BURMISTRZ MIASTA i GMINY PIASECZNO

ZARZADZENIE Nr ADK.0050.36. 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno
z dnia 31.05.2019 r.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno.

Dzialajgc  na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy =z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Urzedowi Miasta i Gminy Piaseczno Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§2

Schemat organizacyjny Urzgdu otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Tracg moc:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.1.2018 z dnia
02.01.2018 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.17.2018 z dnia
28.02.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.19.2018 z dnia
07.03.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.34.2018 z dnia
09.05.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.43.2018 z dnia
25.06.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.81.2018 z dnia
31.12.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.21.2019 z dnia
11.03.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.30.2019 z dnia
01.04.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno.
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z dnia 31.05.2019 .



("

2,

Czes¢ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Piasecznie, okre$la:
a) strukture organizacyjng urzedu,
b) zasady i tryb pracy urzedu,

c) zakresy zadan burmistrza gminy, zastepcéw burmistrza gminy, sekretarza
gminy oraz skarbnika gminy,

d) zakresy wykonywanych zadan przez jednostki organizacyjne urzedu.

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan przez poszczegoélne jednostki organizacyjne
urzedu oraz jednostki budzetowe oraz poszczegoinych pracownikéw.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne
zarzadzenie burmistrza.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto zwrotu:

—

burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,
urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Piaseczno,

zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: zastepce(6w) Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno, Sekretarza
Miasta i Gminy Piaseczno, Skarbnika Miasta i Gminy Piaseczno,

regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Piaseczno,

jednostki organizacyjne Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie Wydziaty,
Referaty, Biura Urzedu, Samodzielne Stanowiska, Straz Miejskg, Urzad Stanu
Cywilnego, zespot(y) dorazne.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé
wszystkich naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw referatéw, dyrektoréw biur,
komendanta SM, kierownika USC, petnomocnikéw Burmistrza.
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CZESC 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 3.
W sktad urzedu wchodzg nastepujace typy jednostek organizacyjnych:
wydziaty;
referaty;
biura;

i ol ol

samodzielne stanowiska;

jednostki organizacyjnie wyodrebnione:
a) Straz Miejska

b) Urzad Stanu Cywilnego

zespot / zespoty dorazne powotywane przez burmistrza do realizacji okreslonych

zadan.

§ 4.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

el e

©

11.
12.
13.
14.
15.

16.
i

18.
19.
20.
21.

Wydziat Ksiegowosci Budzetowe;j

Wydziat Finansowy

Wydziat Urbanistyki i Architektury

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami
Wydziat Kadr i Administraciji

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Inwestycji

Wydziat Inwestycji Drogowych i Inzynierii Ruchu

Wydziat Polityki Mieszkaniowej

. Wydziat Utrzymania Infrastruktury i Transportu Publicznego

Wydziat Utrzymania Terenéw Publicznych
Wydziat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
Wydziat Swiadczen Spotecznych

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Rolnej
Wydziat Gospodarki Odpadami

Wydziat Spraw Spotecznych

Referat Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony

Przeciwpozarowej

Referat Zamoéwien Publicznych

Referat pozyskiwania funduszy zewnetrznych
Referat Innowacji Miejskich

Referat Polityki Mobilnosci i Transportu

(KB)
(FN)
(UiA)
(GGG)
(ADK)
(WSO0)
(INW)

(IDR)
(PM)

(IT)
(UTP)
(EDG)
(WSS)
(OSR)
(GO)

(SPS)

(ZK)
(RZP)
(FZ)
(M)
(MT)



22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

Referat Informatyki (INF)

Biuro Promociji i Kultury (BPK)
Biuro Rady Miejskiej (RM)
Biuro Radcow Prawnych (BRP)
Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informac;ji niejawnych (OIN)
Kancelaria Materiatow Niejawnych (KMN)
Samodzielne stanowiska ds. rozwoju i polityki gospodarcze;j (RPG)
Samodzielne Stanowisko ds. polityki energetycznej (PE)
Samodzielne Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej (KW)
Samodzielne Stanowisko - Audytor Wewnetrzny (AW)
Samodzielne stanowisko ds. oséb niepetnosprawnych (ON)
Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP)
Samodzielne Stanowisko — Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (OP)
Straz Miejska (Sm)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Inspektor ochrony danych (1I0D)

Zespot / zespoty dorazne

§ 5.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

S P b B B s

10.
1
12.
13.
14.
15.
16.
s
18.
19.
20.
21,

22.
23.

Zastepca Burmistrza/Zastepcy Burmistrza

Sekretarz

Skarbnik

Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i  Architektury, Gtéwny Architekt Miasta
i Gminy Piaseczno

Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

Zastepcy Naczelnika Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
Naczelnik Wydziatu Kadr i Administracji

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

Naczelnik Wydziatu Inwestycji

Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji

Naczelnik Wydziatu Inwestycji Drogowych i Inzynierii Ruchu

Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji Drogowych i Inzynierii Ruchu
Naczelnik Wydziatu Polityki Mieszkaniowe;j

Naczelnik Wydziatu Utrzymania Infrastruktury i Transportu Publicznego
Naczelnik Wydziatu Utrzymania Terenéw Publicznych.

Naczelnik Wydziatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Naczelnik Wydziatu Swiadczen Spotecznych

Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Rolnej
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Odpadami

Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych
Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony
Przeciwpozarowej
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24. Kierownik Referatu Zamowient Publicznych

25. Kierownik Referatu pozyskiwania funduszy zewnetrznych

26. Kierownik Referatu Innowacji Miejskich

27. Kierownik Referatu Polityki Mobilnosci i Transportu

28. Kierownik Referatu Informatyki

29. Dyrektor Biura Promociji i Kultury

30. Kierownik Biura Radcéow Prawnych.

31. Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych

32. Petnomocnik Burmistrza ds. rozwoju gminy

33. Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej

34. Komendant Strazy Miejskiej

35. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

36. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/Z-cy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§6.

1. Strukture organizacyjng Urzedu wraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
gminy przedstawia schemat organizacyjny urzedu stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

2. Zespét/ zespoty dorazne, o ktérych mowa w § 4 pkt. 38 powotywane sg przez
burmistrza odrebnym zarzadzeniem, okre$lajacym miedzy innymi: cel dziatania
zespotu, sktad osobowy i strukture zespotu.

CZESC 3. -ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§7.

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5
6
7

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy jednostki organizacyjne oraz wzajemne
wspotdziatanie.

§ 8.

1. Urzedem Kkieruje burmistrz przy pomocy zastepcow, sekretarza i skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikoéw i sprawujg nadzér nad nimi.



zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$é
przed bezposrednimi przetozonymi oraz przed burmistrzem.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje:

a) burmistrz - w stosunku do swoich zastepcow, sekretarza, skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu oraz pozostatych pracownikow
Urzedu, a takze w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

b) przewodniczacy Rady Miejskiej — w stosunku do burmistrza w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

c) | Zastgpca Burmistrza, Sekretarz (jesli zostang do tego wyznaczeni przez
Burmistrza) — w stosunku do burmistrza w pozostatym zakresie, z tym ze
wynagrodzenie burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

§ 9.

Jednostki  organizacyjne  urzedu sa zobowigzane do  wspoétdziatania
ze sobg w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. Za
jako$c¢ i terminowos¢ tej wspotpracy odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 10.
Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed burmistrzem za
wykonywanie zadan dla nich okreslonych, w szczegélnosci za:
a) planowanie pracy kierowanej jednostki, nadzér i kontrole nad wypetnianiem
obowigzkdéw stuzbowych oraz za dyscypline pracy podlegtych pracownikow,

b) wtasciwe przygotowanie i kontrole pod wzgledem formalnym i
merytorycznym (oraz prawnym we wspofpracy z biurem radcéw prawnych)
projektow zarzgdzen burmistrza, projektow decyzji administracyjnych,
projektéw uchwat rady miejskiej i innych dokumentéw wytworzonych w
kierowanej jednostce (pierwszy egz. wytworzonego dokumentu opatrzony
jest pieczecig i podpisem wiasciwego pracownika/pracownikow oraz
wtasciwego kierownika, gdy przedktadany jest on do podpisu burmistrzowi);

c) wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych,
postanowien, pism (i innych dokumentow okreslonych w imiennym
upowaznieniu) w oparciu o aktualny stan faktyczny i prawny.

d) wtasciwg organizacje pracy oraz obstuge mieszkancow przez jednostke
organizacyjng, a w tym miedzy innymi za:
- zapewnienie wiasciwej realizacji zadan przez jednostke organizacyjna
W czasie nieobecnosci pracownikéw (organizacja zastepstw),
- wyznaczenie statego zastepcy oraz upowaznienie go do wykonywania
wszelkich czynnosci wynikajgcych z zakresu czynnosci kierownika
jednostki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci;

e) state uaktualnianie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw, oraz biezgce przedstawianie sekretarzowi
propozycji zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dot. zakresu
dziatania jednostki organizacyjnej m.in. zwigzanych ze zmiang
obowigzujgcych przepiséw;
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f) dostosowywanie zakresu wykonywanych zadan publikowanego na stronie
internetowej urzedu do zakresow okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym;

g) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym, a w razie
potrzeby uzgadnianie stanowiska organu gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi, jak rowniez przekazywanie istotnych dla innych jednostek
organizacyjnych informacji o toczacych sie sprawach (postepowaniach)
majgcych wptyw na prace pozostatych jednostek organizacyjnych;

h) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

i) nadzér nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw w zakresie
wynikajgcym z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych oraz innych przepiséw regulujgcych jawnos$¢ dziatania
organow gminy.

2. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze:
a) wykonujg swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow,
b) wspotdziatajg z wtasciwymi jednostkami wewnetrznymi i zewnetrznymi,
c) przedstawiaja radzie stanowisko burmistrza w prowadzonych sprawach,
d) przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

§ 11.
1. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno§é przed burmistrzem oraz
bezposrednim przetozonym za:
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskigj oraz doktadng
znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspodtpracownikami,

f) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) przestrzeganie termindw i sposobdéw prowadzenia zatatwianych spraw,
i) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

J) dbatos¢ i wiasciwe uzytkowanie wyposazenia w tym przede wszystkim
sprzetu komputerowego oraz innych obstugiwanych urzgdzen biurowych.



2.

aktow prawnych,

a w szczegolnosci:

a) Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego

b) Ustawy o samorzgdzie gminnym,

c) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) Ustawy o ochronie danych osobowych,

e) Ustawy o optacie skarbowej — w stosowanym zakresie,

f) Ustawy - prawo zamoéwien publicznych — w stosowanym zakresie,
g) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

h) Ustawy kompetencyjnej

- oraz innych przepisbw dotyczacych zakresu czynnosci
pracownika, jak réwniez przepisébw gminnych takich jak statut
gminy, regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy urzedu.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do noszenia imiennych identyfikatoréw, jak
réowniez do ewidencjonowania wyj$¢ stuzbowych/prywatnych w rejestrach
prowadzonych przez Wydziat ADK.

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy
czynnosci, uprawniert i odpowiedzialno$ci przygotowane przez kierownika
jednostki organizacyjnej, podpisane przez pracownika, kierownika jednostki
organizacyjnej, Burmistrza lub wtasciwego zastepce.

§ 12

W celu wiasciwego wykonywania zadan jednostki organizacyjne wykonujg
nastepujgce czynnosci natury ogélnej:

1.

2.

przygotowujg projekty uchwat rady miejskiej na wniosek burmistrza,

opracowujg propozycje do planu budzetowego w zakresie dziatania danej
jednostki organizacyjnej,

opracowujg programy, prognozy, analizy, sprawozdania w zakresie
prowadzonych spraw dla potrzeb sprawozdawczosci zewnetrznej oraz
burmistrza,

prowadzg zbiér przepiséw prawnych i innych aktéw niezbednych do wtasciwego
wykonywania zadan,

wspoidziatajg w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego.

§13.

Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Obieg korespondenc;ji tajnej okresla odrebna instrukcja.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
' URZEDU MIASTA | GMINY PIASECZNO
§ 14.

Czynnosci o charakterze techniczo-kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegodlnych stanowiskach pracy we wtasnym zakresie.

§ 15.

W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantow
o zasadach pracy urzedu w siedzibie urzedu znajduja sie:

1. recepcja urzedu - udzielajgca informacji o jednostkach organizacyjnych urzedu
i zakresie zatatwianych spraw;

2. kancelaria urzedu - przyjmujaca sprawy do zatatwienia w urzedzie, okreslajgca
tryb i zasady postepowania w przypadku poszczegdélnych spraw,

3. tablica ogtoszen urzedowych,

4. tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyje¢ interesantéw
przez burmistrza i jego zastepcow,

5. tablice informacyjne o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych w urzedzie
oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych okres$lajgce: imie i nazwisko
pracownika, stanowisko, skrécony zakres dziatania.

§ 16.
1.  Godziny pracy Urzedu:
a) poniedziatek 8.00. — 18.00. ( praca na dwie zmiany )

b) wtorek - pigtek 8.00. — 16.00.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Strazy Miejskiej, oraz Zespotu Monitoringu
Miejskiego, ktore pracujg codziennie przez cata dobe wedtug ustalonego
harmonogramu pracy.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie ustalenie pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno w soboty.



CZESC 4. ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA,

ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA
| SKARBNIKA

§ 17.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegodlnosci:

1.

-

10.

L

12.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawniern zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie jednostki organizacyjne
urzedu oraz jego pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegéinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie  dziatalnosci  jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspofpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi jednostkami organizacyjnymi
w szczegoblnosci dotyczacych podziatu zadan,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,
upowaznianie swoich zastgpcdw lub innych pracownikéw urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majgtkowym - zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa ,

0gdiny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnos$ci kancelaryjnych,

11
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13. kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
14. kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
15. wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

16. kierowanie dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach kleski
zywiotowej i nadzwyczajnych zdarzeniach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

17. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa
i regulamin oraz uchwaty rady.

§ 18.
1. Wyznaczony przez burmistrza zastepca podejmuje czynnosci kierownika
urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez burmistrza.

2. Zastepcy burmistrza wykonujg zadania na polecenie lub z upowaznienia
burmistrza w pionach okreslonych w schemacie organizacyjnym.

3. Sekretarz z upowaznienia burmistrza wykonuje zadania w zakresie organizaciji
pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 19.

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawneqgo funkcjonowania urzedu,
a w szczeqolnosci:

1. opracowywanie projektéw zmian regulaminu,

2. nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie, w tym nadzér nad dyscypling pracy,

3. przedktadanie burmistrzowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

4. przedktadanie burmistrzowi wnioskow o charakterze kadrowym, wnioskowanie
w sprawach kar | nagréd pracownikdw, przeprowadzanie konkurséw
i przewodniczenie komisji konkursowej przy organizacji naboru na wolne
stanowiska pracy — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

6. kierowanie i nadzorowanie procesu przygotowania Stanowiska Kierowania
Burmistrza do dziatan w warunkach kryzysu i w czasie wojny,

7. opracowywanie projektu regulaminu funkcjonowania Urzedu w warunkach
Kryzysu i w czasie wojny,

8. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.



§ 20.

Do zadan_skarbnika nalezy:

8

wykonywanie obowigzkow okreslonych przepisami prawa w zakresie
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

nadzorowanie wykonywania zadan przez jednostki finansowo — ksiegowe,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigeznych i wudzielanie upowaznien innym osobom do

dokonywania kontrasygnaty,

koordynowanie oraz nadzorowanie dziatan jednostek organizacyjnych Urzedu
I jednostek organizacyjnych Gminy przy tworzeniu budzetu Gminy,

koordynowanie i nadzorowanie jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza.

13
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§ 21.

Zasady podpisywania pism:

1. Burmistrz podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy,
b) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
C) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw jednostek
organizacyjnych, oraz dotyczgce dziatalnosci urzedu,

e) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu,

f) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

g) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

h) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

i) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

j) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

k) pisma skierowane do burmistrza — jezeli burmistrz tak postanowi.

2. Zastepcy burmistrza podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza.

3. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza oraz jego zastepcow.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

14



9. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dziatania tych jednostek, nie zastrzezone do
podpisu burmistrza,

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez burmistrza,

c) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej jednostek i zakresu
zadan poszczegoélnych stanowisk.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych okres$lajg rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sg upowaznieni podlegli pracownicy.
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CZESC 5. ZAKRESY WYKONYWANYCH ZADAN PRZEZ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 22.

1. WYDZIAL KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (KB)
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowe] zgodnie z zasadami

rachunkowosci:

a) ksiegowanie i rozliczanie dochodow budzetowych,

b) ksiegowanie i uzgadnianie sprawozdan z urzedami skarbowymi w zakresie
podatkéw przez nie pobieranych,

c) ksiegowanie dotacji na zadania powierzone i zlecone oraz subwenciji
i uzgadnianie sprawozdan z jednostkami budzetowymi, oraz opfat
z dzierzawy, dzierzawy wieczystej, kanalizacji deszczowej i innych,

d) rozliczanie mandatow gotéwkowych i kredytowych,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg wydatkéw budzetowych,

f) zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

g) prowadzenie i kontrola rozrachunkéw statych z tytutu czynszow, telefonow,
zaliczek, opfat za energie oraz innych ustug,

h) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

i) rozliczanie poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz remontéw i zakupoéw
inwestycyjnych,

j) ksiegowanie funduszy celowych, dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych, zakupu materiatow, srodkéw trwatych,

k) rozliczanie osobowego funduszu ptac pracownikéw urzedu,

l) rozliczanie umoéw zlecen, sottysow, ochotniczych strazy pozarnych,

m) prowadzenie rozliczen z tytutu ZUS oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych

n) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym,

0) prowadzenie obstugi kasowej ,

p) kontrola gospodarki finansowej podlegtych jednostek budzetowych

q) przygotowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw, funduszy
celowych, dochodow wiasnych jednostek budzetowych, przychodow
i rozchodoéw,

r) opracowywanie harmonogramu wykonania budzetu,

s) rozliczanie podatku od towaréw i ustug.

Prowadzenie windykacji naleznosci.

Prowadzenie ewidencji zobowigzan.

Wspbtpraca z Najwyzszg lzbg Kontroli, urzedem skarbowym, ZUS-em, PZU,
bankiem , Regionalng Izbg Obrachunkowa.

B

2. WYDZIAL FINANSOWY (FN)

1. Prowadzenie spraw z zakresu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego
oraz od srodkow transportowych.

2. Prowadzenie postgpowan dotyczgcych optaty targowej.

3. Stata aktualizacja danych majgcych wptyw na wysokos¢ ww. podatkow.
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Biezace prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz dotyczacej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i egzekucjg podatku rolnego,
leSnego i od nieruchomosci oraz optaty targowej i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Przygotowywanie projektow decyzji przyznajgcych ulgi w sptacie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych oraz opfaty
targowej.

Przygotowywanie projektéw postanowien w zakresie ulg podatkowych
w podatkach stanowigcych dochody Gminy, pobieranych przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty albo stan prawny wynikajacy
z prowadzonych przez Wydziat ewidengiji.

Wydawanie kwitariuszy softysom, rozliczanie softysébw z pobranych wptat
i naliczanie im prowiziji.

Prowadzenie ewidencji podatkowej przedmiotéw opodatkowania podatkami od
nieruchomosci, rolnym, leSnym oraz od $rodkéw transportowych.

3. WYDZIAL. URBANISTYKI | ARCHITEKTURY (UiA)

1.

2.

3.

10.

Opracowywanie analiz dotyczgcych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

gminy.

Opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego.

Obstuga merytoryczna procedury sporzadzania i zmiany studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy.

Wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzania

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci

przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium.

Przygotowywanie wytycznych do miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz innych opracowan planistycznych i realizacyjnych.

Opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

w ramach prac wiasnych wydziatu.

Przygotowywanie czesci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkow

zamowien publicznych na wykonywanie miejscowych planéw przez projektowe

jednostki zewnetrzne.

Obstuga merytoryczna i formalna poszczegélnych etapow projektéw planow

oraz elaboratu planu po jego zatwierdzeniu.

a) zbieranie wnioskdw oraz przeprowadzanie proceséw opiniowania
I uzgodnien z uprawnionymi jednostkami i instytucjami.

b) obstuga procesu wytozenia projektu planu do publicznego wgladu.

c) przygotowywanie projektéw zawiadomien i zarzgdzen Burmistrza.

d) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji planéw, ich odbiér i archiwizacja
oraz przekazywanie uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodzie, celem stwierdzenia zgodnos$ci z prawem
i opublikowania w Dzienniku Urzedowym.

Zapewnienie standaryzacji zapisow miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

Opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

opracowywanych dla terenéw gmin sasiednich.
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11. Opracowywanie wypisow i wyrysow z obowigzujgcych miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego.
12. Opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych.
13. Opracowywanie projektow decyzji:
e 0 warunkach zabudowy
» 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
14. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z uzgodnieniem projektow decyzji.
15. Uzgadnianie i opiniowanie projektéw plastycznych umieszczonych w przestrzeni
publicznej miasta i gminy.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem istniejgcych drég lokalnych do
kategorii drég gminnych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom.
18. Prowadzenie rejestréw aktow administracyjnych z zakresu merytorycznego
dziatania wydziatu.
19. Przygotowywanie odpowiedzi na zazalenia i odwotania a nastepnie
przekazywanie catosci dokumentacji do organu Il instanc;ji.

4. WYDZIAL GEODEZJI | GOSPODARKI GRUNTAMI (GGG)
1.  Prowadzenie bazy danych ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, oznaczanie
nieruchomosci numerami  porzadkowymi, wydawanie zawiadomien i

zaswiadczen.
2. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty geodezyjne nieruchomosci.
3. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji

w przedmiocie rozgraniczen nieruchomosci.

4. Nadzorowanie i odbior opracowan geodezyjnych zlecanych dla potrzeb

stuzbowych.

Wykonywanie niewielkich opracowan geodezyjnych dla potrzeb stuzbowych.

Przygotowywanie wnioskéw o zatozenie badz dokonanie zmian w ksiegach

wieczystych oraz dokonanie wpiséw lub zmian w ewidencji gruntow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang oraz sprzedazg nieruchomosci
gminnych badz oddawaniem w uzytkowanie wieczyste gruntu — w trybie
przetargowym i bezprzetargowym.

8. Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie przetargbw na zbycie
nieruchomosci gminnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem nieruchomosci na wiasnosé
gminy.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych
w budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci na rzecz
uzytkownikow wieczystych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego we witasnose.

13. Prowadzenie kontroli stanu zabudowy nieruchomos$ci zgodnie z warunkami
umowy oddania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

14. Prowadzenie spraw dotyczgcych rozwigzywania umoéw o oddanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste m. in. w przypadku nie wywigzania sie uzytkownika
wieczystego z warunkow umowy.

15. Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu.

o o
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.

28.

Przygotowywanle zaswmdczen W sprawie korzystanla przez gmine z prawa
pierwokupu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, przekazywaniem
w uzyczenie, w zarzad, w uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wlasno$é
gminy.

Ustalanie i pobieranie optat z tytutu instalacji reklam na nieruchomos$ciach
gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ,uwtaszczeniem”: Spétdzielni, uzytkownikéw
garazy, ogréodkow dziatkowych, itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowarn za grunty wydzielone
pod drogi gminne.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci nalezacych do wspélinot gruntowych i
mienia gromadzkiego.

Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw dotyczacych zasiedzen
nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji mienia — nieruchomosci.
Prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego — nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem jednorazowych optat z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego zmiang przeznaczenia tzw.
,rent planistycznych”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roszczen odszkodowawczych,
o ktérych mowa w art. 36 i 37 ustawy o planowaniu przestrzennym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem infrastruktury technicznej w
gruncie stanowigcym wtasno$¢ Gminy Piaseczno badz bedgcym w uzytkowaniu
wieczystym Gminy i obcigzanie gruntdbw gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich ustalonych
przez Rade Miejska.

5. WYDZIAL KADR | ADMINISTRACJI (ADK)

e

ol

10.
Ted

Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi mieszkancéw: recepcji, kancelarii,
sekretariatu.

Prowadzenie techniczno-kancelaryjnej obstugi narad i posiedzen Kierownictwa
Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikoéw.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Burmistrzowi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

Prowadzenie archiwum spraw osobowych bytych pracownikéw, wydawanie
Swiadectw pracy.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie bhp i p.poz. przy wspotpracy
z Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP.

Prowadzenie archiwum Urzedu i wspéfpraca z Archiwum Panstwowym m.st.
Warszawy.

Zarzadzanie i administrowanie budynkiem Urzedu.

Zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka S$rodkami
rzeczowymi, drukami i pieczeciami.
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12. Prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza.

6. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH (WSO)
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowoddw osobistych
a) rejestracja pobytéw statych oraz czasowych,
b) weryfikacja danych osobowych,
c) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
d) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
e) wydawanie dowoddw osobistych,
f) uniewaznianie dowoddw osobistych,
g) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,
h) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
i) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,
j) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodow osobistych,
k) nadawanie numeru PESEL na wniosek.
2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci.
a) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci,
b) wspotpraca z policjg, prokuraturg i sadem w zakresie wykonywanych
czynno$ci.
3. Prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizaciji.

7. WYDZIAL INWESTYCJI (INW)
1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji kubaturowych, oswietleniowych ulic,
boisk, placéw i skwerdw, a w tym:
a) opracowywanie projektow plandéw inwestycyjnych gminy
b) przygotowanie inwestycji prowadzonych przez gmine w zakresie:
- opracowania prognoz inwestycyjnych dotyczacych zatwierdzonych
w planie finansowym zadan inwestycyjnych z podziatem na
poszczegolne lata realizacji z wyliczeniem wartosci zadania
i planowanego przerobu w tych latach,
- przygotowania okreslonej w odpowiednich przepisach dokumentac;i
technicznej wraz z niezbednymi uzgodnieniami.

c) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji prowadzonych inwestycji.

d) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prowadzonych inwestycji

e) odbior techniczny i rozliczanie zakonczonych inwestycji.

f) przekazywanie zakonczonych inwestycji w celu wniesienia ich na majatek
gminy.

g) przekazywanie zakonczonych inwestycji do eksploataciji.

8. WYDZIAL INWESTYCJI DROGOWYCH | INZYNIERII RUCHU (IDR)

1.  Kompleksowe przygotowanie inwestycji i remontéw drég wraz z niezbedna
infrastrukturg towarzyszaca tj. odwodnienie, wodociggi, kanalizacja sanitarna
i oSwietlenie (przygotowanie projektow budowlanych, uzgodnienia
z gestorami sieci uzbrojenia technicznego).

2. Nadzér nad opracowaniem dokumentacji wraz z uzyskaniem niezbednych
pozwolen na budowe i decyzji ZRiD.

20



69 =t &

10.

11.

12.
13.

14.

Nadzér inwestorski w zakresie budowy i remontéw drég, sieci wodociggowo-
kanalizacyjnych i instalacji elektrycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
a) wybor wykonawcy robot — przygotowywanie materiatéw przetargowych
i umow,

b) odbiory techniczne,

c) ostateczne rozliczenie zakonczonych zadan,

d) przekazanie zakorficzonych inwestycji do wydziatu ksiegowosci budzetowe;.
Udziat w pracach Zaktadu Uzgodnien Dokumentacji przy Starostwie
Powiatowym w Piasecznie, w zakresie drég gminnych.

Uzgodnienia projektéw i wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych
systemu odwodnieniowego terenu i drég z wytaczeniem kanalizacji deszczowej
bedacej w kompetencji Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji w
Piasecznie.

Wydawanie decyzji o uzgodnieniu zjazdéw na drogi gminne.

Opiniowanie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Rozpatrywanie wnioskow, zlecanie i zatwierdzanie projektéw w sprawie zmian
organizacji ruchu (statych i czasowych) dla drég gminnych.

Przebudowa oraz utrzymanie oznakowania poziomego i pionowego oraz
oznakowania Systemu Informacji Miejskiej.

Inzynieria ruchu:

a) lokalizacja urzgdzen w pasie drogowym,

b) zajecie pasa drogowego,

C) umieszczenie urzadzen i reklam w pasie drogowym,

d) organizacja ruchu drogowego w zakresie przygotowania i opiniowania
projektow,

€) oznakowanie dréog gminnych,

f) organizacja ruchu drogowego w zakresie przygotowania i opiniowania
projektow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych na zajecia pasa drogowego,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, kontrola zgodnosci
zajmowania pasa drogowego z wydanym zezwoleniem.

Prowadzenie ewidencji reklam w pasie drogowym oraz naliczanie optat.
Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz koordynacja spraw dotyczgcych organizacii ruchu.
Prowadzenie spraw dot. nabywania nieruchomoséci zgodnie z ustawa z dnia 10
kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (tzw. ZRID).

9. WYDZIAL POLITYKI MIESZKANIOWEJ (PM)

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy

Piaseczno.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i lokali nalezgcych do

mieszkaniowego zasobu Gminy Piaseczno.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieszkaniowym zasobem

gminy:

a) przygotowywanie uméw najmu lokali,

b) zawieranie umow z dostawcami mediow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem
w najem lokali.
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4. Wspdipraca ze Wspolnotami Mieszkaniowymi.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i naliczaniem oraz
rozliczaniem optat za uzywanie lokalu nalezgcego do mieszkaniowego zasobu
Gminy Piaseczno.

6. Prowadzenie windykacji naleznosci za uzywanie lokali nalezacych do

mieszkaniowego zasobu Gminy Piaseczno.

Wspoétpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniows.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  przydziatem lokali bedacych

w mieszkaniowym zasobie Gminy Piaseczno.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz przekazywaniem w najem
lokali uzytkowych nalezacych do Gminy Piaseczno.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami lokali uzytkowych nalezacych do
Gminy Piaseczno.

e

10. WYDZIAL  UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY | TRANSPORTU

PUBLICZNEGO (IT):

1. Biezace utrzymanie drég (naprawy nawierzchni jezdni, chodnikéw, réwnanie
drég gruntowych, przyjmowanie zgtoszen o ubytkach w jezdniach).

2. Melioracje i retencja (nadzor nad realizacja wykonywanych robét
melioracyjnych i retencji oraz ich rozliczanie).

3.  Utrzymanie kanalizacji deszczowej w pasie drogowym.

4. Pobieranie optat za odprowadzanie wéd opadowych i roztopowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z lethim i zimowym utrzymaniem drég,
obiektéw inzynierskich, parkingéw, chodnikow i $ciezek rowerowych.

6. Utrzymanie i konserwacja oswietlenia drog, ulic i placéw, w tym rozliczanie
ptatnosci.

7.  Organizacja transportu publicznego:
a) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankéw komunikacji zbiorowe;j,
b) dokonywanie uzgodnien rozktadéw jazdy komunikacji zbiorowej,
c) wydawanie zezwolen na przewozy regularne na terenie gminy Piaseczno
zgodnie z ustawg o transporcie drogowym.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami komunikacyjnymi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze Strefg Ptatnego Parkowania (SPP) w
zakresie:
a) kontroli uiszczania optat za postdj pojazdow w SPP w Piasecznie,
b) serwisu technicznego parkomatéw i przyjmowania zgtoszen o niesprawnosci
urzagdzen,
c) przyjmowania wnioskéw i wydawania abonamentow,
d) prowadzenia postepowania windykacyjnego,
e) przyjmowania i rozpatrywania reklamaciji,
f) przyjmowania skarg i wnioskow.

10. Nadzoér nad eksploatacjg Piaseczynskiego Roweru Miejskiego.

11. WYDZIAL UTRZYMANIA TERENOW PUBLICZNYCH (UTP):

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw zielonych, parkéw
i skweréw, placéw zabaw etc.

2. Prowadzenie targowisk miejskich oraz cmentarza komunalnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy.
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4. Zapewnienie dozoru przedszkoli podlegtych Gminie Piaseczno oraz
wykonywanie prac porzadkowych i konserwacyjno-naprawczych na terenie tych
obiektow.

12. WYDZIAL. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ (EDG)

1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci gospodarcze;j.

2. Ewidencja innych obiektow hotelarskich wynikajacych z ustawy o ustugach
turystycznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg ztobkow i klubéw dzieciecych
(dokonywanie wpiséw, prowadzenie rejestru; publikacja rejestru w BIP-ie;
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu; nadzér nad ztobkami i klubami
dzieciecymi).

5. Wydawanie licencji na takséwki na terenie gminy Piaseczno.

13. WYDZIAL. SWIADCZEN SPOLECZNYCH (WSS)

1. Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej
i $éwiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka,
u ktérego =zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajgcy jego zyciu, ktoére powstaty w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz $wiadczenia dobry start.

2. Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
realizacji wyptat przyznanych $wiadczen wg form realizacji.

3. Ustalanie uprawnien, naliczanie i terminowe optacanie sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne za osoby pobierajace
swiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy, zasitek dla opiekuna.

4. Prowadzenie postepowan w sprawach o zwrocie nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajgca jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu oraz $wiadczenia dobry start. Sporzadzanie
dokumentacji dotyczgcej windykacji nienaleznie pobranych ww. $wiadczen oraz
wspofpraca w tym zakresie z Wydziatem Ksiegowoséci Budzetowe;.

5. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa, w tym prowadzenie egzekucji sgdowej oraz
egzekucji administracyjnej naleznosci dluznikéw alimentacyjnych z tytutu
swiadczen wyptacanych z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnione;.

6. Wspoipraca z instytucjami realizujgcymi wyptate $wiadczen, z urzedami pracy,
urzgdami skarbowymi, komornikami sadowymi, sadami, prokuratura, policja,
zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz z innymi organami zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
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14. WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI ROLNEJ ( OSR)

1. Prowadzenie spraw dotyczacych miejsc objetych szczegding ochrong przyrody.
Prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem w zakresie usuwania drzew
i krzewéw na terenach nielesnych z wylgczeniem nieruchomosci bedacych
w zakresie kompetencji Starosty.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wody, powietrza atmosferycznego,
gleby oraz ograniczeniem hatasu.

4. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.

5. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig organu, z wytgczeniem zagadnien
dot. gospodarki odpadami.

6. Opiniowanie projektéw prac geologiczno inzynierskich, hydrogeologicznych oraz

koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych.

Nadzér nad realizacjg Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

Edukacja ekologiczna oraz propagowanie dziatan proekologicznych i zasady

zrbwnowazonego rozwoju z wytaczeniem zagadnien dot. gospodarki odpadami.

9. Prowadzenie spraw dot. zmiany stanu wody na gruncie.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym.

11. Wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynaryjnym w zakresie
zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem w zakresie uprawy maku oraz
konopi wtoknistych.

13. Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

14. Rejestracja psow ras agresywnych.

15. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego oznaczonego kodem CN 2710 19 41 do
2710 19 49 wykorzystywanego do produkcji rolne;.

16. Biezaca wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi pracujgcymi na rzecz
rolnictwa.

17. Organizacja szkolen, pokazéw, konkurséw dla rolnikéw z terenu gminy.

18. Prowadzenie rejestrow w tym publicznie dostepnego rejestru danych o
$rodowisku w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zestawieniem informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat dotyczacych emisiji
pytéw lub gazéw do powietrza z obiektow oraz $rodkéw transportu bedgcych we
wiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno.

20. Ustalanie optaty za zmniejszenie retencji terenowej na skutek wykonywania na
nieruchomosci o powierzchni 3500m2 robot lub obiektow budowlanych trwale
zwigzanych z gruntem majacych wptyw na zmniejszenie tej retencji przez
wytaczenie wiecej niz 70 % powierzchni nieruchomosci z powierzchni
biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub
zamknietej.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na
likwidacje niskiej emisji oraz dofinansowanie inwestycji zwigzanej z
wykorzystaniem odnawialnych Zrédet energii zgodnie z podjetymi uchwatami.

o0 N
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15. WYDZIAL GOSPODARKI ODPADAMI (GO)

1.

o

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami nalezacych do zadan

gminy, w tym m.in.

a/ prowadzenie dziatan edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych
w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

b/ realizacja zadan zawartych w Wojewddzkim Planie Gospodarki Odpadami
dla Mazowsza.

c/ prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem, wdrazaniem i
koordynowaniem selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych (w tym nadzér
nad PSZOK).

d/  prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem i usuwaniem wyrobéw
azbestowych oraz nadzér nad realizacjg Programu usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest.

e/ prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

f/  wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych
i transport nieczystosci ciektych.

g/ wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpadéw usuniecie ich
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

h/ prowadzenie postepowan okreslajgcych  wysokos¢ opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy
ordynacja podatkowa.

i/ podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow
funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadéw
komunalnych.

j/' podejmowanie dziatan majgcych na celu powstanie na terenie gminy
instalacji i urzgdzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.

k/  podejmowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradaciji kierowanych do sktadowania.

I/ przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdan dotyczgcych zebranych
odpadow oraz nieczystosci ciektych.

Opracowywanie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie

miasta i gminy Piaseczno.

Prowadzenie rejestrow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej na rachunkach dochodéw i wydatkow

zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami.

Prowadzenie obstugi finansowej kasy Urzedu przy ul. Wojska Polskiego 54

w Piasecznie.

16. WYDZIAL. SPRAW SPOLECZNYCH (SPS)

1.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (z wytaczeniem spraw dot.
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych).

Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem rozwigzywania
problemow alkoholowych, przygotowywanie projektu gminnego programu, jego
realizacja oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan, a takze wspétpraca
z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
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4. Przygotowywanie i wdrazanie gminnych programow wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

5. Prowadzenie spraw w zakresie dotacji celowych udzielanych przez gmine na
realizacje zadan zleconych fundacjom, stowarzyszeniom oraz klubom
i stowarzyszeniom sportowym, w tym m.in. ogtaszanie konkursow,
przygotowywanie, realizacja i rozliczanie umow.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych wypetniania funkcji organu, ktéry utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne;.

7. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisbw prawa dotyczgcych promocii
i ochrony zdrowia ze szczegdlnym uwzglednieniem wspotpracy z placdédwkami
o$wiatowymi, dla ktérych Gmina jest organem zatozycielskim.

8. Koordynowanie akcji spotecznych w zakresie promocji i ochrony zdrowia na
terenie Gminy np. mammobus, geriatriobus.

9. Realizacja zdan Gminy w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech
w trybie i na zasadach ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie i ustawy o finansach
publicznych.

10. Koordynowanie dziatan w zakresie stomatologii w placoéwkach oswiatowych, dla
ktorych gmina jest organem prowadzgcym.

11. Obstuga posiedzen i biezgca wspoipraca z Piaseczyrnska Radg Senioréw
w zakresie jej zadan.

12. Wspodtpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz
Zz organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w Gminie Piaseczno na rzecz
seniorow.

13. Wspotpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami miedzygminnymi.

14. Prowadzenie i aktualizacja portalu informacyjnego dla seniorow.

15. Obstuga administracyjno-biurowa Piaseczynskiej Rady Kobiet.

17. REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW OBRONNYCH
| OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (ZK)
1. Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym m.in.:
a) realizacja zadan planowania cywilnego,
b) przygotowywanie planéw zarzadzania kryzysowego,
c) przygotowywanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,
d) przygotowywanie i utrzymywanie zasobdéw niezbednych do wykonania
zadan ujetych w planie zarzgdzania kryzysowego,
) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania
kryzysowego,
f) przygotowywanie rozwigzan na wypadek zniszczenia Ilub zaktdcenia
funkcjonowania infrastruktury krytycznej,
g) przygotowywanie procedur dziatania w czasie wystapienia zagrozen
i klesk zywiotowych,
h) przygotowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzig,
i) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,
j) organizowanie, koordynacja i prowadzenie dziatah ratowniczych na terenie
gminy,
k) przygotowywanie projektéw rozwigzan prawnych.

@

2. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym m.in.:
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a) planowanie i reallzaCJa zadan w dZ|ed2|n|e pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

b) planowanie funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i w czasie wojny,

c) planowanie organizacyjnych przygotowan zapewniajgcych wykonywanie
zadan w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

d) planowanie i realizacja dziatan dla potrzeb natychmiastowego uzupetnienia
sit zbrojnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg $wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z urzedu i na wniosek
zotnierzy rezerwy bedgcych pracownikami Urzedu lub radnymi.

3. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym m.in.:
a) planowanie funkcjonowania obrony cywilnej na obszarze gminy,
b) przygotowywanie planéw w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;,
c) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

4.  Prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym m.in:

a) nadzor nad dziatalnoscig oraz prowadzenie dokumentacji ochotniczych
strazy pozarnych,

b) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

c) planowanie i realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz
wyposazenia dla jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych, mfodziezowych druzyn pozarniczych oraz sprzetu i siedzib
OSP,

e) wspotdziatanie z Komendantem Miejsko-Gminnym OSP,

f) wspotpraca z Komendantem Powiatowym PSP.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego, w tym m.in.:

a) rejestracja przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,

b) przygotowywanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem poborowych i Zzotnierzy
odbywajgcych stuzbe za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny lub sprawujacych bezposrednia opieke,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatami utraconych wynagrodzen
zotnierzy rezerwy ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

e) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

f) prowadzenie rejestrow wymaganych przez organy administracji wojskowe;j.

6. Prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym wydawanie
zezwolen na organizowanie zgromadzen publicznych i imprez masowych na
terenie gminy oraz nadzér nad ich przebiegiem.

18. REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (RZP)
1. Biezaca wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu oraz Gminy
w zakresie procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych, a w

tym migdzy innymi opracowywanie SIWZ, gromadzenie dokumentacii
przetargowej.
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2

Przyjmowanie od jednostek organizacyjnych urzedu oraz Gminy niezbednej
dokumentacji w celu przeprowadzenia procedury wynikajgcej z przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych odwotan od podjetych rozstrzygniec
przetargowych.

REFERAT POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH (FZ)

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow na

pozyskiwanie zewnetrznych $srodkéw finansowych dla realizacji wskazanych

dziatan rozwojowych Gminy.

Monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz

innych érodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie

dziatarn Gminy.

Gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentaciji

aplikacyjnej.

Utrzymywanie statych kontaktéow z instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem,

dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzgdu terytorialnego

i spoftecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych

inicjatyw na teren Gminy.

Udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym i innym podmiotom

o mozliwosciach pozyskania srodkéw pomocowych UE.

Prowadzenie dziatann promocyjnych i informacyjnych dla mieszkancéw, instytucji,

firm | organizacji pozarzadowych z zakresu pozyskiwania $rodkéw

z funduszy UE na witasne dziatania spoteczne i inwestycyjne oraz promocja

Gminy w zakresie pozyskanych funduszy.

Opracowanie i realizacja polityki gospodarczej gminy w zakresie:

a) wspierania przedsiebiorczosci,

b) wspétpracy ze srodowiskami gospodarczymi i naukowymi,

c) wspotpracy z podmiotami innowacyjnej gospodarki przyczyniajgcymi sie do
zwiekszenia zatrudnienia,

d) wspotpracy z organizacjami skupiajacymi przedsiebiorcow.

Prowadzenie i koordynacja realizacji projektbw z zakresu rozwoju

gospodarczego | podnoszenia konkurencyjnosci gospodarki gminy:

a) tworzenie i prowadzenie stref gospodarczych,

b) inicjowanie programow pomocowych i organizacyjnych na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci,

c) inicjowanie i koordynowanie programdéw wsparcia przedsiebiorcéw
w zakfadaniu dziatalno$ci gospodarczej i tworzeniu nowych miejsc pracy,

d) tworzenie i koordynowanie projektow wsparcia przedsiebiorcédw z obszaru
,2howych technologii”,

e) tworzenie i koordynacje projektéw wspotfinansowanych ze srodkdéw funduszy
europejskich, w tym przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw
z funduszy europejskich.

Promocja potencjalu gospodarczego gminy, wtym m.in. przygotowanie

i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem gminy w krajowych

i zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych.

20. REFERAT INNOWACJI MIEJSKICH (IM)

1

Inicjowanie i wdrazanie innowacyjnych projektéw miejskich typu ,Smart City”.
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8.

9.

gminy.

Wykonywanie analiz i raportéw w oparciu o wszelkie dostepne bazy danych na
potrzeby zarzadzania gmina.

Wspomaganie jednostek organizacyjnych Urzedu w prowadzeniu projektow
gminnych zgodnie z metodykg zarzadzania projektami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Piaseczyriskg Kartg Mieszkanca:

a) obstuga systemu do wydawania karty,

b) planowanie i realizacja nowych funkciji i ustug dostepnych na karcie,

c) wdrazanie e-karty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Piaseczyriskg Karta Duzej Rodziny oraz
Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny.

Wspbtpraca z podmiotami deklarujgcymi wigczenie sie do Programu
Piaseczynskiej Karty Mieszkanca i Piaseczynskiej Karty Duzej Rodziny oraz
promocja ww. programow.

Prowadzenie strony internetowej dot. Piaseczynskiej Karty Mieszkanca
I Piaseczynskiej Karty Duzej Rodziny.

Wydawanie biletu Metropolitalnego w ramach programu Warszawa +.

21. REFERAT POLITYKI MOBILNOSCI | TRANSPORTU (MT)

1

o~

10.

Koordynacja dziatari w zakresie funkcjonowania systemu transportowego gminy
i realizacja polityki transportowej, obejmujacej uktad drogowy, parkingi, $ciezki
rowerowe i transport publiczny.

Przygotowywanie projektéw programéw rozwoju sieci drogowej i publicznego
transportu zbiorowego oraz okresélanie priorytetéw realizacji tych programéw.
Przygotowanie analiz, prognoz, opinii, opracowan, koncepcji drogowych,
planow dotyczgcych rozwoju sieci drogowej i publicznego transportu
zbiorowego na terenie gminy.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy przygotowaniu strategii
rozwoju i planéw zagospodarowania przestrzennego.

Uzgadnianie rzeczowego zakresu transportowych zadan inwestycyjnych w
projektach rocznych i wieloletniej prognozie finansowej, ustalanie priorytetu
realizacji tych zadan.

Prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji drég publicznych do odpowiednie;
kategorii i prowadzenie ewidencji drég gminnych.

Gromadzenie i przetwarzanie informacji o infrastrukturze transportowe;j.
Wspoipraca, uzgodnienia i porozumienia z organami gmin, powiatu,
wojewodztwa i kraju oraz podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie
publicznego transportu zbiorowego, dla tworzenia spéjnego systemu drog i
rozwoju publicznego transportu zbiorowego.

Inicjowanie i prowadzenie dziatann zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa
ruchu drogowego na obszarze Gminy, wspdipraca z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi w tworzeniu
programow bezpieczenstwa ruchu pojazdéw i pieszych oraz bezpieczenstwa w
srodkach publicznego transportu zbiorowego.

Analizowanie wybranych nowatorskich rozwigzan dla publicznego transportu
zbiorowego stosowanych w innych miastach, pod wzgledem technicznym i
organizacyjno-prawnym oraz mozliwosci ich wdrozenia dla potrzeb obstugi
transportowej gminy.
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11. Prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem matematycznego modelu ruchu,
zbieraniem niezbednych danych oraz badan ruchu i zachowan
komunikacyjnych mieszkancow.

12. Prowadzanie spraw dotyczacych zawartych przez Gmine porozumien
z prywatnymi inwestorami w zakresie partycypacji w kosztach budowy
infrastruktury.

13. Konsultacje spoteczne w zakresie polityki mobilnosci.

14. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie drog publicznych do GDDKIA.

15. Utrzymywanie statej wspodtpracy z organami i instytucjami w ramach powiatu
oraz obszaru metropolitarnego Warszawy w szczegolnosci w sprawach
zwigzanych z rozwojem systemu komunikacyjnego i transportu publicznego.

22. REFERAT INFORMATYKI (INF)

1.  Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym przetargébw dot. inwestycji
zwigzanych z komputeryzacjg urzedu.

2. Biezacy nadzor nad przebiegiem inwestycji zwigzanych z komputeryzacja
urzedu.

3. Biezgcy nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego w urzedzie.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych
(przetwarzanie danych) w systemie informatycznym zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Opracowywanie propozycji do planéw finansowych w zakresie dziatania

referatu, wystepowanie z wnioskami dot. unowoczes$niania infrastruktury

komputerowe.

Biezgca wspoipraca z gwarantem oraz serwisem infrastruktury komputerowe;.

Nadzoér i kontrola nad procesem wdrozenia i funkcjonowania systemu

informatycznego.

N

23. BIURO PROMOCJI | KULTURY (BPK)

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem organu prasowego ,Gazeta
Piaseczyninska”, a w tym miedzy innymi zamieszczanie wszelkich aktéw prawa
miejscowego i innych komunikatow wymagajacych publikacji oraz dystrybucja
ogtoszen.

2. Publikowanie ogtoszen i informacji w zewnetrzne] prasie lokalnej i prasie

ogoélnopolskiej.

Prowadzenie stron internetowych urzedu oraz profilu gminy na facebooku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami rzecznika prasowego gminy,

kontakt z mediami i obstuga prasowa urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg wizerunku gminy.

Gromadzenie i publikowanie informacji dotyczacych gminy.

Opracowywanie i wydawanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych gminy.

Wspbtpraca miedzynarodowa w tym kontakty z gminami partnerskimi.

Obstuga systemu powiadamiania mieszkancéw za pomoca wiadomosci sms.

Wspieranie imprez majgcych charakter promocyjny dla gminy Piaseczno.

Obstuga Funduszu Soteckiego w =zakresie promocji wsi i integracji

mieszkancow.

12. Nadzor nad strefami publicznego dostepu do Internetu (Wi-Fi).

13. Koordynacja zadan z zakresu organizacji Budzetu Obywatelskiego.
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24. BIURO RADY MIEJSKIEJ (RM)

1,
2.

3.

Przygotowanie i obstuga posiedzeri rady miejskiej oraz komisji problemowych.
Obstuga kancelaryjna przewodniczacego Rady Miejskiej oraz komisji
problemowych.

Publikowanie uchwat oraz innych dokumentéw bedacych przedmiotem pracy
Rady Miejskiej na stronach internetowych Gminy Piaseczno.

25. BIURO RADCOW PRAWNYCH (BRP)

1.
2.
3.

4.

6.

Obstuga prawna rady oraz urzedu.

Zastepstwo procesowe.

Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami prawnymi:
umoéw, uchwat, zarzgdzen, porozumieri oraz innych pism prawnych.

Biezace informowanie organéw rady miejskiej oraz jednostek organizacyjnych
urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ( OIN)

BON SN

m

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw dotyczacych
informaciji niejawnych.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wg zasad
okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Kierowanie pracg kancelarii materiatéw niejawnych.

Wspdipraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz biezgce informowanie burmistrza o przebiegu te;]
wspofpracy.

Opracowywanie planéw postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowag w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamianie o tym burmistrza:
a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych —
oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyzsza - réwniez wtasciwg stuzbe ochrony
panstwa.

Prowadzenie na polecenie Burmistrza postepowan sprawdzajgcych wobec
0s0b upowaznionych do dostepu do informaciji niejawnych.

27. KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH ( KMN )

1.

2.
3.
4

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg dokumentéw oznaczonych
odpowiednimi klauzulami — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie rejestrow ewidencyjnych dokumentéw niejawnych.

Egzekwowanie prawidtowo$ci oznaczania dokumentéw niejawnych.
Przyjmowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych.

Egzekwowanie zwrotu do kancelarii materiatow niejawnych dokumentow
niejawnych po zakoriczeniu pracy merytorycznej na tych dokumentach.
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28. SAMODZIELNE STANOWISKA DS. ROZWOJU | POLITYKI GOSPODARCZEJ

(RPG)

1. Koordynacja prac w zakresie polityki rozwoju w korelacji z dokumentami
strategicznymi na poziomie europejskim, krajowym i regionalnym, w tym:

a) przygotowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy,

b) prowadzenie prac w zakresie polityki miejskiej i rewitalizacji,

c) prowadzenie prac w zakresie polityki metropolitarnej obszaru funkcjonalnego
aglomeracji warszawskiej.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z polityka inwestycyjng gminy, w tym:

a) planowanie inwestycji,

b) opracowywanie projektéw planow wydatkow majatkowych,

c) wspolpraca w opracowywaniu propozycji rozwigzan organizacyjnych realizacji
inwestycji,

d) monitorowanie realizacji inwestycji,

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestyciji.

3. Opracowanie i nadzoér nad strategig rozwoju infrastruktury (w zakresie retencji,
odwodnienia i melioracji, wodociggéw, kanalizacji sanitarnej, sieci
cieptowniczych, sieci gazowych, sieci teletechnicznych, swiattowodu, oswietlenia
drég i placéw, sygnalizacji Swietlnej drog) we wspotpracy z PWIK-Piaseczno,
PCU, Zaktadem Energetycznym, PGNIG i innymi instytucjami i firmami.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem przysztym uzytkownikom
skfadnikdw majgtkowych powstatych w wyniku realizacji inwestycji.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja i realizacjg Lokalnego Programu
Rewitalizacji.

6. Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw finansowanych na
zasadzie partnerstwa publiczno-prywatnego.

29. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POLITYKI ENERGETYCZNEJ (PE)

1. Nadzér nad realizacjg polityki energetycznej gminy Piaseczno — w tym
planowanie energetyczne i dziatania inwestycyjne oraz ich koordynacja
z dziataniami przedsiebiorstw energetycznych.

2. Nadzér, realizacja i koordynacja zadan wynikajgcych z Planu dziatah na rzecz
zrobwnowazonej energii (SEAP), Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz
Porozumienia miedzy Burmistrzami.

3. Reprezentowanie Gminy w kontaktach z organizacjami propagujacymi racjonalne

uzytkowanie i zarzadzanie energia m.in. NFOSIGW, Porozumienia miedzy

Burmistrzami, Stowarzyszeniem Gmin Polska Sie¢ ,Energie Cités” (PNEC), itp.

Utworzenie i obstuga Systemu Zarzadzania Energig w Gminie Piaseczno.

Racjonalizacja uzytkowania energii, w szczegoélnosci w obiektach uzytecznosci

publicznej — utworzenie i prowadzenie bazy danych o gospodarce energetyczne;j

w obiektach gminnych.

Opracowanie programu modernizacji o$wietlenia ulicznego w gminie.

Opracowanie programu poprawy efektywnos$ci energetycznej na terenie gminy

oraz nadzér nad jego realizacjg przez poszczegoélne jednostki organizacyjne

gminy.

Zakup energii elektrycznej i gazu na potrzeby Gminy w uktadzie rynkowym.

Wspoitpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spojnosci

pomiedzy planami rozwojowymi przedsiebiorstw energetycznych a planami

Gminy.
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10. Opiniowanie planowanych i blezqcych mwestyc;l w gminie pod katem
energooszczednosci  budowanych obiektéw, uzgadnianie zakresu prac
remontowych oraz modernizacyjnych na urzadzeniach, instalacjach i sieciach
energetycznych w obiektach gminnych.

11. Wykonywanie i zlecanie analiz opfacalnosci zastosowania rozwigzan
poprawiajgcych efektywnos¢ energetyczng dla obiektéw gminnych.

12. Wykonywanie i zlecanie audytéw energetycznych dla obiektéw gminnych.

13. Opiniowanie audytéw energetycznych i czesci energetycznych wnioskéw
o dofinansowanie dla inwestycji gminnych.

14. Przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych dla obiektéw gminnych.

30. SAMODZIELNE STANOWISKA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

(KW)

1.  Opracowywanie poétrocznych plandéw kontroli, w tym kontroli kompleksowych,
sprawdzajgcych zaréwno dot. jednostek organizacyjnych urzedu jak i jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Przeprowadzanie kontroli, przygotowywanie protokotéw z kontroli oraz projektow

wystgpien pokontrolnych — zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;.

Realizacja kontroli doraznych zlecanych przez burmistrza.

Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych.

Opracowywanie projektow zawiadomiet do Rzecznika Dyscypliny Finansow

Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych w kontrolowanych podmiotach.

6. Whnioskowanie do Biura Radcow Prawnych w sprawie wnioskéw
I zawiadomien do organéw $cigania w przypadku, gdy wyniki kontroli
uzasadniajg podejrzenie popetnienia przestepstwa.

7. Przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Piaseczno informacji
o niewykonaniu badz nieprawidtowym wykonaniu polecen pokontrolnych.

8. Whnioskowanie do burmistrza w sprawie pociggniecia do odpowiedzialnosci
materialnej osob, ktére spowodowaty powstanie strat i niedoboréow.

9. Rozpatrywanie skarg ztozonych na dziatanie urzedu w trybie K.p.a,
przygotowywanie odpowiedzi stronom skarzgcym do podpisu burmistrza,
prowadzenie rejestru skarg.

L g

31. SAMODZIELNE STANOWISKO — AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)
Prowadzenie audytu wewnetrznego - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

32. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH (ON)
Koordynowanie zadan dotyczacych osob niepetnosprawnych realizowanych

przez Gmineg, a w szczegolnosci:

o podejmowanie dziatan na rzecz pefnej integracji spofecznej, aktywizacji
zawodowej 0s6b niepetnosprawnych,

. monitorowanie potrzeb o0s6b niepetnosprawnych na terenie gminy
i przygotowywanie propozycji ich zaspokojenia,

2 informowanie o0s6b niepetnosprawnych o przystugujacych im prawach
I przywilejach.
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33. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP (BHP)

1. Przeprowadzanie Kkontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Udziat w ustalaniu okoliczno&ci i przyczyn wypaddw przy pracy, prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie.

3. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

4. Wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp.

5. Wspoitdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

34. KOMENDANT GMINNY OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (OP)

1. Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
| podmiotéw wspotpracujgcych z systemem na obszarze gminy.

2. Planowanie kierunkéw rozwoju i specjalizacji Ochotniczych Strazy Pozarnych na
terenie gminy.

3. Nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia
gotowos$ci operacyjno-technicznej oraz tgcznosci jednostek OSP.

4. Prowadzenie, planowanie i nadzorowanie szkolen cztonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

5. Dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej i sytuacji
pozarowej oraz wystgpowania innych miejscowych zagrozen na terenie gminy.

6. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej zgodnej z obowigzujacymi przepisami w obiektach
administrowanych przez te jednostki.

7. Prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

8. Wspoipraca z Komendg Powiatowg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
I prewencji na terenie gminy.

9. Udziat w kierowaniu dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach
kleski zywiotowej i nadzwyczajnych zdarzen.

10. Inicjowanie dziatarh w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowe;.

35. STRAZ MIEJSKA (SM)

1. Wykonywanie zadan przewidzianych prawem dla strazy miejskie;j.

2. Ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz estetycznego wygladu
obiektow i urzgdzen uzytecznoéci publicznej, instytucji i zaktadéw pracy
(z wyjatkiem chronionych przez innego rodzaju straze) oraz posesji prywatnych i
ich otoczenia.

3. Kontrola prawidtowo$ci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych, o$wietlenia

ulic, posesji) — przekazywanie informacji o ww. usterkach odpowiednim
jednostkom organizacyjnym urzedu.
4. Sprawdzanie wykonywania zadan i obowigzkow przez administratorow

i gospodarzy domodw.

5. Kontrola zabezpieczenia prowadzonych prac remontowo-inwestycyjnych na
terenie miasta i gminy — zgtaszanie zastrzezen o stanie zabezpieczenia prac
odpowiednim jednostkom organizacyjnym urzedu.
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Oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w celu zwigkszenia efektywnosci ich dziatania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miejskim  (biezaca
eksploatacja; rozbudowa; obstuga — Zesp6t ds. obstugi monitoringu miejskiego).
Prowadzenie spraw zwigzanych z odtowem bezpanskich pséw oraz wspétpraca

Wydawanie decyzji w oparciu o ustawe prawo o aktach stanu cywilnego.

6.
7;
8.
w tym zakresie ze schroniskami dla zwierzat.
36. URZAD STANU CYWILNEGO (USC)
1. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzefstw i zgonow.
2. Prowadzenie akt zbiorowych do ww. aktow.
3. Zatatwianie spraw zwigzanych z sytuacjg prawna dziecka.
4.
9.  Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.
6. Wydawanie odpisow i zaswiadczen.
f

o g

Aktualizacja ksiag stanu cywilnego zgodnie z orzeczeniami sadéw, decyzjami,
oswiadczeniami, protokotami, aktami stanu cywilnego oraz na podstawie
zagranicznych dokumentéw.

Zafatwianie spraw konsularnych dotyczacych obywateli polskich zamieszkatych
za granicg wynikajgcych z zawartych konwengji.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0OD)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen-co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia, o ktérym mowa
w ust.1.

Wspétpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 rozporzadzenia wskazanego w ust.1, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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