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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture, organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Miasta Pruszkowa.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pruszkowa;

2. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pruszkowa;

e

Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee lub Zastgpcow Prezydenta
Miasta Pruszkowa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pruszkowa;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Pruszkowa;
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pruszkowa;

Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pruszkowa;

o R AR R

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Biura, Referaty,
samodzielne stanowiska i Urzad Stanu Cywilnego;

9. Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujacg komorka
organizacyjng tj. Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura, Kierownika Referatu
lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

10. Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu;

11. Kierowniku Biura — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura;

12. Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;
13. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Pruszkowa;

14. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Pruszkowa;

15. Spolce — nalezy przez to rozumieé spotke, w ktérej Miasto Pruszkdéw posiada udzialy
lub akcje.

§3
1. Urzad Miasta, zwany dalej ,.Urzedem™ jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Prezydent wykonuje zadania okreslone przepisami prawa.



2. W szezegolnosci Urzad realizuje zadania:

1) wlasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
oraz z innych ustaw szczegdlnych;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j;

3) wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz innymi
organami samorzadu terytorialnego;

4) obronne wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszkowa
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

3. Siedziba Urzedu jest Miasto Pruszkow.

§4
1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity

rzeczowy wykaz akt.

2. Ramowy podzial akt dla komorek organizacyjnych Urzedu ustalaja na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt Naczelnicy lub Kierownicy w porozumieniu
z Naczelnikiem Wydziatlu Organizacyjnego.

§5
1. Rekrutacja na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie odbywa si¢ w drodze naboru.

2. Regulamin i zasady naboru, sktad komisji rekrutacyjnej, zasady podawania do publiczne;j
wiadomosci informacji o naborze na wolne stanowisko oraz wyniki naboru okreslaja
odrebne zarzadzenia Prezydenta.



Rozdziat 11
Zakresy zadan Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika

§6

Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy lub Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika Miasta oraz Naczelnikow Wydzialow, Kierownikéw Biur i Referatow.

§7

Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, chyba ze przepis prawa stanowi inaczej.

§8

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta lub funkcjonowania
Urzgdu, Prezydent moze w drodze pisemnego polecenia lub zarzadzenia powotaé zespot
zadaniowy. Prezydent wyznacza koordynatora, ktdry kieruje pracami zespotu i odpowiada
za wykonanie zadania. Osoby powolane do pracy w zespole odpowiadajg
przed koordynatorem zespolu zadaniowego.

§9
1. Do zakresu dziatania i koordynacji Prezydenta nalezy przede wszystkim:
1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Urzedu;
2) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz;
3) przedktadanie Radzie projektow uchwat;
4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5) upowaznianie Zastgpcow Prezydenta, Naczelnikow Wydzialow i pracownikéw Urzedu
Miasta do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji administracyjnych;

6) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

7) wydawanie zarzadzen;

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

9) skladanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu Miasta;
11) oglaszanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci Naczelnikow, Kierownikow
i pracownikoéw Urzedu,

13) skladanie Radzie sprawozdan i raportéw z realizacji zadan;



14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

26)

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Wydzialami;

przygotowywanie projektu budzetu Miasta, oglaszanie uchwaly budzetowej
1 sprawozdania z jej wykonania;

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof;

kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
przez instytucje, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajace na terenie Miasta;

kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, zarzadzaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta;

kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obronnych ujetych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Pruszkowa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa wynikajacych z odrebnych
przepisow;

informowanie Wojewody Mazowieckiego o zamiarze przystapienia Miasta do zwiazku
komunalnego;

przedkladanie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwat Rady, w ustawowym terminie;

przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminie ustawowym uchwaly
budzetowej, uchwaly w sprawie absolutorium dla Prezydenta oraz innych uchwat
objetych zakresem nadzoru Izby;

przedkladanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym aktéw prawnych wymagajacych
ogloszenia.

2. Jezeli Prezydent nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, jego funkcje wykonuje

wskazany przez niego Zastgpcea.

§ 10

. Zastgpca lub Zastgpcy Prezydenta wykonuja wyznaczone przez Prezydenta zadania,
w zakresie im powierzonym. Na podstawie udzielonych umocowan, zapewniajg
nadzorowanie realizacji zadan Urzedu, nadzoruja dzialalnos¢ podlegajacych
im  Wydziatlow, Biur, miejskich jednostek organizacyjnych oraz spolek,
a w szczegolnosci:

1) rozliczajg Wydzialy i Biura z realizacji zadan;

2) koordynujg dziatania Wydzialow i Biur z miejskimi jednostkami organizacyjnymi;
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3) aprobujg dokumenty kierowane do Prezydenta, Rady i Komisji;
4) organizuja wykonanie dyspozycji:

a) wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta, interpelacji Radnych,
wnioskow 1 interwencji postow i1 senatorow,

b) wynikajacych z wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organéw kontroli zewngtrznej;

5) przyjmujg interesantow;

6) dokonuja ocen kwalifikacyjnych  bezposrednio  podleglych  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

7) udzielaja wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach
dotyczacych powierzonego im zakresu oraz pracy Urzedu;

8) wykonujg inne zlecone przez Prezydenta zadania.

. Prezydent moze w drodze stosownego umocowania okre$li¢ szczegdtowy podzial
kompetencji pomigdzy Zastepca lub Zastepcami, Skarbnikiem i Sekretarzem oraz obszar

nadzoru nad poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi i spotkami.

§11

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

k.
2

W

© © = o

10.

I1.

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta;

koordynowanie przygotowania budzetu Miasta i przygotowanie zmian w budzecie
wynikajacych z biezacego wykonania budzetu;

wykonywanie funkcji gldéwnego ksiegowego budzetu Miasta;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
opracowywanie analiz gospodarki finansowej Miasta;

dokonywanie ocen  kwalifikacyjnych  bezposrednio  podleglych  pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

realizowanie zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Pruszkowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie innych zleconych przez Prezydenta zadan.



§ 12

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:

1.

© N o kW

10.
Ll

12.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dzialania
oraz organizacji pracy;

koordynowanie przygotowania projektéw dotyczacych ustalenia i nowelizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu;

koordynowanie opracowania i nowelizacji regulaminu pracy Urzedu;
analizowanie sytuacji kadrowej Urzedu;

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;

koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych  pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych;

realizowanie zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Pruszkowa w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie centralnego rejestru umow;

udzielanie wywiadéw 1 informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach
dotyczacych powierzonego zakresu;

wykonywanie innych zleconych przez Prezydenta zadan.



Rozdziat 111

Organizacja pracy komorek organizacyjnych

§13

Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

§ 14
W skiad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Wydzialy;
. Biura;
Referaty;

2
3
4,
5

Samodzielne Stanowiska;

. Urzad Stanu Cywilnego.

§ 15
Wydzialem kieruje Naczelnik;

Biurem i Referatem moze kierowa¢ Kierownik lub pracownik petnigcy funkcje
koordynatora;

Samodzielnym stanowiskiem pracy moze kierowa¢ pracownik pelniacy funkcje
koordynatora;

Samodzielne stanowisko liczy maksymalnie trzy osoby;
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

W przypadku referatu stanowiacego cze$é wydzialu, w ktérym nie ma osoby sprawujgcej
funkcje kierownika lub koordynatora, nadzér nad jego pracg sprawuje naczelnik
tego wydziatu.

§16

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi wykonujg swoje zadania przy pomocy podlegltych
pracownikoOw i obowigzani s3g systematycznie rozlicza¢ pracownikow z realizacji zadan

1 sposobu ich wykonania.

§17

W przypadku gdy osoba kierujgca komorkg organizacyjna nie moze pelni¢ swoich
obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn jej zadania i kompetencje
przejmuje zast¢pca, a w przypadku jego braku inny wyznaczony przez przelozonego
pracownik.

10



Rozdziat 1V

Zadania ogolne kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikow Urzedu

§18

Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorki
organizacyjnej Urzedu, poprzez ksztaltowanie ich prawidlowej struktury, dyscypliny pracy
i relacji miedzyludzkich.

§19

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:

1) w zakresie im powierzonym prowadzg i wykonujg zadania;

2) organizujg ich prace, kontrolujg i nadzorujg realizacj¢ zadan;

3) ustalaja zasady funkcjonowania, tryb pracy komorki organizacyjnej oraz przydzielaja
zadania poszczegolnym pracownikom;

4)

ustalajg zasady zastgpowania nieobecnych pracownikow na poszczegdlnych

stanowiskach w komorce organizacyjnej oraz wyznaczajg pracownikow zastepujacych,
tak aby zapewni¢ ciaglo$¢ pracy;

5) ustalaja zakresy czynnosci dla pracownikéw komorki.

2. Do zadan wspélnych Naczelnikow i Kierownikéw nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowywanie propozycji do budzetu Miasta;
realizowanie budzetu Miasta;
kontrola kwot poszczegdlnych zamoéwien realizowanych przez Miasto Pruszkow;

opracowywanie prognoz, analiz i programow do strategii rozwoju miasta
w zakresie dziatania wydziahu;

podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w budzecie, wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa, uchwatl Rady i zarzadzen Prezydenta;

wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu wlasciwego realizowania zadan Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi;

przygotowywanie  projektow  zarzadzen  Prezydenta, projektéw  uchwat
i innych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski
1 interwencje postow i senatoréw;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j;

11



11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)

uczestnictwo w Sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji Rady;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi, badanie ich zasadnosci, analizowanie
zrédet 1 przyczyn powstawania, zapewnienie nalezytego i terminowego zalatwiania
spraw, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien;

tworzenie raportu o stanie gminy;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;
organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej kierowanej komorki;

podejmowanie czynnosci organizatorskich i technicznych zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i ochrong danych osobowych;

dbanie o porzadek, tad 1 estetyke w podleglej komorce organizacyjnej;
przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

wspéldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie polityki kadrowe;j,

dyscypliny pracy, szkolenia pracownikow, przeciwdzialania mobbingowi;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegltych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych;

wspoldziatanie w zakresie wdrazania rozwigzan doskonalacych organizacje pracy
Wydziatow;

nadzor nad aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego w zakresie danej komorki
organizacyjnej, w tym niezwloczne informowanie Wydzialu Organizacyjnego
o zmianach wynikajacych z prawa powszechnie obowigzujacego, a dotyczgcego
komorki organizacyjnej;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,
w tym prowadzenie 1 rejestrowanie postepowan o zamoOwienia publiczne
o wartosci ponizej kwoty okreslonej w ustawie prawo zamowien publicznych
oraz udzielanych w trybie ,,zapytania o cen¢™ i ,,zamdwienia z wolnej reki”;

realizowanie powierzonych zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta Pruszkowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa
1 w czasie wojny;

wspoldziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi
Miasta Pruszkowa, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi w celu realizacji
zadan samorzadowych;

podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez Urzad;
koordynowanie prac zwigzanych z Elektronicznym Biurem Obstugi Mieszkancow;

dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

12



§ 20

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnosé wobec
Prezydenta za:

1) organizacj¢ pracy i skuteczno$¢ dziatania podleglej komorki organizacyjne;j:

2) merytoryczna i formalng prawidlowosc, legalnosé¢ i celowosé przygotowywanych
przez siebie i podleglych pracownikéw dokumentow i innych rozstrzygniec;

3) prawidlowe wykonywanie uchwal Rady, zarzadzen i polecen Prezydenta.

2. Kierownicy 1 pracownicy peiacy funkcje koordynatora Referatow utworzonych
wewnatrz Wydzialdéw ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie okreslonym w ust. 1 wobec
Naczelnikow Wydzialow.

3. Samodzielne Stanowiska moga podlega¢ pod Prezydenta, Zastepce lub Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§21
Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1. znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisow prawa, zwlaszcza przy opracowywaniu
projektow uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktow
normatywnych stanowigcych przedmiot dziatania komorki organizacyjnej;

2. nalezyta, kulturalna i zgodna z przepisami obstuga interesanta;
3. przestrzeganie termindéw zatatwiania powierzonych spraw;

4. nalezyte prowadzenie dokumentacji, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie
akt oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

5. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postgpowania zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pracy;

6. wykonywanie zadan obronnych zgodnie z wlasciwoscig komorki organizacyjnej;

7. przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta, projektow uchwal i innych
materialdéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow;

8. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
i interwencje postow i senatoréw;

9. przygotowywanie odpowiedzi na skargi, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrddel
1 przyczyn powstawania, zapewnienie nalezytego i terminowego zalatwiania spraw,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien;

10. systematyczne doskonalenie organizacji, metod i narze¢dzi pracy komorki organizacyjnej;
11. kazdy pracownik jest zobowiazany do przestrzegania drogi stuzbowej.
§22

Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do przestrzegania tajemnicy stuzbowej
przy wykonywaniu zadan oraz respektowania polecen przelozonych.
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Rozdziat V

Struktura organizacyjna urzedu

§23

1. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem
nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Pruszkowa stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu;

3. Wykaz spdtek prawa handlowego z udzialem Gminy Miasta Pruszkowa stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 24

Do wykonywania zadan w Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Wydzial Edukacji WED

2. Wydziat Finanséw i Budzetu WFB
1) Referat ds. budzetu i podatkow,
2) Referat ds. ksiggowosci i finansow;
3) Referat ds. windykacji,
4) Referat ds. funduszy zewnetrznych.

3. Wydziat Geodezji, Mienia i Estetyki Miasta WGM
1) Referat ds. geodezji,
2) Referat ds. lokalowych,
3) Referat ds. zarzadzania mieniem komunalnym.

4. Wydziat Inicjatyw Spotecznych WIS
1) Referat ds. kultury, sportu i zdrowia,
2) Referat ds. partycypacji spoleczne;j.

5. Wydzial Ochrony Srodowiska WOS
1) Referat ds. srodowiska,
2) Referat ds. odpaddw,
3) Referat ds. zieleni i utrzymania porzadku.

6. Wydzial Organizacyjny WOA
1) Referat ds. organizacji i kadr,
2) Referat ds. administracji i obstugi techniczne;.

7. Wydzial Planowania Przestrzennego WPP
1) Referat ds. architektury,
2) Referat ds. urbanistyki.

8. Wydzial Realizacji Inwestycji WRI

9. Wydzial Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow WOM
1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Referat Obstugi Mieszkancéw.
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10. Wydziat Strategii i Rozwoju WSR

1) Referat ds. strategii 1 polityki rozwoju miasta,

2) Referat ds. transportu publicznego,

3) Referat ds. zamowien publicznych.
11. Biuro Prawne BRP
12. Biuro Prezydenta BPR
13. Biuro Promocji i Marketingu BPM
14. Biuro Rady Miasta BRM
15. Biuro Zarzadzania Kryzysowego BZK
16. Biuro Kontroli Wewngetrznej BKW
17. Audytor Wewnetrzny AUD
18. Stanowisko d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
19. Wydziat Bezpieczenstwa Informacji i Teleinformatyki WBI

1) Referat ds. ochrony informacji,

2) Referat ds. informatycznych.
20. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych PIN
21. Urzad Stanu Cywilnego USC
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Rozdziat VI

Zakresy

Wydzial

Do zadan

dziatan komorek organizacyjnych Urzedu

§25

Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Monitorowanie jakosci pracy szkot, przedszkoli i ztobkow;

2. Nadzér nad dzialalnoscig szkél, przedszkoli i zlobkéw prowadzonych przez Miasto

Pruszkow w zakresie spraw:

D

2)

3)

opracowywanie wytycznych oraz opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot,
przedszkoli 1 ztobkow oraz anekséw do organizacji,

nadzorowanie dziatalnosci podleglych szkél, przedszkoli w zakresie zgodnosci
organizacji ich pracy z zatwierdzonymi arkuszami organizacji roku szkolnego,

nadzér nad zapewnieniem ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,
przedszkolach oraz jako zadania wlasnego gminy;

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z siecig szkét prowadzonych przez Miasto Pruszkow:

1)

2)

3)

4)

ustalanie sieci 1 obwodow szkél, prowadzenie ewidencji publicznych szkoét
1 placdéwek,

zakladanie, przeksztalcanie, likwidacja szkol, przedszkoli, ztobkow i1 placowek
edukacyjnych oraz laczenie ich w zesp6t,

przygotowywanie projektow aktow zalozycielskich i pierwszych statutow
placowek publicznych,

planowanie i koordynowanie prac zwigzanych z naborem do szkét, przedszkoli,
ztobkow;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placowkami niepublicznymi i publicznymi
prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne:

D

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczen,

nadawanie i pozbawianie szkoét niepublicznych uprawnien szkoty publicznej,

wydawanie zezwolen lub odmowy na zalozenie szkotly lub placéwki publicznej
prowadzonej przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego
lub osobe fizyczng oraz wyrazanie zgody na ich likwidacjg, prowadzenie ewidencji
tych szkét i placowek,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkét 1 placowek
niepublicznych, prowadzonej przez Miasto Pruszkow, wykresdlanie szkot
i placowek niepublicznych z w/w ewidenc;i;
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5. Sprawowanie nadzoru nad dyrektorami szkét, przedszkoli, ztobkéw 1 placowek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Pruszkow:

1) powierzanie i odwolywanie ze stanowisk kierowniczych,
2) dokonywanie oceny pracy dyrektorow,
3) wnioskowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych nagréd 1 odznaczen,

4) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow, w tym ustalanie wysokosci dodatku
motywacyjnego i funkcyjnego;

6. Prowadzenie spraw dotyczacych nauczycieli:

1) opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoly lub placowki
prowadzonej przez Miasto Pruszkow,

2) wydawanie decyzji o uzupelnianiu etatu przez nauczyciela,
3) organizacja egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien awansu
nauczyciela mianowanego,

5) prowadzenie spraw dotyczacych regulaminu wynagradzania nauczycieli,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagréd Prezydenta
Miasta Pruszkowa;

7. Prowadzenie spraw dotyczacych uczniow:
1) koordynowanie organizacji ksztalcenia specjalnego,

2) organizowanie dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkol 1 placowek
prowadzonych przez Miasto Pruszkow,

3) kontrola spelniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie Miasta
Pruszkowa i prowadzenie ewidencji spelniania obowiagzku nauki,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem uczniom stypendidow i zasitkow
szkolnych,

5) koordynowanie organizacji wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mlodziezy,

6) skreslono.
8. Wydawanie decyzji dotyczgcych dofinansowania ksztalcenia zawodowego mlodocianych
pracownikow;
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe;
10. Przy realizacji zadan wilasnych 1 zleconych, Wydziat Edukacji wspotpracuje z:

1) Mazowieckim Kuratorium O$wiaty i innymi instytucjami oswiatowymi,

2) Centrum Ustug Wspolnych w zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia
szkot 1 placowek prowadzonych przez Miasto w zakresie planowania i realizacji

wydatkéw budzetowych;
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3) Innymi gminami, prowadzac sprawy dotyczace porozumien w zakresie zadan
oswiatowych;

4) dyrektorami placowek i Wydzialem Realizacji Inwestycji w zakresie remontow,
unowoczesniania 1 modernizacji bazy edukacyjnej Miasta w celu pelnej realizacji
programdéw nauczania i zadan statutowych przez placowki;

5) Referatem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych przy realizacji projektow
edukacyjnych w szkotach, przedszkolach, ztobkach i placowkach edukacyjnych;

6) miejskimi jednostkami oraz ze zwigzkami tworczymi, stowarzyszeniami
1 organizacjami spolecznymi w zakresie rozwoju edukacji;

11. Ponadto Wydzial Edukac;ji:
1) ksztaltuje polityke edukacyjng oraz inspiruje inicjatywy edukacyjne,
2) dziala na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku pruszkowskich jednostek
oswiatowych,

3) wspoéluczestniczy przy tworzeniu miejskiego kalendarza imprez i wspolpracuje
przy ich realizacji,
4) opracowuje analizy 1 plany strategiczne dotyczace lokalnego systemu oswiaty
1 opieki ztobkowej,

5) przygotowuje informacje o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianow 1 egzaminow w szkotach, dla ktorych organem prowadzacym
jest Miasto Pruszkow,

6) przyjmuje interesantow 1 rozpatruje skargi dotyczace funkcjonowania jednostek
oswiatowych,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu,
8) prowadzi rejestr umow realizowanych przez Wydzial,

9) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Wydziahu,

10) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydziatu,

11) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne;.
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§ 26

Wydzial Finansow 1 Budzetu — WFB

1.

W sktad Wydziatu Finansoéw i Budzetu wchodza:
1) Referat ds. budzetu i podatkow;

2) Referat ds. ksiggowosci i finansow;

3) Referat ds. windykac;ji;

4) Referat ds. funduszy zewngtrznych.

Do zadan Wydzialu Finansoéw i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta oraz przedkladanie go w obowiazujgcym
trybie zgodnie z procedurg uchwalania budzetu;

2) analizowanie wykonania budzetu i przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;
3) opracowywanie projektow plandw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych;

4) biezace realizowanie budzetu Miasta oraz okresowe informowanie organow Miasta
o przebiegu jego realizacji;

5) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dzialalnosci finansowej
i budzetowe] Miasta;

6) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, organami
finansowym 1 bankami;

7) opracowywanie prognoz finansowych dla Miasta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych realizowanych
przez Urzad,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych, naleznoSci
niepodatkowych i innych dochoddw;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami skarbowymi;
13) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu Miasta;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym wobec Miasta
Pruszkow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem 1 rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez Miasto;
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16) obstuga finansowo — ksiggowa funduszy celowych;

17) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia Miasta, organizacja i nadzor

nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych oraz jej rozliczanie;

18) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci;

19) naliczanie wynagrodzen oraz skladek ZUS i podatku od wynagrodzeni;

20) realizacja ewidencji pracownikow w ZUS;

21) rozliczanie naleznosci pienieznych z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

22) prowadzenie rozliczen w zakresie scentralizowanego podatku VAT, ewidencja

i rozliczenia z Urzgdem Skarbowym;

23) prowadzenie obstugi kasowej w tym:

24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)
33)

a) pobieranie naleznosci z tytutu podatkow,
b) pobieranie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) pobieranie oplat za dzierzawe gruntdw i uzytkowanie wieczyste,

d) pobieranie oplat za zajecie pasa drogi i oplat za umieszczenie urzadzenia
w pasie drogi,

€) pobieranie oplat za wycinke drzew,
f) pobieranie oplat z innych naleznosci i tytuldw;

wspotpraca z bankami i prowadzenie rachunku podstawowego i rachunkéw bankowych
budzetu;

prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydzial;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dzialania Wydzialu;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiegp w ramach kompetencji
wydziatu;

przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej;

poszukiwanie 1 pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan
budzetowych;

wskazywanie inwestycji, ktore moga by¢ dofinansowane ze zrédel zewnetrznych;
koordynowanie dzialan zmierzajagcych do pozyskania 1 wdrozenia $rodkow

pochodzgcych ze zrédel zewngtrznych;
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34) udzial w przygotowaniu projektow bedacych podstawa wystapien o srodki zewnetrzne;
35) nadz6r nad terminowym, formalnym 1 merytorycznym procesem przygotowania
wnioskow o dofinansowanie ze zrodel zewnetrznych;
36) rozliczanie dofinansowywanych projektow.
§ 27
Wydzial Geodezji, Mienia 1 Estetyki Miasta - WGM

1. W sklad Wydzialu Geodezji, Mienia i Estetyki Miasta wchodza:

1) Referat ds. geodezji;

2) Referat ds. lokalowych;

3) Referat ds. zarzgdzania mieniem komunalnym.

2. Do zadan Wydziatlu Geodezji, Mienia i Estetyki Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9

10)

11)

nadzor merytoryczny prowadzonych przez Spotke TBS Zielen Miejska spraw
wynikajgcych z umow z Miastem dotyczacych m.in.: administrowania, gospodarowania
i zarzadzania lokalami uzytkowymi, mieszkalnymi oraz nieruchomosciami
budynkowymi;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych, socjalnych i zastepczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania
skutkéw samowoli lokalowej, realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw dotyczacych
najmu lokali komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem lokalami mieszkalnymi bedgcymi wlasnoscia
Miasta;

prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale
mieszkalne 1 uzytkowe, bedace wlasnosciag Miasta;

obstuga Komisji Mieszkaniowej i realizacja podejmowanych przez nig ustalen;

przygotowanie planu wydatkéw 1 sprawozdan wynikajacych z realizowanych zadan
Wydzialu;

ewidencja zasobu nieruchomosci gminnych wraz z prowadzeniem rejestru mienia;

okreslenie wartosci nieruchomosci gminnych, aktualizacja tych wartosci i sporzadzanie
informacji o stanie mienia do celéw budzetowych;

sporzadzanie dokumentow OT i PT oraz prowadzenie ksigzek srodkéw trwatych
dla gruntéw, budynkow i budowli;

regulacja stanow prawnych nieruchomosci w drodze postepowan sgdowych
1 administracyjnych;
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12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)

ujawnianie praw wilasnosci do nieruchomosci gminnych w Ksiegach Wieczystych;
podzialy i rozgraniczanie nieruchomosci;
ustanawianie shuzebnosci przesytu dla dostawcow mediow;

nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomosci wraz z przekazywaniem danych
do systemow centralnych;

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wywlaszczenia nieruchomosci na cel
publiczny;

wyplaty odszkodowan za punkty wywlaszczone;

ustalanie warunkow 1 oplat za czasowe uzytkowanie nieruchomosci gminnych na cele
inwestycyjne;

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

prowadzenie spraw w zakresie uwlaszczania oséb fizycznych, prawnych i spotdzielni
na nieruchomosciach pozostajacych w ich uzytkowaniu wieczystym;

ustalanie oplat adiacenckich z tytulu podzialu nieruchomosci oraz wyplaty
odszkodowan za grunty przejete pod drogi przy podziale nieruchomos$ci na wniosek
wiasciciela;

prowadzenie spraw zwiagzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

sprzedaz, dzierzawa, najem oraz oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci gminnych,
z wylaczeniem dzierzaw terenow zajetych pod drogi wewnetrzne;

nabywanie nieruchomosci na cel publiczny;
przekazywanie nieruchomosci gminnych na cele szczegdlne;

zarzadzanie, adaptacja i biezace utrzymanie budynkéw oraz budowli zajmowanych
i administrowanych przez Miasto z wylgczeniem pomieszczen zajmowanych przez
Urzad Miasta;

skreslono;
skresiono;
skreslono;

wspolpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska w ramach procesu inwestycyjnego
polegajacego na budowie i modernizacji terenow zieleni w Miescie;

wspblpraca z Wydziatlem Ochrony Srodowiska w sprawie utrzymania porzadku,
konserwacji i pielegnacji terenow zieleni miejskiej, parkow;

prowadzenie interwencyjnych prac ogrodniczych i wynikajacych z biezacych potrzeb
utrzymania estetyki oraz polepszenia wizerunku miasta;

urzadzanie, konserwacja matej architektury (lawek, koszy na s$mieci, pojemnikéw
na torebki na psie odchody), wchodzacych w sktad drog gminnych i skwerow;,
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34) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i warunkéw sytuowania
na terenach nalezacych do miasta obiektow malej architektury, tablic i banerow
reklamowych, przy wspotpracy ze Straza Miejska;

35) konserwacja Miejsc Pamigci Narodowej;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i eksploatacjg lodowiska miejskiego;

37) zakup iluminacji ozdobnych;

38) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

39) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

40) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

41) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

42) prowadzenie spraw dotyczacych spadkow na rzecz Gminy;

43) nadzér merytoryczny dzialan prowadzonych przez Zaklad Budzetowy , Targowisko
Miejskie™;

44) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydzialu;

45) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej;

46) nadzor nad kompleksowym przygotowaniem oraz realizacja montazu pomnikéw
i tablic pamigtkowych na terenie Miasta;

47) dekorowanie Miasta flagami z okazji $wiat narodowych i uroczystosci miejskich
oraz innych wydarzen wedlug potrzeb.

§28

Wydzial Inicjatyw Spolecznych — WIS

1.

2,

W skiad Wydzialu Inicjatyw Spotecznych wchodza:
1) Referat ds. kultury, sportu 1 zdrowia;
2) Referat ds. partycypacji spoteczne;.

Do zadan Wydziatu Inicjatyw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan organizatora gminnych instytucji prowadzacych dziatalno$é

w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

2) przygotowywanie aktéw tworzenia i statutdow gminnych instytucji prowadzacych

dziatalnos¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem dyrektora lub powierzeniem

zarzadzania gminnymi instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie kultury,

kultury fizycznej i turystyki;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z laczeniem, podzialem i likwidacja gminnych instytucji
prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

5) przyjmowanie zgloszen o organizowanych imprezach artystycznych, kulturalnych,
sportowych i turystycznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o zezwoleniu lub odmowie wydania
zezwolenia na przeprowadzenie artystycznej, rozrywkowej, sportowej lub turystyczne;
imprezy masowe;j;

7) zapewnianie warunkéw dziatalnosci 1 rozwoju podmiotom prowadzacym dziatalno$é
w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem merytorycznym i organizacyjnym
nad instytucjami prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej
i turystyki;

9) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, ktorych cele statutowe zwigzane
sg z dziatalno$cig zwiazang z upowszechnianiem kultury, kultury fizyczne;j i turystyki;

10) przygotowywanie konkurséw i uméw na zadania publiczne zlecane do realizacji
organizacjom pozarzgdowym w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

11)tworzenie regulaminow, projektow zarzadzen i uchwal, niezbednych do udzielenia
dotacji celowych z budzetu Miasta Pruszkowa organizacjom pozarzagdowym
w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

12) kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym zadan zlecanych do realizacji
dla organizacji pozarzadowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
w tym zakresie;

13) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, w zakresie kultury, kultury fizycznej
i turystyki.

14) prowadzenie dziatan majacych wplyw na rozwdj kultury, sportu, turystyki i rekreacji
w Pruszkowie, w tym:

a) kreowanie nowych atrakcji w obszarze kultury i1 produktéow turystycznych,
sportowych, rekreacyjnych,

b) prowadzenie dziatan z zakresu informacji turystycznej,
c) organizacja imprez miejskich;

15) gromadzenie 1 opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej
1 okoloturystycznej oraz turystycznych zasobow Miasta;

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z okreslaniem szczegélowych zasad, trybu
przyznawania,  wstrzymywania 1  pozbawiania  stypendiow  sportowych
dla zawodnikéw osiagajagcych wysokie wyniki sportowe we wspolzawodnictwie
krajowym lub migedzynarodowym;

17) gromadzenie 1 ocena informacji dotyczacych potrzeb zdrowotnych mieszkancow;
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18) tworzenie i realizowanie programéw profilaktycznych i promocji zdrowia, kierowanych
do wybranej grupy mieszkancow lub calej spolecznosci lokalne;;

19) realizacja zadan Narodowego Programu Zdrowia;

20) skreslono,

21) wspolpraca z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie
prawidlowego zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych mieszkancow;

22) skreslono,
23) prowadzenie obstugi biurowej i koordynacja dzialan rad konsultacyjnych;
24) przygotowywanie i przeprowadzanie wybordw do spolecznych rad miasta;

25) gromadzenie, aktualizacja 1 upowszechnianie informacji istotnych dla sektora
pozarzadowego;

26) organizacja szkolen, konferencji, wykladow, spotkan tematycznych oraz dyzuréw
specjalistow z przedstawicielami sektora NGO;

27)realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie;

28) koordynowanie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalna;

29) prowadzenie pelnej bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajagcych
w Miedcie 1 umieszczanie oraz aktualizacja tych informacji w serwisie informacyjnym
Miasta, aktualizacja mapy aktywnosci NGO;

30) informowanie organizacji o mozliwosciach pozyskania $rodkow na realizacje zadan
pozytku publicznego z budzetu Miasta i innych Zrdodet;

31)wspolpraca z innymi komorkami Urzedu w obszarze przygotowywania,
przeprowadzania i analizowania wynikow konsultacji spotecznych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Budzetu Obywatelskiego, sporzadzanie
harmonogramu prac, wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie budzetu
obywatelskiego, przygotowanie, publikowanie, gromadzenie i przetwarzanie materialow
informacyjnych dotyczacych dziatan bedacych jego przedmiotem;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Urbs Nova i innych nagrod
zwigzanych z inicjatywa spolteczna;

34) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydzial;
35) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

36) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

37) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;
38) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow

odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej;
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39) prowadzenie ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie;

40) organizowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej 1 stomatologicznej w srodowisku

nauczania i wychowania.

§ 29

Wydzial Ochrony Srodowiska — WOS

I,

W sktad Wydziatu Ochrony Srodowiska wchodza:

1) Referat ds. srodowiska;
2) Referat ds. odpadow;

3) Referat ds. zieleni i utrzymania porzadku.

2. Do zadan Wydziahu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wydawanie decyzji w zakresie ochrony s$rodowiska w ramach zwyklego korzystania
ze srodowiska przez osoby fizyczne;

wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielom odpadow usuwanie ich z miejsc do tego
nieprzeznaczonych;

wydawanie decyzji posiadaczom odpadéw usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych
do skladania lub magazynowania odpadow;

prowadzenie Rejestru Dzialalno$ci Regulowanej oraz wydawanie zezwolen
na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci cieklych;

dziatanie w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska;

nadzor nad eksploatacja i konserwacja studni oligocenskich wraz ze sporzadzaniem
informacji o poborze wody i wnoszeniem naleznych optat;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zasobéw przyrodniczych na terenie Miasta;

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, uzytkéw ekologicznych oraz zespolow
przyrodniczo-krajobrazowych;

koordynowanie procesu inwestycyjnego dot. urzgdzania parkow, placow zieleni i zabaw
oraz przy modernizacji i konserwacji istniejacych;

10) wykaszanie chwastow z terendw stanowigcych wlasno$¢ Miasta;

11) nadzér nad eksploatacjg fontann;

12) zakup i konserwacja elementéw malej architektury na terenach miejskich ze szczegdlnym

uwzglednieniem zieleni miejskiej, terenow rekreacyjnych i parkow;

13) nadzér nad konserwacja i remontem rowdéw odwadniajgcych na terenie Miasta;

14) koordynacja procesu inwestycyjnego polegajgcego na budowie i przebudowie rowow

odwadniajacych na terenie Miasta, polaczona ze wspolpraca z innymi podmiotami
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1 gminami, opiniowanie projektow w zakresie odprowadzanie wod deszczowych
do rowow;

15) prowadzenie bazy danych dotyczacych umoéw zawartych przez wilascicieli
poszczegolnych nieruchomosci na odbiér odpadow komunalnych i oproznianie
zbiornikow bezodplywowych oraz ewidencji ilosci odpadow komunalnych i nieczystosci
plynnych usuwanych przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ w ww. zakresie;

16) sprawdzanie ucigzliwosci powodowane] przez kanalizacje lokalng oraz wydawanie
decyzji nakazujacych podlaczenie posesji do kanalizacji sanitarne;j;

17) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonywanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody
na gruntach sgsiednich;

18) zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd dotyczacych zmian stanu wody na gruntach
sgsiednich;

19) opiniowanie dokumentacji projektowej wykonania prac geologicznych na terenie Miasta;

20) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na usuwanie drzew i krzewdw wraz z naliczaniem optat i kar, prowadzenie postepowania
w przypadku zniszczenia zieleni oraz wycinki bez wymaganego zezwolenia;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem usunigcia drzew;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng i wspolpraca w tym zakresie
z placowkami o§wiatowymi;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z segregacja odpadow komunalnych w Miescie;

24) koordynacja prac i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz uchwat lokalnych;

25) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;
26) letnie oczyszczanie ulic miejskich, chodnikéw i ciaggéw pieszych nalezacych do Miasta;
27) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem ulic miejskich;

28)nadzér nad realizacja umowy dotyczace] usytuowania kabin sanitarnych na terenie
Miasta;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi:

a) zapewnianie objecia wszystkich mieszkancow Miasta zorganizowanym systemem
odbierania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych,

b) zapewnianie warunkoéw funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadéw
komunalnych,

c) przygotowywanie i aktualizacja uchwal zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami na terenie miasta,

d) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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e) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku niezlozenia lub zlozenia nieprawidlowej deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) przyjmowanie sprawozdan od przedsiebiorcow w zakresie odbioru odpadow
z nieruchomogci oraz odbioru nieczystosci cieklych,

g) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosei,

h) wydawanie zaswiadczen w zakresie wpisywania/wykreslania przedsigbiorcow
do rejestru dziatalnosei regulowane;j;

30) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz nadzér nad ich wytapywaniem poprzez
wspoOtprace ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzgt, sluzbami weterynaryjnymi,
eko-patrolem Strazy Miejskie;;

31) przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

32) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem;

34) sporzadzanie planéw Ochrony Srodowiska, aktualizacja i sprawozdawczos¢;

35) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku;

36) udostepnienie danych o srodowisku w zwigzku z wplywajacymi wnioskami;

37) udostepnienie informacji w zwiazku z zapytaniami w trybie dostepu do informacji
publiczne;j;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

39) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacj¢ o srodowisku i jego ochronie;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za zmniejszong retencje;

41) przygotowywanie danych do budzetu, sporzadzanie umow, sprawozdan, dokumentow
finansowych;

42) podejmowanie dziatan w zakresie poprawy jakosci powietrza;
43) podejmowanie dzialan w zakresie wdrazania gospodarki niskoemisyjnej;

44) opiniowanie projektéw uchwal wojewddztwa mazowieckiego w zakresie ochrony
powietrza jak réwniez przygotowywanie wymaganych sprawozdan;

45) obstuga mieszkancow w zakresie dofinansowania przedsigwzie¢ zwigzanych
z wymiang zrodel ciepla;

46) przedkladanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla §rodowiska;
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47) obsluga mieszkancéw w zakresie dofinansowania przedsiewzie¢ zwigzanych
z wymiang pokry¢ dachowych z plyt azbestowych;

48) urzadzanie i konserwacja zieleni wchodzacej w sktad drog gminnych i skwerow;
49) nadzér nad konserwacjg placow zabaw na terenach stanowiacych wlasno$¢ miasta;
50) inwentaryzacja zrédel ogrzewania na terenie miasta;

51) nadzor na realizacjg zadan zwiazanych z dotacjg do wymiany zrodet ogrzewania;
52) podejmowanie dziatan w zakresie matej retencji;

53) nadzor na realizacjg zadan zwigzanych z dotacja do malej retencji;

54) nadzér nad zadaniami zwigzanymi z dofinansowaniem do wymiany azbestu;

55) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

56) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

57) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

58) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;
59) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji wydziatu;

60) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektéw odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publiczne;j.

§ 30

Wydzial Organizacyjny — WOA

1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzg:

1) Referat ds. organizacji i kadr;
2) Referat ds. administracji 1 obstugi techniczne;j.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem obstugi narad organizowanych przez
Prezydenta Miasta, w tym:

a) opracowywanie projektow porzadku posiedzen,

b) wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania materialoéw do tematéw zgloszonych
na narady organizowane przez Prezydenta Miasta,

¢) sporzadzanie protokotow i sprawozdan,

d) przekazywanie podjetych na posiedzeniach ustalen komérkom organizacyjnym
Urzedu i jednostkom organizacyjnym — do wiadomosci i realizacji;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow — kierowanie skarg i wnioskow do zalatwienia
przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu i1 nadzér nad terminowoscig
ich zalatwienia;

prowadzenie rejestrow wnioskow ztozonych w ftrybie informacji publiczne;j,
przekazywanie ich do zalatwienia przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu
oraz koordynacja udzielania odpowiedzi;

prowadzenie rejestru petycji, przekazywanie ich do zalatwienia przez merytoryczne
komorki organizacyjne Urzedu oraz koordynacja odpowiedzi;

koordynacja redakcji i publikacji Biuletynu Informacji Publicznej;

zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

przekazywanie do Biura Rady otrzymanych projektéw uchwal, przygotowanych
przez poszczegolne wydzialy na sesje Rady Miasta;

koordynacja pracy i nadzor nad osobami wykonujacymi prace spoleczne na terenie
Urzedu Miasta, w ramach orzeczonych przez sad kar ograniczenia wolnosci;

organizacja obstugi wyboréw i referendow;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

11) planowanie polityki kadrowej i ptacowej we wspolpracy z kierownictwem Urzedu;

12) prowadzenie spraw dotyczacych skiadanych o$wiadczen majatkowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stluzbg przygotowawcza pracownikéw

po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej;

15) wspieranie rozwoju pracownikow i podnoszenia kwalifikacji w celu zapewnienia

Urzedowi wysoko wykwalifikowanej kadry;

16) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena pracownikow;

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw miejskich

jednostek organizacyjnych z wytgczeniem placowek oswiatowych;

19) ocena przydatnosci stanowisk i optymalna etatyzacja;

20) wspotudzial w planowaniu funduszu ptac i nagrod oraz racjonalne gospodarowanie

tymi funduszami;

21) prowadzenie spraw zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym optymalne

planowanie funduszu z uwzglednieniem interesu pracownikow;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych 1 studenckich;

23) wspolpraca ze stanowiskiem ds. BHP oraz I0D;

24) prowadzenie obstugi komisji dyscyplinarnych;
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25) opracowywanie projektow regulaminu pracy Urze¢du i regulaminu wynagradzania
oraz ich zmian;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynku
Urzedu Miasta i Urzedu Stanu Cywilnego;

27) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP oraz ochrona mienia Urzedu;

28) ewidencja srodkéw trwatych 1 wyposazenia w Urzedzie;

29) prowadzenie spraw pieczeci 1 tablic urzgdowych oraz gospodarka drukami
i formularzami;

30) prowadzenie spraw gospodarczych Urzgdu;

31) zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu, gospodarka srodkami rzeczowymi;
32) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzgdu Miasta;

33) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

34) sporzadzanie analiz, sprawozdan statystycznych, opinii i innych opracowan w zakresie
merytorycznym Wydziatu;

35) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

36) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydziahu.
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§ 31

Wydzial Planowania Przestrzennego — WPP

1. W sklad Wydzialu Planowania Przestrzennego wchodza:

1)
2)

Referat ds. architektury;

Referat ds. urbanistyki.

2. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego nalezy w szczego6lnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o sporzadzenie planow lub sporzadzenie zmian
w planach zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie przystgpienia do sporzadzenia planu
lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego a takze sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie niezbgdnych materialdw do sporzadzenia opracowan planistycznych:
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzenia
i 0 wylozeniu do publicznego wgladu projektow dokumentéw planistycznych (su i kzp
oraz mpzp);

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgadnianiem projektu mpzp i su i kzp
i z ich wylozeniem do publicznego wgladu;

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o uchwaleniu miejscowego planu
zagospodarowania i studium uwarunkowan 1 kierunkéow zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,

przechowywanie- archiwizacja miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
jako aktéw prawa miejscowego;

przygotowanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta
oraz analiza wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany mpzp;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow planéw zagospodarowania

przestrzennego wojewodztwa i gmin sgsiednich;

11) przygotowanie decyzji o wysokosci oplat z tytulu roszczen z art. 36 ustawy

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

12) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,

13) przygotowanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

dla ktérego miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego ustala inne

przeznaczenie;
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14) wydawanie za$wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15) opinie o podziale nieruchomosci pod katem zgodnosci z ustaleniami mpzp;

16) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wydaniem decyzji i warunkach zabudowy;
17) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy;
18) przygotowanie analizy urbanistycznej;

19) przygotowanie projektu decyzji;

20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego;

21) przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie wydanej wczesniej decyzji
o warunkach zabudowy;

22) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne
ograny administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z zagospodarowaniem
przestrzennym miasta;

23) nazewnictwo ulic 1 placow;
a) zbieranie wnioskow w sprawach nadania nazw ulicom,
b) przygotowanie projektu uchwaty;

24) wydawanie informacji na temat istniejacego i potencjalnego zagospodarowania terenow
polozonych w promieniu 1,0 km od realizowanej inwestycji mieszkaniowe;j
na potrzeby inwestorow realizujgcych te inwestycje;

25) realizacja zapisbw programu opieki nad zabytkami oraz prowadzenie Ewidencji
Zabytkow:

a) opracowywanie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b) opracowywanie Programu Ochrony Zabytkow,

c) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wpisu obiektu do GEZ,

d) przechowywanie decyzji o wpisie do Wojewddzkiej Ewidencji Zabytkow,

e) prowadzenie i przechowywanie korespondencji z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow dot. obiektéw bedacych pod ochrong (dot. takze stanowisk
archeologicznych);

26) wydawanie zaswiadczen o polozeniu nieruchomosci badz nie, w obszarze
zdegradowanym, obszarze rewitalizacji, 1 specjalne;j strefie rewitalizacji;

27) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydzial;
28) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

29) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziatu;

30) wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;
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31) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydziatu,

32) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne;.

§ 32

Wydzial Realizacji Inwestycji — WRI

1. Do zadan Wydzialu Realizacji Inwestycji nalezy realizacja zadan zwigzanych
z inwestycjami 1 remontami dotyczacymi:

1) budynkéw i budowli stanowigcych wlasno$¢ Miasta;

2) drég gminnych;

3) sieci wodno-kanalizacyjnych;

4) sieci deszczowych;

5) oswietlenia drog i placow gminnych;

6) realizowanie wszelkich innych inwestycji na terenach miejskich w zakresie:

a)

b)

9

d)

2)

h)

i)
i)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan
inwestycyjnych 1 prac remontowych,

przygotowanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych
i prac remontowych realizowanych przez Miasto,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie pozyskiwania kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz ze stosownymi opiniami i decyzjami
administracyjnymi,

skreslono,

skreslono,

przygotowanie umow na prace projektowe,

przygotowanie umoéw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robot,

zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi przez Miasto
inwestycjami i remontami,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji 1 remontow,

opracowanie materialow umozliwiajacych rozliczenie finansowe inwestycji:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji, przygotowanie dokumentéw OT i PT;

7) prowadzenie rejestru umoéw inwestycyjnych 1 remontowych realizowanych
przez Wydziat;
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8) prowadzenie spraw  zwigzanych z zarzadzaniem drogami publicznymi zgodnie
z art. 20 Ustawy o drogach publicznych, w tym m.in.:

a) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch, wykonywanie robot interwencyjnych, robot
utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

b) opracowywanie i wdrazanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych
po zatwierdzeniu przez zarzadzajacego ruchem, opiniowanie projektéw
organizacji ruchu dla podmiotow zewnetrznych,

c) koordynacja robot w pasie drogowym drég gminnych,

d) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych,

f) dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu drogowego,
g) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow z drog gminnych,

h) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen, obiektéw i reklam w pasach drog
gminnych,

1) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasach drog gminnych urzadzen
nie zwiazanych z drogami, obiektow, reklam oraz na zajecie pasa , naliczanie
opfat,

J) wydawanie decyzji na awaryjne zajgcie pasa drogowego, naliczanie oplat,

k) opiniowanie decyzji lokalizacji celu publicznego,

1) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy,

m) zarzadzanie 1 utrzymywanie kanalow technologicznych zlokalizowanych
w drogach gminnych, wydawanie decyzji na udostepnienie kanalu
technologicznego, naliczanie oplat;

9) nadzor nad eksploatacja i konserwacja sygnalizacji $wietlnych zlokalizowanych
w pasach drég gminnych;

10) przygotowanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drég do kategorii drdg
gminnych;

11) nadzor nad eksploatacja i konserwacja oswietlenia drog i placéw gminnych;

11a) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasach drég wewngtrznych urzadzen
niezwigzanych z drogami, obiektow, reklam oraz na zajgcie pasa, naliczanie opflat;

12) opracowanie materialow do przeprowadzenia postepowan przetargowych na zakup
energii elektrycznej dla Urzedu miasta, jednostek organizacyjnych Gminy Pruszkéw
na potrzeby eksploatacji budynkow, lokali, obiektow uzytkowych, =zasilania
o$wietlenia drog i placow gminnych;

13) rozbudowa  sieci  monitoringu  miejskiego, przygotowanie  dokumentow
stanowigcych podstawe przekazania srodka trwalego Strazy Miejskiej;
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W
1.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9

14) nadzor nad eksploatacja 1 konserwacja miejskiej infrastruktury technicznej,
w tym kanalizacji deszczowej i zdrojow ulicznych oraz wspolpraca z MPWiK
w zakresie zapewnienia dostawy wody i odbioru sciekow;

15) realizacja zadan zapewniajacych techniczne utrzymanie Miejsc Pamigci Narodowej;

16) wspolpraca z wydziatem Ochrony Srodowiska przy urzadzaniu i modernizacji placow
zabaw na terenach miejskich;

17) prowadzenie rejestru uméw realizowanych przez Wydzial;
18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

19) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Wydziatu;

20) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

21) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydziatu;

22) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektéw
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne;.

§33

'vdzial Spraw Obywatelskich i Obslugi Mieszkancow — WOM

W skiad Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw wchodza:

1) Referat Spraw Obywatelskich;
2) Referat Obshugi Mieszkancow.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obslugi Mieszkancow w szczegdlnosci
nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
prowadzenie ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania;

prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru;

prowadzenie spraw 1 przygotowywanie niezbgdnych materialow do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych , samorzgdowych oraz referendéow;

wystepowanie do sadu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej
lub niezdolnej do czynnosci prawnych;

udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach;
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10) przygotowywanie decyzji orzekajacych o zakazie zgromadzen;

11) obstuga przedsiebiorcéw w zakresie wpiséw do CEIDG;

12) prowadzenie zbioru wnioskow o wpis do CEIDG sktadanych przez przedsiebiorcow;
13) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 i wydawanie potwierdzenia przyjecia Wniosku;

14) przeksztalcanie wnioskéw CEIDG-1 na posta¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesytanie do CEIDG;

15) wydawanie zaswiadczen z ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Prezydenta Miasta Pruszkowa do dnia migracji danych do CEIDG;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania, wygasnigciem
i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu 1 poza miejscem sprzedazy;

17) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb taksowka;

19) kontrola przedsigbiorcow w zakresie spelniania wymogdéw bedacych podstawa
do wydania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksowka;

20) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu, w tym:

a) weryfikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem
dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

b) rejestrowanie 1 skanowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

¢) skresiono,

d) obstluga wplywajacej do kancelarii ogdlnej Urzedu korespondencji w postaci
tradycyjnej oraz przesylanej na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu poprzez
rejestrowanie przesylek w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw
oraz ich rozdziat do komorek organizacyjnych,

€) wystawianie potwierdzen zlozenia korespondencji w Urzedzie,

f) przekazywanie korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych
1 spolek miejskich,

g) prowadzenia punktu wymiany korespondencji pomiedzy  komodrkami
organizacyjnymi Urzgdu,

h) obstuga kanaloéw elektronicznych e-PUAP,

i) realizacja zadan zwigzanych z wysylaniem korespondencji z Urz¢du poprzez
operatorow pocztowych,

j) przyjmowanie pism w przypadkach okreslonych w kodeksie postepowania
cywilnego i kodeksie postgpowania karnego w razie niemoznosci dorgczania
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
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21) obstuga interesantow Urzedu, w tym:
a) kompleksowe informowanie o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie,

b) wydawanie wnioskow, formularzy i1 deklaracji w sprawach prowadzonych
przez Urzad,

¢) pomoc przy wypehianiu wnioskéw, formularzy 1 deklaracji,

d) weryfikowanie kompletnosci i1 prawidtowosci skladanej przez interesanta
dokumentacji,

e) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
f) przyjmowanie wnioskoéw 1 wydawanie Pruszkowskiej Karty Duzej Rodziny,
g) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie Pruszkowskiej Karty Mieszkanca,
h) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie Ogolnopolskiej Karty Seniora,
i) wydawanie biletu metropolitarnego;
21a) prowadzenie terenowych Punktéw Obstlugi Mieszkancow, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
b) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Pruszkowskiej Karty Duzej Rodziny,
¢) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Pruszkowskiej Karty Mieszkanca,
d) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Ogolnopolskiej Karty Seniora,
e) wydawanie biletu metropolitarnego,
f) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urz¢du Miasta,
g) kompleksowe informowanie o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie;
22) rozdzielanie prasy;
23) skreslono;
24) skreslono,

25) inicjowanie i podejmowania dzialan zwigzanych z podnoszeniem standardow obstugi
interesanta;

26) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obiegu dokumentdw;

27) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen, informacji 1 zawiadomien
od uprawnionych organdéw, instytucji publicznych 1 podmiotow, prowadzenia
urzedowego rejestru ogloszen oraz potwierdzania terminéw publikacji stronom
1 podmiotom uprawnionym,;

28) udostepnianie materiatow promujgcych Miasto 1 Urzad oraz przekazywanie informacji
o biezacych dziataniach Urzgdu na rzecz spotecznosci lokalnej;

29) przyjmowanie wnioskow wptywajacych za posrednictwem platformy e-PUAP;
30) wydawanie korespondencji w ramach doreczenia zast¢pczego;

31) obstuga osdb z niepelnosprawnosciami;
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32) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

33) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Wydziahu;

34) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydzialami i Biurami Urzgdu;

35) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji wydziatu;

36) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publiczne;.

§34

Wydzial Strategii 1 Rozwoju — WSR

1. W sklad Wydzialu Strategii i Rozwoju wchodzg:

1) Referat ds. strategii i polityki rozwoju miasta;

2) Referat ds. transportu publicznego;

3) Referat ds. zamdwien publicznych.

2. Do zadan Wydziatlu Strategii i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie 1 aktualizacja strategii rozwoju Miasta przy wspolpracy Wydzialow;
monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy oraz ocena procesu osiggania
zaktadanych celow;

inicjowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania dzialan wskazanych
w strategii rozwoju Gminy;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami i innymi podmiotami
realizujacymi cele i zadania zapisane w strategii rozwoju Gminy;

opracowywanie dokumentow wykonawczych do Strategii Rozwoju Miasta
oraz wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

ocena zgodnosci planéw wieloletnich z celami strategicznymi Gminy;

koordynacja spraw zwiazanych z przystgpieniem do organizacji spolecznych
i zawodowych;

analiza 1 popularyzacja polityki Unii Europejskiej w odniesieniu do uwarunkowan
miejskich;

wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajagcymi na rzecz integracji
europejskie;j;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych;
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11) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o wartosci zamoOwienia przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy prawo
zamowien publicznych i obowiazujgcym regulaminem;

12) opiniowanie wnioskdéw o rozpoczecie postepowania;

13) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w czesci formalnej
dotyczace] wszystkich wymagan ustawowych;

14) przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu i wartos$ci zamowienia;

15) kierowanie ogloszen odpowiednio do: Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, na strony portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych, umieszczanie na stronie internetowe;j
oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

16) przekazywanie wykonawcom wyjasnien, odpowiedzi na pytania oraz modyfikacji
tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia;

17) zapewnienie obstugi komisji przetargowych oraz uczestniczenie w jej pracach;

18) prowadzenie dokumentacji postgpowan;

19) udzial w postgpowaniu odwolawczym;

20) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

21) sporzadzanie sprawozdania z prowadzonych zamoéwien publicznych;

22) sporzadzanie planu zamdwien publicznych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg miejska, koordynacja rozktadow jazdy
przewoznikow;

24) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania miejskiej komunikacji autobusowej;

25) wspolpraca z sasiednimi gminami w zakresie organizacji komunikacji autobusowej,
w tym komunikacji organizowanej przez te gminy, wjezdzajacej na teren Pruszkowa;

26) wspotpraca z Zarzadem Transportu Miejskiego w Warszawie 1 innymi podmiotami;

27) rozpatrywanie wnioskéw 1 kontrola nad wydawaniem zezwolen na przewdz osob
w transporcie drogowym zgodnie z ustawa o transporcie drogowym,;

28) nadzor nad infrastrukturg przystankowa;

29) prowadzenie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Pruszkowskiego Roweru
Miejskiego;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja gminnej komunikacji miejskiej,
opracowywanie tras, lokalizacja przystankdéw, uzgadnianie rozkladéw jazdy,
wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym, wydawanie zezwolen na wykonywanie publicznego transportu
zbiorowego, koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw  korzystajacych
z przystankéw bedacych w zarzadzie Miasta;

31) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;
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32) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

33) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Wydzialu;

34) wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;
35) realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji
wydziatu;

36) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej;

37) przygotowanie sprawozdan dotyczacych Programu Rewitalizacji w gminie.

§ 35

Biuro Kontroli Wewnetrznej — BKW

Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu kontroli i jego zmian;

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji;

3) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli przeprowadzanych w urzedzie;

4) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa miejskich jednostek organizacyjnych;

5) nadzoér 1 kontrola nad wydatkowaniem dotacji udzielanych organizacjom
pozarzadowym i stowarzyszeniom oraz niepublicznym placowkom o$wiatowym;

6) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez biuro;

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Biura;

8) wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi wydziatlami i biurami urzedu.
§ 35a

Audytor Wewnetrzny — AUD

Do zadan Audytora wewngtrznego w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie audytu wewngtrznego;
2) prowadzenie systematycznej oceny kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach
urzedu i jednostkach organizacyjnych;
3) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki;
4) sporzadzanie rocznych planow audytu wewnetrznego;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego;
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6) przeprowadzanie i dokumentowanie zadan audytowych;

7) wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek prezydenta lub na wniosek audytora
wewnetrznego za zgoda prezydenta;

8) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez audytora wewnetrznego;

9) zamieszczanic w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Audytora;

10)reprezentowanie komodrki audytu wewnetrznego w urzedzie oraz w stosunkach
z jednostkami zewnetrznymi za posrednictwem lub w porozumieniu z prezydentem;

11)wspotpraca w wykonywaniu zadan z innymi wydziatami i biurami urzedu.

§ 36

Biuro Prawne — BRP

Do zadan Biura Prawnego w szczegodlnosci nalezy:

1.

Obstuga prawna Urzedu i Rady.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen
Prezydenta.

3. Opiniowanie projektow uméw 1 porozumieni przygotowywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu.

4. Wydawanie opinii prawnych w sprawach dot. funkcjonowania Miasta oraz prowadzenia
rejestru wydanych opinii.

5. Prowadzenie spraw sgdowych.

6. Biezace informowanie Prezydenta o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa.

7. Opiniowanie Regulaminu Organizacyjnego.

8. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Biura.

9. Wspdlpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzgdu.

§ 37
Biuro Prezydenta Miasta — BPR

1.

Do zadan Biura Prawnego w szczegdlno$ei nalezy:

1) obstuga administracyjno-kancelaryjna Prezydenta, Zastgpcy lub Zastgpcow

Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) organizacja wizyt, spotkan, konferencji i uroczystoéci z udzialem Prezydenta,

Zastepcy lub Zastgpcdéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;
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3) prowadzenie terminarzy spotkan Prezydenta, Zastgpcy lub Zastgpcow Prezydenta,

Sekretarza i Skarbnika;

4) organizacja 1 obsluga spotkan Prezydenta, Zastepcy lub Zastepcéw Prezydenta
z mieszkancami, w tym ich protokolowanie i przekazywanie dokumentacji zgodnie

z wlasciwoscia;
5) wspdlorganizacja kontaktow wladz miasta z innymi samorzadami;

6) prowadzenie oficjalnej 1 okolicznosciowej korespondencji oraz koordynacja

wspOlpracy w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi;

7) koordynacja obiegu korespondencji i spraw wplywajacych do Biura, w tym nadzor
nad terminowoscia i poprawnoécig przygotowywanych dokumentow;

8) prowadzenie i redagowanie wewnetrznych serwisow informacyjnych urzedu;

9) organizacja wyjazdow stuzbowych Prezydenta, Zastepcy lub Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika;

10)koordynowanie wspdlpracy Prezydenta i Zastgpcy lub Zastepcow Prezydenta
z organami administracji  rzadowej, samorzadowej roznych  szczebli,
parlamentarzystami i innymi podmiotami, a w szczegélnosdci organizowanie obstugi
kontaktéw Prezydenta z przedstawicielami administracji rzgdowej, organami
samorzadu  terytorialnego,  przedstawicielami  organizacji  gospodarczych

1 zawodowych, klubami radnych Rady Miasta i Radnymi;

11)nadawanie biegu skladanym do Prezydenta inicjatywom, propozycjom i wnioskom
przez parlamentarzystow, organizacje gospodarcze i zawodowe, Radnych, kluby
radnych oraz mieszkancow;

12) Prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Prezydenta,
b) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
c) polecen stuzbowych Prezydenta;

13)scista wspolpraca z Biurem Promocji i Marketingu, w zakresie prac zwigzanych

z wizerunkiem miasta;
14)uzgadnianie planéw imprez i innych dzialan promujgcych miasto proponowanych
przez niezaleznych organizatoréw w porozumieniu z Biurem Promocji i Marketingu;

15) wspoltpraca w organizacji konferencji prasowych oraz imprez promujacych miasto;
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16)koordynacja 1 nadzor w zakresie zadan witascicielskich miasta w stosunku do spotek,

w ktorych miasto posiada udziaty lub akcje;

17)monitoring proceséw likwidacyjnych i postgpowan upadlosciowych spolek prawa

handlowego z udziatem miasta;

18)analiza wynikow gospodarczo-finansowych spolek prawa handlowego z udziatem

miasta;

19) przygotowywanie sprawozdan i informacji o dzialalnosci spolek prawa handlowego

z udzialem miasta;

20)opiniowanie przeksztatcen podmiotow podleglych miastu w spotki prawa handlowego;

21)wspolpraca z zarzagdami i radami nadzorczymi spdtek prawa handlowego z udzialem
miasta;

22)inicjowanie dzialan doraznych np. zwolywanie zgromadzen wspdlnikow/
akcjonariuszy;

23)wspolpraca przy tworzeniu strategii spolek z udziatlem miasta Pruszkow;

24)przechowywanie dokumentacji i uchwal organéw spolek w zakresie niezbednym

do sprawowania nadzoru wlascicielskiego;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spotek z kapitalowym udziatem miasta
we wspolpracy z wilasciwa komdrka organizacyjna urzedu, do kompetencji ktorej
naleza zadania z zakresu dziatalno$ci tworzonej spoitki;

26)zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami

informacji z zakresu merytorycznego Biura;
27)przygotowywanie wnioskOw o odznaczenia;

28)przedkladanie Wojewodzie Mazowieckiemu aktow ustanawiajacych przepisy

porzadkowe;

29)przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzadzenn Prezydenta objetych

zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej;
30)przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej;

31)przygotowywanie na sesje Rady Miasta Informacji z dzialalnosci Prezydenta

w okresie migdzysesyjnym.
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2. Przy realizacji zadan Biuro Prezydenta Miasta wspolpracuje ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie realizacji
swoich zadan.

§ 38

Biuro Promocji 1 Marketingu — BPM

Do zadan Biura Promocji i Marketingu nalezy w szczegélnosci:

1.
2

10.
L1,
12.

13,
14.

LS.

16.
17.

inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych Miasta Pruszkowa;

kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Miasta Pruszkowa
oraz Urzedu;

przygotowywanie materiatow i informacji dotyczacych pracy Prezydenta;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie herbu i logo Miasta
Pruszkowa w celach promocyjnych dla zainteresowanych oséb, firm, instytucji
1 organizacji;

rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie zgody na objecie przez Prezydenta honorowego
patronatu nad wszelkiego rodzaju imprezami, konkursami itp.;

koordynacja medialnego wizerunku Miasta, w zakresie dziatalnosci Urzedu i Prezydenta;

przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe
i telewizyjne, a takze materialy rozpowszechniane w innych Srodkach spolecznego
i masowego przekazu, dotyczgce dzialalno$ci Urzgdu oraz jednostek podporzadkowanych;

przygotowywanie sprostowan i reagowanie na teksty medialne;
monitoring wybranych mediow;

archiwizacja materialow prasowych dotyczacych Miasta;
wspolorganizowanie konferencji prasowych;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu przygotowania
materialow prasowych promujacych miasto;

zarzgdzanie oraz aktualizacja strony internetowej Miasta;

promocja Miasta oraz pruszkowskich wydarzen na stronie internetowej Urzedu
oraz na portalach spotecznosciowych;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Biura;

nadzor nad Wirtualnym Biurem Mieszkanca;

wdrazanie 1 prowadzenie projektéw uruchamiania aplikacji mobilnych przeznaczonych
dla mieszkancow;
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18.

19.

20.

21,

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.
35,
36.

wspolpraca z instytucjami spolecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocj¢ Pruszkowa;

podejmowanie 1 inicjowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie wiedzy
o Pruszkowie wsrdd mieszkancow Miasta 1 kraju;

przygotowywanie materialow reklamowo — informacyjnych, promujacych Pruszkéw jako
miejsce atrakcyjne dla potencjalnych inwestorow i turystow (wydawnictwa, albumy,
plakaty, ulotki, gadzety, itp.);

wspieranie przedsiewzigé promocyjnych organizowanych przez instytucje pozarzadowe;

rozwijanie kontaktoéw z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dziatan promujacych
Pruszkow 1 Mazowsze;

wspolpraca z instytucjami oraz mediami w zakresie opracowania i realizacji materiatow
promujacych Miasto Pruszkow;

inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektow oraz przedsiewziec
prowadzonych przez Miasto, dotyczacych wspolpracy z miastami partnerskimi;

promocja wydarzen kulturalnych, sportowych, gospodarczych i innych odbywajacych
si¢ na terenie Miasta Pruszkowa;

planowanie, koordynacja i nadzér kampanii promocyjnych ksztaltujacych wizerunek
Miasta Pruszkowa;

prowadzenie dzialan public relations oraz utrzymywanie relacji z mediami w zakresie
promocji;

opracowywanie corocznych planow i1 budzetu dla dzialan promocji oraz sprawozdan
z ich realizacji;

promowanie programu Pruszkowskiej Karty Mieszkanca oraz innych miejskich inicjatyw;

pozyskiwanie oraz wspoipraca z podmiotami gospodarczymi oraz instytucjami miejskimi,
spotkami miejskimi w zakresie promowania Pruszkowskiej Karty Mieszkanca;

realizacja zadan zwigzanych z eksploatacjg stupow ogloszeniowych, gablot i tablic
informacyjnych oraz innych nosnikéw;

prowadzenie rejestru umdw realizowanych przez Wydzial;

wspoOlpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;
organizacja wydarzen promujacych Miasto;

realizacja zadan dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji biura;

przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publiczne;.
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§ 39

)

Biuro Rady Miasta - BRM

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.

11

12

13.

14.

15.
16.
17.

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczna obstuga sesji Rady Miasta
oraz posiedzen komisji Rady Miasta;

obstuga programu e-sesja na sesjach i komisjach Rady;

prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady Miasta i komisji Rady Miasta,
w tym: przygotowanie zawiadomien o posiedzeniach, sporzadzanie protokotow
z sesji i posiedzen komisji;

opracowywanie wnioskow Komisji oraz przekazywanie Prezydentowi Miasta
do realizacji;

obstuga techniczna komisji doraznych powolywanych przez Rade do realizacji
okreslonych zadan;

prowadzenie rejestru skarg, wniosk6w i petycji wplywajacych do Rady Miasta
i przekazywanie ich do rozpatrzenia przez Komisje ds. Skarg, Wnioskow 1 Petycji;

prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz zamieszczanie ich wraz z odpowiedziami
w Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie rejestru projektow uchwat i uchwat Rady Miasta;

przedkladanie uchwat podjetych na sesjach Rady Miasta Wojewodzie Mazowieckiemu,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesylanie ich do publikacji w Dzienniku
Urzedowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

udzial w pracach zwigzanych z wyborami samorzadowymi oraz obsluga techniczna
Miejskiej Komisji Wyborczej;

organizacja dyzuré6w radnych zwigzanych z przyjmowaniem mieszkancow
i przekazywanie do Prezydenta Miasta spraw wniesionych przez te osoby;

przygotowywanie materialéw do wyboru tawnikéw oraz obstuga Zespotu ds. tawnikow;

opracowywanie corocznego sprawozdania o sposobie zalatwienia skarg, wnioskéw
i petycji wplywajacych do Rady Miasta i przekazywanie do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego;

sporzadzanie corocznych sprawozdan statystycznych dot. Rady Miasta 1 przekazywanie
do GUS;

przygotowywanie zlecen i uméw zwigzanych z dzialaniem Rady Miasta;
obstuga elektronicznego programu ksiggowego — wprowadzanie umow i faktur;

biezaca wspolpraca z Wydzialami Urzedu Miasta oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta w zakresie przygotowywania materialow na sesje i komisje Rady;
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18. archiwizacja dokumentow i przekazywanie do archiwum zakladowego;

19. prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Biuro;

20. zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Biura;

21. wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

22. przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publiczne;j.

§ 40
Biuro Zarzadzania Kryzysowego — BZK

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w szczegolnosci nalezy:

1.

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji obronnej, tj.:

1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszkowa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny,

3) dokumentacji Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim,

4) dokumentacji Stalego Dyzuru,
5) planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

6) rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych i1 zarzadzania kryzysowego,

7) planow 1 programéw szkolenia obronnego, zarzadzania kryzysowego, a takze
organizowanie szkolenia,

8) Planu Akcji Kurierskie;,

9) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

planowanie zadan obrony cywilnej oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j
i ochrony ludnosci;

planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych
w jednostkach podlegltych i podporzadkowanych Prezydentowi Miasta;

prowadzenie stalego dyzuru w celu zapewnienia wymiany informacji
o0 zagrozeniach na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

realizacja wnioskow w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
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6. realizowanie zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Pruszkowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

7. zarzadzanie przedsigwzigciami reagowania kryzysowego 1 obrony cywilnej
realizowanych przez podmioty gospodarcze, instytucje publiczne i inne organizacje
dzialajgce na terenie Miasta i wspolpraca z nimi;

8. podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie planistyczno — organizacyjnego przygotowania
Obrony Cywilnej do funkcjonowania w okresie zagrozenia i wojny;

9. opracowywanie i aktualizowanie stosownych Planéw Zarzadzania Kryzysowego;

10. identyfikacja zagrozen naturalnych i technicznych na terenie Miasta oraz tworzenie
programéw zapobiegajacych ich wystepowaniu;

11. monitorowanie zagrozen 1 prognozowanie rozwoju sytuacji na terenie miasta przez
Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego;

12. nadzdr nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnych (pozar, kradziez, powddz itp.) umozliwiajacym zachowanie
cigglosci pracy i realizacji zadan Miasta;

13. wspolpraca Z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania
z zakresu bezpieczenstwa publicznego;

14, prowadzenie wydzielonego stanowiska komputerowego ..WSK - Pruszkéow — Z7
dla informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone”

15. prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Biuro;

16. zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Biura;

17. wspdlpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

18. przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego, projektéw odpowiedzi
na wnioski w trybie informacji publiczne;.

§41

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1.

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw na podstawie zdarzen, ktore nastapity
na terenie Miasta Pruszkowa i Gminy Michatowice;

wydawanie zaswiadczen o nieistnieniu przeszkod celem zawarcia wyznaniowego
zwigzku matzenskiego ze skutkami cywilnymi;

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

rejestracja, transkrypcja oraz odtworzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego;
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10.

ikiN

12.
13,
14.
13

16.
17

18.

19.

20.

21,
22

23,
24,

wydawanie obywatelowi polskiemu zaswiadczen o moznosci prawnej do zawarcia
zwigzku malzenskiego za granica;

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

przyjmowanie o$wiadczen woli przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

wspolpraca z organami ewidencji ludnoscei i urzedami stanu cywilnego w Polsce;

przygotowywanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego w spawie odznaczen
za dhugoletnie pozycie malzenskie;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o zmianie imienia
1 nazwiska;

nadawanie numeru PESEL noworodkom urodzonym na terenie Miasta Pruszkowa
i Gminy Michalowice;

korygowanie, uzupelnianie oraz aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL;
rejestracja oswiadczen o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan;
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

aktualizowanie aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpisow aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentow majgcych
wplyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu;

prostowanie i uzupelnianie aktéw stanu cywilnego;

uniewaznianie aktoéw stanu cywilnego blednie zarejestrowanych w rejestrze stanu
cywilnego z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru;

uniewaznianie wzmianek dodatkowych dolaczonych do niewlasciwego aktu lub blednie
sporzadzonych z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego;

prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego oraz wlasciwe zabezpieczenie
zbioréw w tym archiwum;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przekazywania 100 letnich ksiag
urodzen oraz 80 letnich ksigg malzenstw i zgonow;

prowadzenie rejestru umow realizowanych przez USC;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji
z zakresu merytorycznego Urzedu;

wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego, projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne;.
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§ 42

Stanowisko d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

Do zadan Stanowiska d/s Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy w szczego6lnos$ci nalezy:

1
2
3

10.

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy oraz stwierdzonych choréb zawodowych,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

. prowadzenie kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego

w Urzedzie,

. prowadzenie instruktazu ogolnego =z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy

oraz przeciwpozarowego,

. nadzor i1 kontrola spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w miejskich

jednostkach organizacyjnych,

. prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Biuro;

. zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji

z zakresu merytorycznego Stanowiska;

wspolpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu.

§43

Wydzial Bezpieczenstwa Informacji 1 Teleinformatyki — WBI

1. W sktad Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji 1 Teleinformatyki wchodza:

2.

1) Referat ds. ochrony informacji;
2) Referat ds. informatycznych.
Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa Informacji 1 Teleinformatyki nalezy
w szczegdlnoscei:
1) monitorowanie przestrzegania ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych RODO (Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.), innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania
zwigkszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;
2) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdélnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych RODO;
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3) wspolpraca z organem nadzorczym;

4) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

5) opiniowanie umow, projektéw uchwal, zarzadzen, wnioskéw o udostgpnienie
danych pod wzgledem ochrony danych osobowych;

6) opracowanie projektow procedur, instrukcji 1 wytycznych z zakresu ochrony
danych;

7) konsultacje z pracownikami, udzielanie rekomendacji;

8) monitorowanie, sprawdzenia 1 audyty w zakresie przestrzegania ochrony d.o.;

9) informowanie administratora 1 pracownikéw urzedu o obowiazkach zwiazanych
z ochrong danych osobowych;

10) prowadzenie analiz i rejestrow wymaganych przez przepisy prawa krajowego
i UE w zakresie j.w.;

11) prowadzenie Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta Pruszkowa zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

12) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
akt do zlozenia w Archiwum Zaktadowym Urzedu w oparciu o spisy zdawczo-
odbiorcze wykonane przez komorki organizacyjne;

13) nadzor nad wlasciwym przekazywaniem akt do Archiwum Zakladowego
przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu;

14) udostepnienie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych 1 naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

15) wydawanie zainteresowanym stosownych zaswiadczen na podstawie
akt znajdujacych sie¢ w Archiwum Urzedu i ich ewidencjonowanie;

16) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji Urzedu
Miasta;

17) dbanie o zgodno$¢ rozwigzan planowanych do zastosowania w Urzedzie
z modelem przyjetym w administracji publicznej;

18) okres$lenie 1 nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie standardow
oraz parametroOw sprzgtu i oprogramowania, opiniowanie zakupow i inwestycji
w tym zakresie;

19) zarzadzanie, administrowanie oraz  obsluga techniczna  systemow
informatycznych uzytkowanych w Urzedzie;

20) instalowanie, konfiguracja 1 konserwacja urzadzen komputerowych
oraz wszelkiego oprogramowania w Urzedzie;

21) zalatwianie spraw serwisowych i gwarancyjnych;

22) wsparcie techniczne ushug zwigzanych z uwierzytelnianiem - instalacja
i aktualizacja oprogramowania do podpiséw elektronicznych;

23) instalacja telefonow w pomieszczeniach Urzedu Miasta oraz administrowanie
centralg telefoniczna;
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24) koordynacja 1 nadzor nad przygotowaniem zalozen do programow,
projektowanie, produkcja, zakup i wdrazanie systemow aplikacyjnych;

25) nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania 1 wlasciwego
zabezpieczenia danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

26) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzgtem
1 oprogramowaniem komputerowym;

27) zakup sprzgtu 1 oprogramowania informatycznego;

28) pelnienie funkcji .,administratora systemu” w mys$l przepiséw dotyczgcych
ochrony informacji niejawnych;

29) obstuga i realizacja wnioskow o nadanie uprawnien do systemow
informatycznych oraz prowadzenie ewidencji 0osob uprawnionych;

30) wykonywanie zadan przypisanych podmiotowi publicznemu na mocy przepiséw
o cyberbezpieczenstwie;

31) zapewnienie informatycznej obstugi wyborow i referendow;

32) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego projektow
odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publiczne;j;

33) prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

34) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami
informacji z zakresu merytorycznego Wydzial;

35) wspoélpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu.

§ 44

Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych — PIN

Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.  zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;
prowadzenie spraw w zakresie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

O s R

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Rozdziat VII

Zasady i tryb pracy Urzedu

D

2)

3)
4)

5)

§ 45

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierujacy komoérkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 46
Pracownicy obstlugujacy interesantow zobowiazani sa do:

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu jej zatatwienia;

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub droga
elektroniczng.

§47

. Urzad Miasta Pruszkowa jest czynny w dni powszednie, tj. od poniedziatku do piatku,

w nastepujacych godzinach:
1) w poniedzialki od 8% do 18%;
2) we wtorki, rody i czwartki od 8% do 16%;

3) w pigtki od 8% do 14%,

. Terenowy Punkt Obshlugi Mieszkancow jest czynny w dni powszednie, tj. od poniedziatku

do piagtku, w nastgpujacych godzinach:
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1) poniedziatek od 7% do 15%;
2) wtorek i sroda od 8% do 16%;
3) czwartek od 10 do 20%;
4) pigtek od 10% do 16%.
§ 48
1. Czlonkowie Kierownictwa Urzgdu przyjmuja interesantow w kazdy poniedzialek miesiaca,
w sprawach skarg i wnioskow, w nastepujacych godzinach:
1) Prezydent Miasta od 14.00 do 18.00,
2) Zastepcy Prezydenta Miasta od 15.00 do 18.00.
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantoéw w ciagu calego dnia pracy Urzedu;

4. Na zyczenie interesanta nalezy przyja¢ skarge zgloszona do protokolu, a nastepnie

dokument ten zarejestrowa¢ w ewidencji skarg i wnioskow;

5. Postowie, senatorowie i radni oraz wyst¢pujacy w sprawach shuzbowych pracownicy

urzeddw, instytucji i innych zakladow pracy sa przyjmowani poza kolejnoscia.

§ 49

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarng przed bezposrednim
zwierzchnikiem i Prezydentem.

§ 50

Szczegdlowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg ich zakresy
obowigzkow  proponowane przez bezposredniego przelozonego 1  zatwierdzane
przez Prezydenta.

§ 51

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 52

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny i1 celowy
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3a po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
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§53

W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach
pracy Urzedu stuza:

1. tablica ogloszen;

2. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow
przez Prezydenta w zakresie skarg 1 wnioskow;

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegoélniajgce nazwisko
1 imi¢ pracownika oraz stanowisko stuzbowe

4. $rodki internetowego przekazu.

§ 54

Uchwaly Rady Miasta podlegajace ogloszeniu podaje sie¢ do wiadomosci mieszkancow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdziat VIII
Obieg korespondencji w Urzedzie

§ 55

Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie regulujg: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U z 2011 r., nr 14, poz.67 ) oraz odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta Pruszkowa.
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Rozdziat 1X
Postanowienia koncowe
§ 56

Kierownicy komorek organizacyjnych za posrednictwem Sekretarza Miasta zobowigzani
sg przedklada¢ Prezydentowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy komorek organizacyjnych oraz zmian wprowadzanych

przepisami prawa.

§ 57

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagajg zarzadzenia Prezydenta Miasta.

§ 58

Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania zarzadzenia. Jednoczesnie wygasa
zarzadzenie Nr 201/2007 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 31 grudnia 2007 r.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Pruszkowa

Jednostki organizacyjne — O$wiata

Centrum Uslug Wspélnych

al. Armii Krajowej 46 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 45 14; 22 759 50 88; 22 759 50 89

cuw(@miasto.pruszkow.pl NIP 5342160821
Zlobek Nr 1
ul. Hubala 3 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 81 32

http://zm1pruszkow.blogspot.com

zm|l (@miasto.pruszkow.pl

Zlobek nr 2
ul. Antka 7 05-800 Pruszkow

Telefon 22 299 16 14; 22 299 16 10

http://zmnr2pruszkow.blogspot.com

zm2(@miasto.pruszkow.pl

Zlobek Nr 3
ul. Jarzynowa 21 05-800 Pruszkow

Telefon 22 299 35 53

http://zm3.pruszkow.pl

zm3@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 1
ul. Jarzynowa 21 05-800 Pruszkow

Telefon 22 299 11 56

http://pm]pruszkow.edu.pl

pml(@miasto.pruszkow.pl




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa

Przedszkole Miejskie Nr 2

ul. Partyzantow 2/4 05-800 Pruszkow

Telefon 22 739 12 53; 758 60 05 w. 253

www.przedszkole2pruszkow.pl

pm2(@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 3
ul. Chopina 1 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 68 32

http://przedszkole3.pruszkow.pl

pm3(@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 4

ul. B. Prusa 27 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 89 29

www.przedszkolepodkasztanem.pl

pm4@miasto.pruszkow.pl

Integracyjne Przedszkole Miejskie Nr 5

ul. Narutowicza 20 05-800 Pruszkow
Telefon 22 728 80 34

www.przedszkoleS.pruszkowa.pl

impS(@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 6
ul. Hubala 1 05-800 Pruszkéw

Telefon 22 758 41 28

www.pm6-pruszkow.com.pl

pmbé(@miasto.pruszkow.pl

Strona 2 z &



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa

Przedszkole Miejskie Nr 7

ul. Stowackiego 1

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 85 53

http://pmIpruszkow.edu.pl

pm7(@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 8

ul. 3 Maja 67

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 22 27

www.pm8pruszkow.pl

pm8{@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 9

ul. Moniuszki 9

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 68 53

http://przedszkole-9.edu.pl

pm9@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 10

ul. Chopina 13

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 83 12

www.przedszkolel0.org

pm10@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 11

ul. Hubala 2

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 43 64

www.pm| 1.pruszkow.pl

pml l{@miasto.pruszkow.pl




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszkowa

Przedszkole Miejskie Nr 12

ul. Andrzeja 12 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 22 58

http://www.przedszkole12.pruszkow.pl/

pml2@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 13

ul. Antka 7 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 62 01

www.przedszkolemiejskienrl3.pl

pml3pruszkow(@email.com

Przedszkole Miejskie Nr 14

ul. Jasna 2 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 20 38

www.rozanyogrod14.edupage.org

pml4(@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 15

ul. Dgbowa 8 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 88 38

http://www.pm15.pl

pm | S{@miasto.pruszkow.pl

Przedszkole Miejskie Nr 16

ul. Ptywacka 16 05-800 Pruszkow

Telefon 795-382-172

http://www.pm 1 6pruszkow.pl

pm16(@miasto.pruszkow.pl
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Szkola Podstawowa Nr 1

ul. Topolowa 10

05-800 Pruszkow

Telefon/Fax 22 758 63 52

www.sp | pruszkow.pl

spl(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 2

ul. Jasna 2

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 79 74

http://sp2pruszkow.edupage.org/

sp2(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 3

al. Wojska Polskiego 34

05-800 Pruszkow

Telefon 22 728 08 83

http:// www.gmzs.pl

sp3(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 4

ul. Hubala 4

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 68 07

www.sp4pruszkow.edupage.org

spd(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 5

ul. Jana Diugosza 53

05-800 Pruszkow

Telefon 22 486 31 21

www.spdpruszkow.edupage.org

sekretariat(@spSpruszkow.pl

Strona 5z 8
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Szkola Podstawowa Nr 6

ul. Lipowa 31 05-800 Pruszkow
Telefon 22 758 79 44

www.spb.pruszkow.pl

spb@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 8
ul. Obroncow Pokoju 44 05-800 Pruszkow
Telefon 22 758 68 93

www.sp&pruszkow. Dl

sp8(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 9

ul. Mostowa 6 05-800 Pruszkow
Telefon 22 758 67 48

www.sp9pruszkow.pl

sp9(@miasto.pruszkow.pl

Szkola Podstawowa Nr 10
ul. Ptywacka 16 05-800 Pruszkow
Telefon 22 299 39 19

https://spl0pruszkow.edupage.org/

splO@@miasto.pruszkow.pl

Jednostki organizacyjne Pruszkowa — Kultura i Sport

Miejski Osrodek Kultury im. Aleksandra Kaminskiego ,,Kamyk”

ul. Bohaterow Warszawy 4 05-800 Pruszkow

Telefon 22 728 39 40

Fax 22 728 39 52

http://www.mok-kamvk.pl

sekretariat@mok-kamvk.pl NIP 5341465814
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Muzeum Starozytnego Hutnictwa Mazowieckiego im. Stefana Woydy

Pl. Jana Pawla Il 2 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 72 66

http://mshm.pl

muzeum{@mshm.pl NIP 5341458518

Ksiaznica Pruszkowska im. Henryka Sienkiewicza

ul. Kraszewskiego 13 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 86 09

Fax 22 730 10 80

http://biblioteka.pruszkow.pl

ksiaznica pruszkowska(@biblioteka.pruszkow.pl NIP 5341458501

Zespol Tanca Ludowego ,,Pruszkowiacy”

ul. Bohaterow Warszawy 4 05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 62 42

ztl@pruszkowiacy.pl

http://pruszkowiacy.pl NIP 5342257727

Miejska Kryta Plywalnia ,,Kapry”

ul. Andrzeja 3 05-800 Pruszkow

Telefon 22 759 52 56

Fax 22 73952 57

http://www.plywalniakapry.pl

administracja@plywalniakapry.pl NIP 5342275872
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Jednostki organizacyjne Pruszkowa — Pomoc Spoteczna 1 Profilaktyka

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Helenowska 3A 05-804 Pruszkow

Telefon 22 728 11 81; 22 758 81 30

Fax 22 770 60 00

http://www.mopspruszkow.pl

sekretariat@mopspruszkow.pl NIP 5341075177
Straz Miejska

ul. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Telefon 22 735 88 52
Fax 22 758 66 49

komendant(@strazmiejska.pruszkow.pl

www.strazmiejska.pruszkow.pl NIP 5342086243

Jednostki organizacyjne Pruszkowa — Uzyteczno$¢ spoteczna

Samorzadowy Zaklad Budzetowy ,,Targowisko Miejskie”

ul. Komorowska 14 05-800 Pruszkow

Telefon/Fax 22 758 73 79

http://www.targowisko.pruszkow.pl

targ.pruszkow(@gmail.com NIP 5341004094
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Wykar udziatem

Pruszkow

spolek  prawa  handlowego 7

Gminy

Centrum Kultury i Sportu Sp. z 0.0.

ul. Bohaterow Warszawy 4

05-800 Pruszkow

Telefon 668 999 635; 22 759 52 48

http://ckis.pruszkow.pl/pl

NIP 5342571895

biuro(@ckis.pruszkow .pl

KRS 0000710970

Miejski Zaktad Oczyszczania Sp. z 0.0.

ul. Stefana Bryly 6

05-800 Pruszkow

Telefon 22 758 20 63; 22 758 20 67; 661 300 100; 510 203 660

Fax 22 429 48 29

https://mzo.pl

NIP 5340016439

sekretanatf@mzo.pl

KRS 0000099405

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego ,, Zielen Miejska™ Sp. z 0.0.

ul. Gordziatkowskiego 9

05-800 Pruszkow

Telefon 22 160 37 10

htep://www thszm.com.pl

NIP 5341978531

thszmi@tbszm.com.pl

KRS 0000039568

Warszawska Kolej Dojazdowa Sp. z 0.0.

05-825 Grodzisk

wkd@wkd.com.pl

ul. Stefana Batorego 23 ey

Telefon 22 755 55 64

Fax 22 755 20 &5

https:/www.wkd.com.pl NIP 5291628093
KRS 0000116702

Miasto







