ZARZADZENIE NR RZ-40/2021
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 24 marca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze
zm.)

zarzadzam:

§ 1. Nadaé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Stawkow stanowigcy zalacznik
nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr RZ-184/2019 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Stawkow,

2) Zarzadzenie Nr RZ-113/2020 Burmistrza Miasta Stawkowa zdnia 13 lipca 2020r1. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-184/2019 zdnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miasta Stawkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RZ-40/2021
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 24 marca 2021 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SLAWKOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Urzad Miasta Stawkow, zwany dalej urzedem, realizuje zadania:

1) wlasne miasta okre§lone ustawami, statutem miasta oraz uchwatami Rady Miejskiej izarzadzeniami
Burmistrza Miasta,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane miastu na mocy art. 31 art. 4 ustawy z dnia 17 maja
1990 r. o podziale zadan ikompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych, pomiedzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

3) zlecone w drodze porozumien z wilasciwymi jednostkami samorzadowymi lub jednostkami administracji
rzadowe;j.

2. Urzad Miasta powotany jest do realizacji zadan Burmistrza Miasta zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o0 samorzadzie gminnym.

3. Burmistrz wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepce Burmistrza, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez pracownikéw Urzgdu Miasta w ramach upowaznien udzielonych im
zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 143 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa.

4. Wprowadza si¢ literowe symbole poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta. Dopuszcza si¢
stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego minus (-).

5. Przy zalatwianiu spraw, Urzad Miasta stosuje postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, o ile
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

6. Wykonywanie czynno$ci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie Miasta reguluje rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

7. Funkcjonujace w jednostce procedury i instrukcje sktadajg si¢ na mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl
art. 68 1 69 ustawy o finansach publicznych. Procedury wewngtrzne tworzy si¢ aby zadania Urz¢du Miasta
realizowane byly w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa urzedu.

§ 2. 1. Kierownictwo Urzedu Miasta tworza:
1) Burmistrz Miasta — symbol B,
2) Zastepca Burmistrza - symbol ZB,
3) Skarbnik Miasta (Glowny Ksiggowy Budzetu) — symbol F,
4) Sekretarz Miasta — symbol S,
5) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Srodowiska - symbol POS.

2. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
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1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i kierowanie Urzedem Miasta,

2) reprezentowanie miasta i Urzedu Miasta na zewnatrz,

3) przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem miasta, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu wykonawczego,

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wspotdzialanie z organami tej
administracji,

8) udzielanie pracownikom urzgdu odpowiednich upowaznien i pelnomocnictw,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta (nie zastrzezonych do kompetencji Rady Miejskie;j),

10) zatwierdzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzgdu Miasta,
11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komorkami Urzgdu Miasta,
12) oglaszanie budzetu miasta,
13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
14) wykonywanie zadan obronnych, a w szczegdlnosci:
a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,

b) koordynowanie planowania irealizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych miasta
wynikajacych zustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow
wykonawczych,

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,
16) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej,
17) sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzgdu Miasta,
18) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow oraz petycji,
19) sprawowanie nadzoru nad nast¢pujacymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami:
a) Rzecznikiem Prasowym,
b) Urzedem Stanu Cywilnego,
¢) Gminnym Centrum Zarzadzania kryzysowego,
d) stanowiskiem ds. Zarzadzania Jako$cig i Rozwoju Miasta,
e) stanowiskiem ds. Kontroli Wewnegtrznej,
f) stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
g) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
h) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
1) Inspektorem Ochrony Danych,
j) Administratorem Systemu Informatycznego,
k) Audytorem Wewnetrznym,
1) Radcg Prawnym.
3. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ust. 2 w czasie nieobecno$ci Burmistrza, w ustalonym przez niego
zakresie,

2) nadzoér nad wykonywaniem dziatan zwiazanych z realizacja zadan wlasnych Miasta, zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej oraz zadan innych jednostek samorzadu terytorialnego realizowanych przez Miasto na
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mocy porozumien przez podlegle mu komorki organizacyjne Urzedu, zgodnie ze Schematem Organizacyjnym
Urzedu oraz przez podlegte mu jednostki organizacyjne Miasta,

3) podejmowanie rozstrzygnig¢ w zakresie sprawowanego nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta,

4) koordynowanie wspotpracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta,

5) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow oraz petycji,
6) sprawowanie nadzoru nad nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami:
a) Referatem O$wiaty i Spraw Spotecznych,
b) Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
c¢) Referatem Gospodarki Przestrzenne;j,
d) Straza Miejska,
7) sprawowanie nadzoru nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi Miasta:
a) Miejskim Zespolem Oswiaty,
b) Miejskim Zarzadem Budynkéw Komunalnych,
¢) Szkota Podstawowa nr 1 im. Jana Baranowskiego,
d) Zespotem Szkoét im. Jana Pawta 11,
e) Miejskim Przedszkolem,
f) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
g) Dziennym Domem ,,Senior-Wigor”,
h) Miejska Biblioteka Publiczng,
1) Miejskim Osrodkiem Kultury,
j) Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Spotecznej,
k) Klubem Dziecigcym ,,Maluszkowo”,

8) nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego w Urzgdzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych miasta wynikajagcych zustaw powszechnie obowigzujacych oraz aktow
wykonawczych w zakresie dzialania stanowiska, (w zakresie okreslonym przez Burmistrza Miasta).

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta, jako glownego ksiggowego budzetu nalezy nadzor
nad prawidlowa gospodarka finansowa miasta, budzetem i jego realizacja, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz uchwatami Rady
Miejskiej i1 zarzgdzeniami Burmistrza Miasta,

2) organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu Miasta jako organu finansowego i jednostki budzetowej,
3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,

4) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

6) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazana jest czynno$¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkow i optat lokalnych,
8) sprawowanie nadzoru nad:

a) Referatem Ksiegowosci i Budzetu,

b) Referatem Podatkoéw i Windykacji,
9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien Burmistrza Miasta,

10) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju miasta,
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11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza Miasta wtym nadzoér irealizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych.

5. Do zakresu zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie sprawami organizacji pracy Urzedu Miasta,

2) nadzér na Scistym przestrzeganiem postanowien statutu miasta, regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
oraz regulaminu pracy urzgdu,

3) sprawowanie nadzoru nad nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi:
a) Stanowiskiem ds. Ustawowych Zamoéwien Publicznych,
b) Referatem Spraw Obywatelskich,
c¢) Referatem Informatyki,

4) nadzor irealizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie zadan zajmowanego stanowiska,

5) podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznien,
6) w zakresie innych spraw:

a) opracowywanie projektéw i aktualizowanie aktoéw okre$lajacych organizacj¢ itryb organdow miasta oraz
Urzedu Miasta,

b) opracowywanie zarzadzen Burmistrza oraz innych pism regulujacych biezaca prace Urzedu Miasta,
¢) nadzorowanie przestrzegania przepiséw aktow prawnych, prawa miejscowego oraz instrukcji kancelaryjnej,
d) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza Miasta oraz uchwat Rady Miejskiej,

e) wykonywanie biezacych polecen Burmistrza w sprawach niezastrzezonych do kompetencji Rady Miejskiej
lub jednostek organizacyjnych miasta.

6. Do zakresu zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu srodowiska naturalnego,

2) wspolpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, parlamentarzystami, srodowiskami naukowymi,
instytucjami i rodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie przygotowywania i wdrazania odpowiednich
programdw, analiz, ocen i dziatan zwigzanych z ochrong $§rodowiska,

3) koordynacja dziatan urzgdu i jednostek organizacyjnych w obszarze opracowywania i wdrazania programow,
polityk, strategii i planéw zwigzanych z ochrong §rodowiska,

4) informowanie oraz dostarczanie wsparcia w celu kreowania skutecznej polityki ochrony srodowiska,
5) koordynowanie dziatan edukacyjnych inicjowanych w celu ochrony srodowiska,

6) podejmowanie dziatan majacych na celu zmiang regulacji prawnych w zakresie przepisow zwigzanych
z ochrong srodowiska, przyrody, gospodarki odpadami,

7) udziat w konferencjach, naradach, debatach, szkoleniach i innych formach podnoszenia wiedzy oraz wymiany
informacji i do§wiadczen zwigzanych z zakresem pelnomocnictwa,

8) podejmowanie dziatan majacych na celu kreowanie przyjaznych i atrakcyjnych przestrzeni publicznych
w miescie, rewitalizacje 1 renaturyzacje obszaréw zaniedbanych i poprawe stanu srodowiska,

9) kierowanie Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (Petnomocnik jest jednocze$nie
Kierownikiem Referatu),

10) sprawowanie nadzoru nad Referatem Gospodarki Wodno — Kanalizacyjne;j.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 3. 1. W sktad urzgdu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiagcy zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.
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3. Pracg referatow kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadajg za organizacj¢ i skutecznos¢ dziatania podlegtych
im referatow, wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.

4. Kierownicy podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach upowaznien
udzielonych przez Burmistrza. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz upowaznia innych niz kierownicy
pracownikéw do podejmowania rozstrzygnie¢ z zakresu administracji publiczne;.

5. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ za merytoryczng iformalng prawidlowo$¢ oraz zgodnosé
z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych dokumentow i innych rozstrzygniec.

§ 4. W referatach zastepstwo za nieobecnego Kierownika petni wyznaczony przez niego pracownik referatu.

§ 5. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnos$ci.

§ 6. 1. Do zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe organizowanie pracy referatow,

2) dokonywanie podzialu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnos$ci stuzbowej pracownikow,

3) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im podlegtych,

4) zapewnienie zgodnoS$ci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Burmistrza,

5) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, wydawanie im polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich
wykonywania,

6) nadzor na przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow iinnych wewnetrznych zarzadzen
obowigzujacych w urzgdzie, tajemnicy stuzbowej oraz prawidlowym wykonywaniem czynnoS$ci
kancelaryjnych,

7) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej, projektow
decyzji i zarzadzen Burmistrza,

8) opracowywanie - wedle potrzeb - programoéw, plandw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

9) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

10) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci referatu,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, wnioski i petycje
obywateli,

12) ochrona przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w tym zakresie
w Urzedzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

13) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu, atakze organami administracji publiczne;j,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

14) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen i polecen
Burmistrza,

15) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

16) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy, w szczeg6élnosci przepisow dot. dyscypliny
pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

17) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizacji akt,
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

19) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

20) nadzor nad przestrzeganiem Polityki Jakosci Urzedu Miasta,

21) nadzoér nad prawidlowym elektronicznym obiegiem dokumentow,

22) udzial w pracach komisji przetargowych lub wyznaczanie pracownikow referatu do tych prac.
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2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

3. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, oile realizuja wydatki w zakresie dostaw, ustug irobdt
budowlanych:

1) szacujg warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

2) przygotowuja opis przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbedne informacji idokumenty do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

3) prowadza - w zakresie dzialalnosci komodrki - postepowania o udzielanie zamoéwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

4) sporzadzaja plan zamoéwien publicznych na dany rok i zapewniajg jego aktualizacje.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§ 7. Rzecznik Prasowy - symbol RP - realizuje =zadania wynikajace zprawa prasowego,
a w szczegolnosci:

1) udzielanie mediom informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta, w szczegdlnosci
przygotowywanie i przekazywanie dziennikarzom odpowiedzi na zapytania i udzielanie wyjasnien,

2) kreowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta,
3) wspolpraca z mediami i dziatania koordynacyjne w ramach polityki informacyjnej Urzgdu Miasta,

4) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przygotowywania informacji
przekazywanych mediom, mieszczacych si¢ w zakresie dziatalnosci tych jednostek,

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie przygotowywania materialow
dziennikarskich do wydawnictw, artykutléw do gazety samorzadowej miasta i na stron¢ internetowg miasta,
tekstow okolicznosciowych, a takze w organizacji i prowadzeniu konferencji prasowych,

6) koordynowanie procesu wydawniczego Kuriera Stawkowskiego,

7) informowanie mediéw o biezacej pracy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta i jednostek organizacyjnych
gminy,

8) wspotpraca z mediami w ramach organizowanych lub wspieranych przez Urzad Miasta wydarzen kulturalnych
1 artystycznych,

9) realizowanie zadan obronnych, OC izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania stanowiska.

§ 8. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC - realizuje zadania wynikajace zkodeksu rodzinnego
i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktéw prawnych zwigzanych ze sprawami
osobowymi, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonow,

3) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli majgcych wptyw na stan cywilny oséb,

4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawie z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

6) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
7) wspolpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sagdami,

8) organizacja uroczysto$ci zwigzanych zzawarciem zwigzku malzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem
malzenskim,

9) sporzadzanie testamentow,
10) wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstw wyznaniowych,
11) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

12) nanoszenie wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji i wyrokéw sadowych.
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§ 9. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol ZK — realizuje zadania wynikajgce z ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym, w zakresie spraw obronnych
i ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) podejmowania dziatan wcelu zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych iich usuwania, w tym:
opracowywanie, aktualizowanie iwdrazanie ,Planu zarzadzania kryzysowego miasta Stawkow” oraz
organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

2) koordynacji inadzoru nad zadaniami realizowanymi przez grupy robocze Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

3) utrzymania w statej aktualnosci ,,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Stawkow w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’,

4) koordynacji prac zwigzanych z opracowaniem kart realizacji zadan i ich utrzymywania w stalej aktualnosci,
5) organizacji statego dyzuru,

6) realizacji spraw zwigzanych z organizacja Gldwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza,

7) planowania i koordynacji dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obronnych i OC,

8) tworzenia i przygotowania do dziatalnos$ci formacji OC,

9) organizowania i przygotowania do dziatania systemoéw wczesnego ostrzegania, wykrywania i alarmowania,
planowania i realizacji ¢wiczen i treningéw sprawdzajacych funkcjonowanie organow kierowania, formacji OC
1 systemow technicznych OC,

10) koordynacji przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadow pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej i dobr
kultury,

11) przygotowania i koordynacji przedsigwzi¢¢ zwigzanych z udziatem organow i sit OC miasta w prowadzeniu
akcji ratunkowych,

12) prowadzenia gospodarki magazynowej sprzgtem OC oraz nadzoru nad dziataniem terenowego systemu
zaopatrzenia w sprz¢t techniczno-wojskowy 1 specjalistyczny,

13) rozpoznawania zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen oraz wnioskowania o ich usuniecie,

14) analizowania i kontrolowania stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach uzytkowanych przez Urzad
Miasta oraz jednostki organizacyjne miasta,

15) nadzoru nad realizacja przegladow podrecznego sprzgtu gasniczego, planowania i wnioskowania w zakresie
potrzeb tego sprzetu,

16) udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

17) prowadzenia okresowych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
18) nadzoru nad realizacjg zadan statutowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Stawkowie,
19) wspotpracy w ramach ochrony przeciwpozarowej z innymi jednostkami zewnetrznymi.

§ 10. Stanowisko ds. Zarzadzania JakoS$cia i Rozwoju Miasta — symbol ZJ - realizuje zadania w zakresie
utrzymania i cigglego doskonalenia wdrozonego systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ) oraz zwigzane
z programowaniem rozwoju miasta, koordynacja iobstuga zewngtrznych $rodkéw finansowych, w tym
pomocowych Unii Europejskiej oraz zastosowaniem nowoczesnych instrumentdw zarzadzania rozwojem miasta,
a w szczegodlnosci:

1) wykonywanie prac zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia,

2) wspoOlpraca ze wszystkimi referatami Urzedu Miasta isamodzielnymi stanowiskami pracy w obszarze
utrzymywania oraz doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia i zespotami powotanymi w tym celu,

3) przeprowadzenie szkolen pracownikow urzedu w zakresie Systemu Zarzgdzania Jako$cia,

4) nadzor nad realizacja Polityki Jakosci Urzgdu Miasta,

5) biezace czynnosci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczgcymi Systemu Zarzadzania Jakoscig,
6) sporzadzanie i realizacja planéw audytow wewnetrznych,

7) analiza wynikow audytow i sporzadzanie raportow,
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8) nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
9) sporzadzanie raportdw o wynikach pracy zespotu audytorow wewnetrznych,
10) ksztattowanie wizerunku Urzedu Miasta jako procesu komunikacji ze spoteczenstwem,

11) nadzor ikontrola nad prawidlowym udzielaniem informacji o procedurach obowigzujacych w zatatwianiu
spraw w Urzedzie Miasta,

12) koordynacja procesu zarzadzania programami rozwojowymi miasta, w szczegdlnosci Strategia Rozwoju
Miasta, Planem Rozwoju Lokalnego, Programem Rewitalizacji oraz innymi dziedzinowymi programami,

13) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem koncepcji projektow rozwoju miasta,

14) opracowywanie wnioskow o dotacje z funduszy pomocowych UE przy wspotpracy z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta i jednostkami organizacyjnymi miasta,

15) koordynacja procesu wdrazania wnioskow 1 terminowego rozliczania przyznanych srodkow,

16) wsparcie merytoryczne dla jednostek organizacyjnych miasta w procesie opracowywania przez nie wnioskow
o dotacje z funduszy pomocowych UE,

17) uczestnictwo miasta w realizacji projektow rozwoju regionalnego oraz ponadlokalnego, w szczegdlnosci
finansowanych ze srodkow pomocowych UE,

18) koordynacja procesu wdrazania i stosowania nowoczesnych technik zarzadzania miastem oraz jego rozwojem.
§ 11. Audytor Wewnetrzny — symbol AW — realizuje zadania:

1) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie z przepisami ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w tym m.in.:

a) opracowanie dokumentow niezbednych do prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Stawkow,

b) opracowanie planu audytu wewnetrznego, w tym analiz¢ ryzyka lub - w uzasadnionych przypadkach -
uzgodnienie z Burmistrzem zadan audytowych do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego,

¢) przeprowadzanie zadan audytowych — zadan zapewniajacych iczynno$ci doradczych — oraz czynnos$ci
sprawdzajacych w zakresie wynikajacym z planu lub uzgodnionym z Burmistrzem,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostalej dokumentacji audytu
wewngetrznego w szczegdlnosci upowaznien, dokumentacji roboczej zwigzanej z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngtrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

e) sporzadzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.
2) Szczegotowo realizacje czynnosci audytowych okresla odrebny regulamin.
§ 12. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — symbol KW — realizuje zadania:

1) przygotowywanie projektu planu kontroli na okres roku i przedkladanie go do zatwierdzenia Burmistrzowi
Miasta,

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych zgodnie z zatwierdzonym planem
kontroli,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Burmistrza Miasta,

4) sporzadzanie protokotow kontroli i formutowanie projektéw wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
5) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie,

6) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 13. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — symbol BHP - realizuje zadania wynikajace
z kodeksu pracy, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
z propozycjami przedsigwzig¢ majacych na celu poprawe warunkéw pracy i zapobieganie zagrozeniom,

2) biezace informowanie Burmistrza Miasta o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedkladanie odpowiednich
wnioskow,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych bhp,
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4) udzial w przekazywaniu do uzytkowania urzadzen majacych wplyw na warunki pracy ibezpieczenstwo
pracownikow,

5) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp oraz w ustalaniu
zadan kierownikow komoérek organizacyjnych,

6) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych, wynikéw badan
srodowiskowych pracy, udzial w dochodzeniach powypadkowych.

§ 14. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PO — realizuje zadania wynikajace
z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie wykazu osob zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 15. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych — symbol PA — realizuje
zadania wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie i inicjowanie tworzenia lokalnej koalicji dziatajacej na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi na
terenie Gminy,

2) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

4) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.

§ 16. Inspektor Ochrony Danych — symbol IOD — realizuje zadania wynikajace z odpowiednich przepisow
prawa poprzez nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy stosownych przepiséw prawa,

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa tj. rozporzadzenia, ustawy, polityk, instrukcji procedur
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

3) organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz powigzane z tym audyty,
4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,
5) wspdlpraca z organem nadzorczym, ktorym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (UODO),

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.

7) prowadzenie odpowiedniej, przewidzianej w przepisach dokumentacji ochrony danych osobowych.

§ 17. Administrator Systemow Informatycznych — symbol ASI — do zadan ktorego nalezy:
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1) zarzadzanie systemami informatycznymi wcelu utrzymania poufnosci, dostgpnosci 1 integralnosci
gromadzonych w nich danych na poziomie pozwalajacym zachowaé¢ zgodno$¢ z wymogami prawnymi
1 organizacyjnymi,

2) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem s$rodkéw administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych,

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem zabezpieczen systemdéw informatycznych,

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa
powierzonego systemu informatycznego, zgodnie z procedurami nadzoru nad incydentami bezpieczenstwa oraz
utrzymania ciaglo$ci dzialania,

5) nadawanie uprawnien uzytkownikom do systemow informatycznych,

6) prowadzenie, biezgca aktualizacja oraz przesylania 10D danych dotyczacych zdarzen wplywajacych na
bezpieczenstwo systemow informatycznych.

§ 18. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — symbol GKI — realizuje zadania w zakresie gospodarki
komunalnej, drog publicznych, inwestycji miejskich, a w szczegolnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol GKI-K:
a) prowadzenie i kontrolowanie inwestycji realizowanych przez gmine,
b) przygotowywanie wnioskéw do budzetu o ujgcie zadan inwestycyjnych,

c¢) opiniowanie 1inadzorowanie projektow w zakresie inwestycji realizowanych na terenie gminy przez
jednostki zewnetrzne,

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania referatu,

e) przedktadanie do Stanowiska ds. Ustawowych Zamowien Publicznych planu zamowien publicznych na dany
rok,

) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajgcym w gestii referatu,
h) rozliczanie zadan inwestycyjnych,

1) wydawanie decyzji o umieszczaniu reklam w pasie drogowym,

j) wydawanie uzgodnien i zezwolen na korzystanie z przystankéw komunikacji miejskie;j,

k) wspotpraca z zakladem gazowniczym w zakresie dostawy gazu, budowy sieci gazu $redniego ci$nienia,
zasilania gazem obiektow komunalnych.

2) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej - symbol GKI-I:
a) wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego dla drog gminnych,
b) wydawanie zezwolen na budowe wjazdow dla drég gminnych,
¢) prowadzenie rejestru faktur,
d) wydawanie decyzji lokalizacyjnych urzadzenia w pasie drogowym,
e) wydawanie warunkow lokalizacji wjazdow.
3) Stanowisko ds. drog - symbol GKI-II:
a) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow drég gminnych,
b) udziat w realizacji zadan z zakresu oswietlenia miejsc publicznych i drog,
c¢) dokonywanie kontroli drog na terenie gminy i ustalanie zakresu remontéw drog gminnych,
d) opracowywanie stalej i czasowej zmiany organizacji ruchu,
e) przeprowadzanie kontroli widoczno$ci na przejazdach kolejowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem elektronicznej ewidencji drog.
4) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej - symbol GKI-III:

a) prowadzenie dokumentacji okresowej kontroli placéw zabaw i sitowni,
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b) prowadzenie dokumentacji przegladow drog oraz obiektow mostowych gminnych,

c¢) prawidtowe dokumentowanie przebiegu inwestycji,

d) prowadzenie dokumentacji ewidencji obiektéw mostowych,

e) przygotowywanie sprawozdan z zakresu drog gminnych,

f) przygotowywanie rozliczen wykonanych zadan i sprawozdania z przebiegu realizacji robot.
5) Stanowisko ds. zaméwien i inwestycji - symbol GKI-IV:

a) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnych inwestycji,

b) wspotpraca z zakladem energetycznym w zakresie dostawy energii elektrycznej, o§wietlenia ulic, zasilania
energetycznego gminy,

¢) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

d) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

e) prowadzenie - w zakresie dziatalnosci komorki - postegpowan o udzielanie zamowien o wartosci ponizej
130 000 zt,

f) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok i zapewnienie jego aktualizacji,

g) udzial w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresie inwestycji infrastrukturalnych, gospodarki
komunalne;j.

§ 19. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - symbol OSGO - realizuje zadania w ramach
zadan wlasnych gminy, sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, utrzymania porzadku i czystosci, odpadow,
z zakresu ochrony roslin 1 zwierzat, geologii i lesnictwa. W sklad Referatu wchodza:

1. Zespot ds. ochrony $rodowiska,

2. Zespot ds. zieleni i utrzymania czystosci.
Do zadan Zespotu ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol OSGO-K:
a) ustanawianie i utrzymywanie form ochrony przyrody,
b) wspotpraca z zarzgdcami obszaréw chronionych,
¢) organizowanie akcji proekologicznych,

d) przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, wcelu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
w tym:

- okreslenie stawek za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie i przedkladanie Radzie Miejskiej projektow uchwat w sprawie ustalenia stawek za
odbior odpadow z terenu gminy,

e) prowadzenie kontroli jakosci dostarczanych ustug komunalnych,

f) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

g) ustalanie 1 opiniowanie polityki ekologiczne;j,

h) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresie ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej,
1) wydawanie postanowien w zakresie rekultywacji terenéw zdegradowanych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gatunkowa ro$lin, zwierzat i grzybow,

k) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

1) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin pospolitych,
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m) opiniowanie planu ruchu zaktadow goérniczych,
n) opiniowanie projektéw prac hydrologicznych, geologicznych i geologiczno-inzynierskich,
0) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

p) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

q) administrowanie  mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajacym
w gestii referatu.

2) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-I:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem drewnem pozyskanym zwycinki drzew oraz
wiatrolomow z terenow stanowigcych wlasno$¢ gminy,

b) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

- prowadzenie spraw w zakresie oczyszczania miasta, wywozu nieczystosci statych zterenu miasta,
likwidacja dzikich wysypisk,

-kontrola przy udziale Strazy Miejskiej realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku obowigzujgcego na terenie gminy,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem Gminnego punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) organizowanie zbidrki odpadéw komunalnych w tym ponadgabarytowych i niebezpiecznych (azbest),12)
przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, wcelu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie kontroli jako$ci dostarczanych ustug komunalnych,

f) realizacja zadan wynikajacych zuchwaty antysmogowej wtym przeprowadzanie przy udziale Strazy
Miejskiej kontroli w tym zakresie,

g) planowanie i rozliczanie $srodkéw pochodzacych z oplat za korzystanie ze srodowiska,

h) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportow
z wykonania gminnego programu ochrony $rodowiska,

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie,

j) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

k) wydawanie opinii dla Obwodu Lowieckiego,

1) opiniowanie planu urzadzenia lasu,

m) przygotowywanie sprawozdan z zakresu rolnictwa i le$nictwa,

n) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

0) koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem wyznaczenia i zmiany aglomeracji,

p) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, przy wspotpracy
z Referatem Gospodarki Wodno-Kanalizacyjne;j

q) wydawanie zezwolen na hodowle pséw rasy niebezpiecznej oraz innych zwierzat egzotycznych,
1) zadania z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi, w tym:

- opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Rocznego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
- wydawanie zezwolen na prowadzenie grzebowisk/spalarni zwlok zwierzecych i ich czgscei,

s) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,
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t) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

u) prowadzenie - w zakresie dziatalno$ci komodrki - postgpowan o udzielanie zamoéwien o wartoSci ponizej
130 000 zt,

w) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji.
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-II:
a) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow na terenie gminy,

b) realizacji zadan wynikajacych zuchwaly antysmogowej w tym przeprowadzanie przy udziale Strazy
Miejskiej kontroli w tym zakresie,

¢) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie.

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-III:

a) przygotowanie i wydawanie w formie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia — do wszystkich postepowan dotyczacych inwestycji i remontéw na terenie gminy,

b) wydawanie postanowien w sprawie opiniowania inwestycji,
¢) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

- prowadzenie spraw w zakresie oczyszczania miasta, wywozu nieczystosci stalych zterenu miasta,
likwidacja dzikich wysypisk,

-kontrola przy udziale Strazy Miejskiej realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow ustawy
o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku obowiazujacego na terenie gminy,

d) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

e) nadzor nad funkcjonowaniem Gminnego punktu selektywnego zbierania odpadéow komunalnych,
f) organizowanie zbiérki odpadow komunalnych w tym ponadgabarytowych i niebezpiecznych (azbest)
g) prowadzenie kontroli jakosci dostarczanych ustug komunalnych,

h) realizacji zadan wynikajacych zuchwaty antysmogowej w tym przeprowadzanie przy udziale Strazy
Miejskiej kontroli w tym zakresie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych zudost¢pnianiem informacji o Srodowisku ijego ochronie, w tym
wydawanie decyzji odmawiajacych udostgpnienia informacji o srodowisku i jego ochronie, 19) prowadzenie
publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku ijego
ochronie,

j) wprowadzanie i aktualizacja informacji i danych dotyczacych postgpowan w zakresie ocen oddzialywania na
srodowisko dla planowanych przedsiewzie¢ oraz strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko do bazy
danych prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,

k) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych
przedsiewzig¢ realizowanych na terenie gminy, dla ktérych organem wilasciwym do wydania decyzji jest
Burmistrz Miasta Stawkowa,

1) wspotpraca  z Referatem  Gospodarki Komunalnej iInwestycji w zakresie uzyskania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzig¢, ktorych inwestorem jest gmina
Stawkow, koordynowanie prac zwigzanych z uzyskaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
przed wlasciwym Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska,

m) wspolpraca w zakresie uzyskania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych
przedsiewzig¢, przewidzianych do realizacji na terenie gminy Stawkow, dla ktorych wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach pozostaje w gestii innych organdéw na podstawie przepisow ustawy,
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n) wspotpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie zgodno$ci planowanego zamierzenia
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w kwestii mozliwego oddzialywania
inwestycji na srodowisko,

0) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie

p) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony §rodowiska,
q) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

r) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodami opadowymi ipowierzchniowymi, z wylaczeniem zadan
okreslonych w § 20 pkt 1 lit. b).

s) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, przy wspotpracy
z Referatem Gospodarki Wodno - Kanalizacyjnej

5) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-1V:
a) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

-odbieranie od Referatu Podatkow i Windykacji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, celem realizacji umowy na odbior i zagospodarowanie odpadow z terenu Gminy
Stawkow,

-prowadzenie spraw w zakresie oczyszczania miasta, wywozu nieczystosci stalych zterenu miasta,
likwidacja dzikich wysypisk,

-kontrola przy udziale Strazy Miejskiej realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisOw ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku obowiazujacego na terenie gminy,

- badanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazywanych w deklaracjach o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazanych przez Referat Podatkow 1 Windykacji,

b) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie

¢) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

e) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarki wodno-§ciekowej na terenie gminy, w tym:
- prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,
- prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni,

- przyjmowanie zgloszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekow wramach zwyklego
korzystania z wod,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprdézniania zbiornikow bezodplywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

f) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$cickowej na terenie gminy, przy wspdipracy
z Referatem Gospodarki Wodno - Kanalizacyjnej

g) przygotowywanie zarzadzen o deratyzacji na terenie gminy.
Do zadan Zespotu ds. zieleni i utrzymania czysto$ci nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan w zakresie tworzenia iutrzymywania w czystoSci terendw zielonych, w szczegdlnosSci
parkow, skwerow, wysepek, rowow melioracyjnych, przystankow komunikacji publicznej, centrum miasta,
w tym koszenie,

b) utrzymywanie czystosci na przystankach, ulicach, placach oraz w parku miejskim,
¢) utrzymanie czystosci w pasach drogowych drog gminnych, wewngtrznych, przekazanych w zarzadzanie,

d) wykonywanie zimowego utrzymania chodnikoéw na terenie Gminy Slawkow, we wspolpracy z Referatem
Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej,
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e) odpowiednie zarzadzanie i gospodarowanie przydzielonym sprzetem i narzedziami pracy.

§ 20. Referat Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej — symbol GWK - realizuje zadania w zakresie
gospodarki wodnej i kanalizacyjnej, zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow, a w
szczegblnosci:

1. produkcja i sprzedaz wody oraz zapewnienie ciggtosci jej dostaw,

2. eksploatacja, konserwacja, remonty urzadzen stuzacych do produkcji i dystrybucji wody, w tym miejskie;j
sieci wodociggowe;j,

3. wywoz nieczystosci ptynnych,
4. eksploatacja, konserwacja, remonty miejskiej sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczalni sciekow,
5. usuwanie awarii urzgdzen wodno — kanalizacyjnych,

6. wykonywanie zimowego utrzymania drog, placow, parkingdw, chodnikow, zatok przystankowych na terenie
Gminy Stawkéw,

7. wykonywanie zadan we wspolpracy z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami w zakresie
biezacych potrzeb miasta.

1) Kierownik Referatu - symbol GWK-K:
a) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowej i/lub kanalizacyjnej,

b) przygotowywanie iprowadzenie zadan w zakresie gospodarki wodno — S$cickowej na terenie gminy,
z zastrzezeniem § 19 pkt 4 lit. r).

¢) przygotowywanie i przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwal w sprawie doptat dla taryfowych
odbiorcow ustug dostawy wody 1 odprowadzania $ciekow z terenu gminy,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$cickowej na terenie gminy, przy wspolpracy
z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

e) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu, realizacja zadan wynikajacych
z dokumentacji planowych dziatan zapewnienia funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych dla Miasta Stawkowa,

f) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

g) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajacym w gestii
referatu.

2) Stanowisko ds. finansowych - symbol GWK-I:

a) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody iodbioru nieczystosci plynnych, w tym
w szczegolnosci:

- prowadzenie pomocniczej ksiegi rachunkowe;j,

- biezaca ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami ushug,

-uzgadnianie sald ksiegi pomocniczej z saldami syntetycznymi prowadzonymi w referacie KB.
3) Stanowisko ds. finansowych, zaangazowan i sprawozdan - symbol GWK-II:

a) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody 1iodbioru nieczysto$ci ptynnych, w tym
w szczegolnosci:

- wystawianie faktur sprzedazy,

- prowadzenie pomocniczej ksiegi rachunkowej,

- biezaca ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami ustug,

-uzgadnianie sald ksiegi pomocniczej z saldami syntetycznymi prowadzonymi w referacie KB.
4) Stanowisko ds. zaméwien publicznych - symbol GWK-III:

a) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowej i/lub kanalizacyjne;j,
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b) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody 1iodbioru nieczystosci plynnych, w tym
w szczegolnosci:

- wystawianie faktur sprzedazy,
- biezaca obstluga klientow,
¢) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

d) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

¢) prowadzenie - w zakresie dziatalno$ci komorki - postepowan o udzielanie zamdwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

f) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji.
5) Stanowisko ds. sprzedazy i ushug - symbol GWK-IV:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci ptynnych,

b) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody 1iodbioru nieczystosci plynnych, w tym
w szczegolnosci:

- wystawianie faktur sprzedazy,
- biezaca obstuga klientow.
6) Stanowisko ds. umow z kontrahentami - symbol GWK-V:

a) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody iodbioru nieczystosci plynnych, w tym
w szczegolnoscei:

- zawieranie i ewidencja umow.

§ 21. Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP - realizuje zadania w zakresie planowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, opieki nad zabytkami, a w szczegdlnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol GP-K:
a) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania bonifikat od optat rocznych ztytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem prawa wilasnosci nieruchomos$ci na rzecz dotychczasowego
uzytkownika wieczystego,

d) rozwiazywanie umow o oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

e) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci,

f) wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego

g) ustalanie wysokoS$ci optat jednorazowych za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu
- ustalanie wysokosci bonifikaty od optat jednorazowych,
- wydawanie zaswiadczen o wniesieniu oplaty jednorazowe;j,

h) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - symbol GP-1:

a) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
jego zmian,

b) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia studium i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i zmian studium,
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¢) koordynacja oraz prowadzenie uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawie projektu ustalen
studium i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium,

d) sporzadzanie miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego gminy i ich zmian,

e) wykonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium
i zakresu prac planistycznych,

f) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i zmian planow,

g) opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
h) wspoélpraca i obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

i) sporzadzanie okresowej oceny aktualnosci studium iplandéw miejscowych oraz analizy zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

j) uzgadnianie projektow planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego z organami wojskowymi i bezpieczenstwa panstwa,

k) wydawanie postanowien o zgodnosci projektow podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

I) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami planu miejscowego,

m) wspotdziatanie zinnymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz organami administracji rzadowej
w zakresie ochrony zabytkéw,

n) opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami i gminnej ewidencji zabytkow,

0) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji ustalajacych wysokos¢ optat z tytutu wzrostu
warto$ci nieruchomosci na skutek zmiany planu miejscowego oraz w sprawach dotyczacych realizacji
roszczenh w tym zakresie,

p) prowadzenie postepowan dotyczacych roszczen z tytutu utraty warto$ci nieruchomosci na skutek zmiany
planu miejscowego oraz ograniczen w jej wykorzystaniu,

q) nadzér nad prawidtowg interpretacja irealizacja ustalen, dotyczacych przeznaczenia oraz zasad
zagospodarowania terenu w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

1) przygotowywanie materiatow dotyczacych rozeznania w zakresie dostgpnosci terendow w miescie pod
poszczegdlne rodzaje uzytkowania, ich ograniczen, wielkos$ci potrzeb i mozliwos$ci zagospodarowania,

s) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego,

t) wydawanie wypisow 1wyrysow zplandw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

u) wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy,
w) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
x) wydawanie za§wiadczen o obszarze rewitalizacji,

y) opiniowanie i uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
dla gmin sgsiednich,

z) udzial w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie gospodarki przestrzenne;.
3) Stanowisko ds. informacji planistycznej - symbol GP-II:
a) prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiang studium,

b) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

¢) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
d) wydawanie zawiadomien o nadaniu numerow porzadkowych dla nowo budowanych budynkow,

¢) wydawanie za§wiadczen w sprawie numeracji istniejagcych budynkow,
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f) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci w systemie teleinformatycznym,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntow w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie:
- przygotowywanie projektow uchwat, uméw, aneksow, wypowiedzen,
- przygotowywanie ogloszen o przetargu na dzierzawe , najem, uzytkowanie nieruchomosci,
- naliczanie optat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,
- prowadzenie elektronicznego rejestru umow dzierzawy, najmu, uzytkowania,

h) wspoltdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,

1) prowadzenie rejestru decyzji wydawanych przez inne organy administracji publicznej dotyczacych
zagospodarowania nieruchomosci potozonych na terenie gminy,

j)nadzér nad prawidlowa interpretacja irealizacja ustalen, dotyczacych przeznaczenia oraz zasad
zagospodarowania terenu w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

k) przygotowywanie materiatdw dotyczacych rozeznania w zakresie dostgpnosci terendw w miescie pod
poszczegblne rodzaje uzytkowania, ich ograniczen, wielko$ci potrzeb i mozliwos$ci zagospodarowania,

) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

m) wydawanie wypisOw 1wyrysow zplandw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

n) wydawanie decyzji ustalajagcej warunki zabudowy,
0) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
p) wydawanie zaswiadczen o obszarze rewitalizacji,

q) opiniowanie i uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
dla gmin sgsiednich,

1) udzial w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie gospodarki przestrzenne;.
4) Stanowisko ds. geodezji - symbol GP-III:

a) prowadzenie rejestru aktow wlasnosci ziemi z terenu gminy:
- udostepnianie danych o aktach wlasnosci ziemi,
- wydawanie odpisow,
- wydawanie postanowien o sprostowaniu btedow,

b) wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

c¢) prowadzenie spraw dotyczacych podzialow geodezyjnych i rozgraniczania nieruchomosci:
- wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow,

-wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczajacego 1idecyzji zatwierdzajacej
postepowanie rozgraniczajace,

- przekazywanie akt sprawy zrozgraniczenia do sadu, w przypadku nierozstrzygnigcia w trybie
administracyjnym,

- udzial na wizjach na gruncie,

- sporzadzenie oceny wykonania czynnos$ci ustalenia granic nieruchomosci i przedtozonej przez geodete
dokumentacji,

d) prowadzenie podzialow i scalen nieruchomosci podejmowanych z urzedu:

- prowadzenie postepowan podziatow geodezyjnych dziatek przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod drogi publiczne,

e) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia ewidencji gruntow,
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f) regulacja stanow prawnych gruntow przeznaczonych pod drogi gminne:
- wykup gruntéw pod drogi publiczne,
- przejgcie gruntdw z mocy prawa,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za grunty nabyte pod drogi publiczne.
5) Stanowisko ds. gospodarowania gminnym zasobom nieruchomosci - symbol GP-IV:

a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania nieruchomosci na
cele rozwoju gminy, dzialalno$¢ inwestycyjna, realizacje budownictwa mieszkaniowego oraz urzadzen
infrastruktury technicznej i realizacje celéw publicznych,

b) nabywanie nieruchomosci w drodze uméw kupna-sprzedazy, w drodze pierwokupu, zamiany, darowizny,
spadkobrania,

c) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwatego zarzadu,
d) naliczanie i aktualizacja opftat z tytulu trwatego zarzadu,

e) prowadzenie postepowan zwigzanych zustaleniami oplat adiacenckich ztytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci w skutek budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz podzialéw nieruchomosci,

f) obcigzanie nieruchomosci hipoteka,

g) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

h) opracowywanie projektu planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw i regulacji stanu prawnego gruntow gminnych,
j) sporzadzanie spisOw inwentaryzacyjnych,

k) prowadzenie analiz dotyczacych mozliwosci komunalizacji gruntow, przygotowywanie petnej dokumentacji
i wnioskéw o komunalizacj¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa,

1) regulacja stanu prawnego nieruchomosci uzytkowanych przez gmine,

m) prowadzenie postgpowan w sprawach przejmowania do zasobu nieruchomo$ci niezbgdnych do
wykonywania zadan wtasnych gminy,

n) przygotowywanie wnioskéw do ksigg wieczystych o ujawnianie prawa wlasnosci gminy,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomo$ci gminnych w trybie przetargu iw trybie
bezprzetargowym,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodlnotami gruntowymi,
q) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

r) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych

s) prowadzenie - w zakresie dziatalno$ci komodrki - postgpowan o udzielanie zamdéwien o warto$ci ponizej
130 000 zt

t) sporzadzanie planu zaméwien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji.

§ 22. Straz Miejska — symbol SM — realizuje zadania okreslone w ,,Regulaminie Organizacyjnym Strazy
Miejskiej w Stawkowie”. Ponadto realizuje zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego, zadania obronne, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajace z ustaw powszechnie obowigzujacych oraz aktoéw wykonawczych
w zakresie swojego dziatania.

§ 23. Referat Ksiegowosci i Budzetu — symbol KB - realizuje zadania w zakresie prowadzenia biezacej
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw budzetowych organu oraz jednostki budzetowej —
Urzedu Miasta Stawkow, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zakladowym planem kont, a w szczeg6lnosci:

1) Stanowisko ds. dochodéw budzetowych - symbol KB-1:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow budzetowych oraz organu,

b) uzgadnianie sald kont rachunkowych wtasciwych dla dochodéw budzetowych oraz organu.
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c) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu dochodéw Urzedu Miasta oraz budzetu Miasta Stawkow,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
e) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,
f) uzgadnianie kwot otrzymanych dotacji, subwencji oraz udziatow z wtasciwymi dysponentami §rodkéw,

g) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem obslugujacym budzet oraz Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
referatu,

h) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, w tym
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

1) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

2) Stanowisko ds. realizacji budzetu - symbol KB-II:
a) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych miasta Stawkowa,
b) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
¢) przygotowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
d) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,
e) prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
f) prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy VAT, JPK oraz sporzadzanie deklaracji VAT — 7,
g) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnigtych przez miasto kredytow i pozyczek oraz ich sptat,

h) fakturowanie i wystawianie not obcigzeniowych na podstawie informacji przedkladanych przez referaty
merytoryczne,

1) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, bankiem obstugujacym budzet oraz Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
referatu,

j) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, w tym
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

k) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

1) szacowanie warto$ci zamowien publicznych w zakresie dziatania referatu,

m) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

n) przedktadanie Referatowi Zamoéwien Publicznych planu zamowien publicznych na dany rok.
3) Stanowisko ds. planowania budzetu - symbol KB-III:

a) wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem projektu i realizacjg budzetu
miasta, w tym sporzadzanie planu finansowego Urzedu Miasta Stawkowa,

b) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie
Miasta Stawkow,

¢) sporzadzanie projektoéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie zatwierdzania sprawozdan finansowych i innych,
d) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw Urzedu Miasta Stawkowa,

e) wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem obstugujacym budzet oraz Urzgdem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
referatu,

f) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie WPF oraz jej zmian,

g) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, w tym
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
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h) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

4) Stanowisko ds. wydatkow budzetowych - symbol KB-1V:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych,
b) uzgadnianie sald kont rachunkowych witasciwych dla wydatkéw budzetowych,

¢) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu wydatkéw Urzedu Miasta oraz budzetu Miasta Stawkow,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,
f) nadzorowanie zgodnosci zaciggnietych zobowigzan z aktualnym planem finansowym,

g) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, bankiem obstugujacym budzet oraz Urzegdem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
referatu,

h) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, w tym
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

1) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

§ 24. Referat Podatkéw i Windykacji — symbol PW — realizuje zadania w ramach zadan wlasnych miasta,
catos¢ spraw zwigzanych z wymiarem i poborem zobowigzan podatnikéw oraz obstuga finansowo-ksiegowa, a w
szczegblnosci:

1) Stanowisko ds. wymiaru podatkow - symbol PW-1:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
i ksiegowania podatkow i optat lokalnych,

b) sporzadzanie decyzji, postanowien i wnioskéw w zakresie podatkow i optat lokalnych,

¢) przygotowywanie informacji w zakresie udzielanych ulg, odroczen, umorzen podatkéw i optat lokalnych
oraz podatku od spadkow idarowizn, oraz sporzadzanie w tym zakresie analizy zebranego materiatu
dowodowego,

d) planowanie podatkowych i nie podatkowych nalezno$ci budzetowych, analiza wykonania tych planow oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

e) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych, wydawanie zaswiadczen w zakresie
podatkow,

f) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow,
g) przeprowadzanie kontroli podatkowe;.
2) Stanowisko ds. poboru podatkow - symbol PW-II:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
i ksiggowania podatkow i optat lokalnych,

b) sporzadzanie decyzji, postanowien i wnioskéw w zakresie podatkow i optat lokalnych,

¢) planowanie podatkowych i nie podatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych planow oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow,
e) prowadzenie egzekucji nalezno$ci podatkowych i nie podatkowych budzetu gminy,

f) windykacja naleznosci cywilno-prawnych wynikajacych z rozliczen z faktur za wode, za kanalizacjg i wywoéz
nieczystosci ptynnych.

3) Stanowisko ds. obstugi kasowej - symbol PW-III:
a) prowadzenie kompleksowej gospodarki kasowej miasta Stawkowa.

4) Stanowisko ds. ptacowych - symbol PW-IV:
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a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Miasta i Strazy Miejskiej w Stawkowie,
b) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach,
¢) kontrola rozliczen finansowych stowarzyszen korzystajacych z dotacji z budzetu gminy,
d) wydawanie imiennych zaswiadczen o stanie zarobkowym pracownikow,
e) sporzadzanie deklaracji do ZUS ( ptatnik),
f) sporzadzanie sprawozdan GUS.
5) Stanowisko ds. windykacji - symbol PW-V:

a) sporzadzanie  decyzji, postanowien 1iwnioskow  w zakresie naleznosci  publiczno-prawnych
i cywilnoprawnych,

b) przygotowywanie informacji ~w zakresie udzielanych odroczen, umorzen publiczno-prawnych
i cywilnoprawnych oraz sporzadzanie w tym zakresie analizy zebranego materiatu dowodowego,

¢) prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych budzetu gminy,

d) windykacja naleznosci cywilno-prawnych wynikajacych zrozliczen z faktur za wode, za kanalizacjg
1 wyw0z nieczystosci plynnych,

e) obsluga systemu powiadamiania i informowania klientow w ramach systemu E-urzad.
6) Stanowisko ds. oplat lokalnych i windykacji - symbol PW-VI:
a) prowadzenie zadan odnosnie gospodarki odpadami komunalnymi, w zakresie:

- odbierania isprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich zmian,

- weryfikacji deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ewidencja
ludnosci  przy wspotpracy z Referatem Spraw Obywatelskich oraz informowanie o rozbiezno$ciach
Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

- wydawania decyzji o wysokos$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w oparciu o ustalenia
kontroli stanu faktycznego przeprowadzanych przez Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami,

-sporzadzanie 1wysylanie zawiadomien o zmianie stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

-prowadzenia ksiggowosci analitycznej w zakresie dokonywanych przypisow iwptat za odbior
nieczystosci statych z terenu miasta.

b) prowadzenie egzekucji iwindykacji naleznosci niepodatkowych budzetu gminy w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) przygotowywanie informacji w zakresie udzielanych ulg, odroczen, umorzen optat lokalnych oraz
sporzadzanie w tym zakresie analizy zebranego materialu dowodowego  w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) planowanie niepodatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych planow oraz sporzadzanie
sprawozdan w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) przygotowanie projektow uchwal w sprawie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
i ksiggowania optat lokalnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) sporzadzanie decyzji, postanowien 1wnioskdw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 25. Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO - realizuje zadania w ramach zadan wlasnych miasta,
sprawy dotyczace organizowania pracy i funkcjonowania Urzedu Miasta, obstugi sekretarskiej, obstugi Rady
Miejskiej, sprawy administracyjno-gospodarcze oraz ewidencjonowania dzialalno$ci gospodarczej, a takze
w ramach zadan ustawowo zleconych z zakresu administracji rzadowej sprawy dotyczace wojskowosci, dowodow
osobistych 1 ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol SO-K:
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a) prowadzenie archiwum zaktadowego,
b) organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow oraz przyjec interesantow,

¢) poswiadczenie zgodnosci duplikatow, odpiséw, wyciagow, wypisow lub kopii i pobieranie odpowiednich
optat,

d) pos$wiadczanie wilasnorecznos$ci podpisu, wydawanie innych zaswiadczen (nie zwigzanych z dzialalnoscia
innych komorek organizacyjnych) i pobieranie odpowiednich optat,

e) wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

f) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania referatu,

g) wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych,
h) wspotpraca z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego.
2) Stanowisko ds. kadr - symbol SO-I:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,
b) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy,
¢) przygotowywanie wnioskow na odznaczenia panstwowe i inne,
d) gospodarowanie wspdlnie z Referatem Ksiggowosci i Budzetu funduszem wynagrodzen,
e) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Miasta,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow,

g) zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i innych aktéw prawnych,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen,
1) obstuga systemu E-urzad (wprowadzanie oraz edycja uzytkownikdow systemu),

j) reklamowanie radnych ipracownikow Urzedu Miasta od obowigzku czynnej sluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

3) Stanowisko ds. wojskowych - symbol SO-I1:
a) wspolpraca z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowiazku obrony RP,
b) prowadzenie rejestracji i rejestru osob objetych rejestracja,

c) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej mezczyzn i kobiet oraz wspotdziatanie
z powiatowg komisja lekarska w tym zakresie,

d) wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny przez osobeg
podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i zZotnierza odbywajacego zasadnicza
shuzbe wojskowa,

¢) wydawanie decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny osoéb, ktorym
doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej sluzby wojskowej i Zzolierzy odbywajacych zasadnicza
shuzbe wojskowa,

f) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za samotnego,

g) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w stosunku do osob, ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji
wojskowe;j,

h) przygotowanie i zorganizowanie dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

i) realizacja wnioskéw dotyczacych nalozenia §wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony w czasie
pokoju, w razie mobilizacji i w czasie wojny.

4) Stanowisko ds. gospodarczych - symbol SO-III:
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a) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwalych stanowigcych wyposazenie,

b) gospodarowanie drukami, materialami i pomocami biurowymi,

¢) zabezpieczenie 1 wyposazenie w niezbedny sprzet pomieszczen biurowych Urzedu Miasta,
d) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

e) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

f) prowadzenie - w zakresie dziatalnos$ci komorki - postgpowan o udzielanie zamdwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

g) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji,

h) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajagcym w gestii
referatu.

5) Stanowisko ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych - symbol SO-1V:

a) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych, wspoéldziatanie w tym zakresie z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

b) wydawanie decyzji wygaszajacych zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
6) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych - symbol SO-V:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci metoda tradycyjng i komputerowa,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych ewidencji ludnosci iwydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

¢) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
d) wydawanie dowodow osobistych,
e) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,

f) opracowywanie decyzji w sprawie zameldowania i wymeldowania oraz rozstrzygajacych o charakterze
pobytu,

g) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

h) wspotpraca z Referatem Podatkow i1 Windykacji w zakresie badania zgodno$ci ze stanem faktycznym
danych wykazywanych w deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Stanowisko ds. dzialalnos$ci gospodarczej - symbol SO-VI:

a) przyjmowanie irejestracja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

b) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw dotyczacych zmiany wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

¢) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotyczacych wykreslenia wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

d) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wpis informacji o zawieszeniu dzialalno$ci gospodarczej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

e) przyjmowanie irejestracja wnioskow o wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

f) tworzenie, przeksztalcanie i potwierdzanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej na forme dokumentu elektronicznego i przestanie ich do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

g) prowadzenie ewidencji kursow i szkolen pracownikow.
8) Stanowisko ds. obslugi rady - symbol SO-VII:
a) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
c) organizacja zatatwiania petycji.
9) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - symbol SO-VIII:
a) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza Miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
¢) kierowanie obiegiem dokumentow i pism.

§ 26. Referat Oswiaty iSpraw Spolecznych — symbol OS - realizuje zadania w zakresie o$wiaty
i wychowania, promocji miasta, wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury, sportu, turystyki,
a w szczegdlnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol OS-K:

a) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Dziennym Domem
Senior Wigor, Miejskim Zespotem Oswiaty, Miejskim Osrodkiem Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna,
Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej oraz Klubem Dziecigcym ,,Maluszkowo",

b) nadzoér nad dziatalnoscig szkot/placowek zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego szkote/placowke,
¢) nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

d) nadzér nad opracowaniem projektéw i plandéw rozwoju kultury, sportu i profilaktyki zdrowotnej w miescie
oraz koordynacja ich wdrazania,

e) ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

g) kontrola spetniania obowigzku nauki,

h) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych miasta,

i) koordynowanie programow spotecznych i zdrowotnych realizowanych na terenie Stawkowa,

j) organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdoéw za granicg oficjalnych delegacji miasta,
k) wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partnerow,

1) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych spraw,

m) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

n) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbednych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych

0) prowadzenie - w zakresie dziatalnosci komorki - postgpowan o udzielanie zamowien o wartosci ponizej
130 000 zt,

p) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji.

q) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

2) Stanowisko ds. o$wiaty - symbol OS-I:
a) wykonywanie zadan oswiatowych organu prowadzacego szkoly i przedszkola,
b) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych niepublicznych,

¢) udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szk6t podstawowych oraz osob
prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego,

d) rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczgszczajace do przedszkoli niepublicznych z terenu innych gmin,
e) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot i placowek,

f) wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami o§wiatowymi,

g) koordynacja konkurséw organizowanych dla jednostek o§wiatowych,

h) prowadzenie statystyki o§wiatowej,
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1) koordynowanie procesu przyznawania stypendiow dla najzdolniejszych uczniéw — mieszkancow Stawkowa,
j) nadzoér nad placowkami opieki nad dzie¢mi do lat 3,
k) prowadzenie rejestru placowek opieki nad dzie¢mi do lat 3.
3) Stanowisko ds. sportu, kultury i spraw spolecznych - symbol OS-II:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

b) wspdlpraca zréznymi podmiotami, wtym organizacjami pozarzagdowymi, w zakresie profilaktyki
problemoéw dzieci i mtodziezy,

c) promowanie potencjalu, osiggnie¢ idziatan miasta w kraju iza granica, we wspolpracy zkomorkami
organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach
krajowych oraz migdzynarodowych,

e) wspolorganizowanie obchodow §wiat i rocznic panstwowych oraz regionalnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wypekianiem funkcji organizatora dla miejskich instytucji kultury,

g) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twérczymi iinnymi organizatorami Zzycia
kulturalnego w miescie,

h) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji turystycznej, kulturalnej, kultury fizycznej
i sportu, profilaktyki zdrowotnej oraz gospodarczej miasta,

1) udziat w procesie realizacji zadan publicznych wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie w zakresie sportu, kultury i spraw spotecznych:

- przeprowadzenie postepowan konkursowych,
- kontrola realizacji merytorycznej zadan przez organizacje,
j) koordynowanie i opracowywanie programow i inicjatyw stuzacych poprawie warunkoéw zycia i integracji
0s0b niepelnosprawnych.

§ 27. Stanowisko ds. Ustawowych Zamoéwien Publicznych - symbol ZP-I - realizuje zadania w zakresie
udzielania zaméwien publicznych, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych w oparciu o plany sktadane przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta, aktualizacja planéw na podstawie przekazywanych informacji,

2) weryfikowanie dokumentow przedktadanych przez komorki organizacyjne urzedu pod katem ich zgodnosci
z przepisami ustawy - prawo zamoOwien publicznych oraz regulaminem wewngtrznym obowigzujacym
w Urzedzie Miasta Stawkoéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych na podstawie ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

3) przeprowadzanie procedury udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy prawo zamdwien
publicznych, na wniosek komorek organizacyjnych urzgdu, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia 1iinnych dokumentéw we wspOtpracy
z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postgpowan
o udzielanie zamowienia publicznego,

c) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych, przekazywanie ogloszen do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, udostgpnianie ogloszen zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

d) udziat w pracach komisji przetargowe;j,

e) sporzadzanie obowigzujacych dokumentdw zwigzanych z przebiegiem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, przy udziale wtasciwej komorki organizacyjnej urzedu,

4) przygotowywanie, przy udziale wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu, niezbednych dokumentéw
koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego odwotan wnoszonych przez wykonawcow,

5) ewidencja i przechowywanie kompletnej dokumentacji z przebiegu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

Id: 2F32B168-D94B-45F1-8645-389F448C5628. Podpisany Strona 26



6) prowadzenie - w formie spisu spraw - rejestru zamoéwien publicznych urzedu, udzielanych na podstawie
przepiséw ustawy prawo zamdowien publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

8) prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie dokonywania zamowien publicznych,
9) wspolpraca z Urzgdem Zamédwien Publicznych w Warszawie,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,

11) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania stanowiska.

§ 28. Referat Informatyki — symbol IN — realizuje zadania w ramach zadan wilasnych miasta, sprawy
dotyczace komputeryzacji Urzedu, a w szczegolnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol IN-K:
a) planowanie i rozwdj systemow informatycznych i teleinformatycznych w Urzedzie Miasta,

b) zapewnienie cigglosci pracy systemow informatycznych i teleinformatycznych, sieci komputerowych —
diagnostyka i serwis,

¢) administracja systemami i urzadzeniami informatycznymi,

d) prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji zwigzanej z eksploatowanym sprzg¢tem informatycznym oraz licencji
na oprogramowanie,

e) wykonywanie backup' 6w systemow i danych,

f) zapewnienie dost¢pu do sieci Internet dla Urzedu Miasta,

g) administracja serwisu BIP dla Urzgdu Miasta i jednostek organizacyjnych,

h) nadzor nad systemem sprawozdawczo$ci budzetowej w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych,

i) wykonywanie zadan okreslonych w procedurze Systemu Zarzadzania Jako$cig - nadzér nad sprzetem
informatycznym,

j) udziat w przygotowywaniu irealizacji projektow w zakresie rozwoju systemoOw informatycznych
i teleinformatycznych,

k) serwisowanie i nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta,

1) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

m) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom pozostajagcym w gestii referatu,
2) Stanowisko ds. dokumentacji IT i inwentaryzacji - symbol IN-I:

a) administracja urzadzeniami kopiujacymi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi dla pracownikow urzedu,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania stuzbowych telefonéw komoérkowych,

d) szacowanie wartosci zamoéwien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

e) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

f) prowadzenie - w zakresie dziatalnosci komorki - postgpowan o udzielanie zamowien o wartosci ponizej
130 000 zt,

g) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji,

h) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3) Stanowisko ds. informatyki - symbol IN-II:

a) budowa, serwis inadzor nad systemami alarmowymi, wykrywanie dymu, kontroli dostgpu, monitoringu
wewngtrznego i zewnetrznego,
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b) kontrola wykorzystania stanowisk komputerowych,

c) zapewnienie cigglo$ci pracy systeméw informatycznych i teleinformatycznych, sieci komputerowych —
diagnostyka i serwis,

d) nadzor i administracja systemami alarmowymi Urzedu Miasta,

e) wspotudzial w przygotowywaniu i realizacji projektéw w zakresie rozwoju systemow informatycznych
i teleinformatycznych,

f) serwisowanie i nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta,
g) administracja uprawnieniami do zasobdéw informatycznych administrowanych przez referat IN.

§ 29. Radca Prawny - symbol RPR - realizuje zadania w zakresie zapewnienia obslugi prawnej komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta w Stawkowie, Rady Miejskiej w Stawkowie, Kierownictwa Urzgdu Miasta, a w
szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym projektow aktow prawnych organéw samorzadu (uchwat,
zarzadzen, decyzji), zawieranych uméw i porozumien, sporzadzenie opinii prawnych i informacji prawnych
kierowanych przez pracownikow Urzedu,

2) udziat w przygotowywaniu i weryfikacji aktéw prawnych organéw gminy, celem zapewnienia ich zgodnosci
z obowiazujacym stanem prawnym, prawidlowosci 1 wewnetrznej spojnosci zawartych w nich przepiséw oraz

potrzeby uchylenia lub utrzymania w mocy przepiséw dotychczasowych, a takze pod wzgledem ich zgodnosci
z zasadami techniki prawodawczej 1 poprawnosci jezykowej,

3) zastepstwo prawne iprocesowe za organy Gminy Slawkow i1 Urzgdu Miasta Stawkowa przed Sgdami
powszechnymi, Sagdami administracyjnymi i Krajowa Izbg Odwotawcza,

4) obstuga prawna sesji Rady Miejskiej w Stawkowie,

5)nadzér prawny nad aktualno$cig uchwal Rady Miejskiej w Stawkowie iZarzadzen Burmistrza Miasta
Stawkowa oraz wnioskowanie oich uchylenie albo dokonanie w nich stosownych zmian, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym,

6) sporzadzanie dla jednostek organizacyjnych Gminy Stawkow: Zespotu Szkét, Szkoty Podstawowej nr 1,
Miejskiego Przedszkola, Miejskiego Zespolu Oswiaty, Dziennego Domu "Senior-Wigor", Klubu Dziecigcego
"Maluszkowo" opinii prawnych oraz udzielanie im pomocy prawnej,

7) opiniowanie projektow umow, porozumien, pelnomocnictw i upowaznien,

8) $wiadczenie pracownikom urzedu pomocy prawnej w formie porad ikonsultacji prawnych oraz opinii
prawnych,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Burmistrza Miasta Slawkowa rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

10) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi pomoc prawng Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych
Gminy,

11) prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownictwo Urzedu.
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