ZARZADZENIE NR RZ-158/2022
BURMISTRZA MIASTA SEAWKOWA

z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr RZ-122/2021 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 29 wrze$nia 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze
zm.)

zarzadzam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Stawkow, stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
RZ-122/2021 Burmistrza Miasta Stawkowa zdnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkéw wprowadzam nastepujace zmiany: w Rozdziale 4. Zakresy dziatania
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta § 25 otrzymuje brzmienie:

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

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

b) poswiadczenie zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciagdw, wypisow lub kopii i pobieranie odpowiednich
oplat,

¢) poswiadczanie wlasnorgczno$ci podpisu, wydawanie innych zaswiadczen (nie zwigzanych z dziatalnoscig
innych komorek organizacyjnych) i pobieranie odpowiednich optat,

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

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

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

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

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

j) reklamowanie radnych ipracownikow Urzedu Miasta od obowiazku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;.

3) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu - symbol SO-II:
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a) prowadzenie obshugi sekretarskiej Burmistrza Miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
¢) kierowanie obiegiem dokumentow i pism.
4) Stanowisko ds. organizacyjnych i archiwizacji - symbol SO-III:
a) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych stanowigcych wyposazenie,
b) gospodarowanie drukami, materiatami i pomocami biurowymi,
¢) zabezpieczenie i wyposazenie w niezbedny sprzet pomieszczen biurowych Urzgdu Miasta,
d) szacowanie wartosci zamoéwien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

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

f) prowadzenie - w zakresie dzialalnosci komorki - postepowan o udzielanie zamdéwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

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

h) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajacym w gestii
referatu,

1) prowadzenie archiwum zakladowego.
5) Stanowisko ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych - symbol SO-IV:

a) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych, wspoétdziatanie w tym zakresie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

b) wydawanie decyzji wygaszajacych zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
6) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych - symbol SO-V:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci metodg tradycyjna i komputerowa,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych ewidencji Iudnosci iwydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

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

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

g) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

h) wspolpraca z Referatem Podatkéw i1 Windykacji w zakresie badania zgodnosci ze stanem faktycznym
danych wykazywanych w deklaracjach o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

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

b) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotyczacych zmiany wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalno$ci Gospodarczej,

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

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

¢) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o wpis informacji o wznowieniu dzialalnosSci gospodarczej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
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f) tworzenie, przeksztalcanie i potwierdzanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej na form¢ dokumentu elektronicznego i przestanie ich do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

g) prowadzenie ewidencji kursow i szkolen pracownikow.
8) Stanowisko ds. obshugi rady i wojskowosci - symbol SO-VII:

a) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej,

b) wspotdziatanie z Przewodniczagcym Rady Miejskiej oraz Burmistrzem Miasta w sprawie przygotowania
sesji,

¢) przygotowanie zawiadomien o zwolaniu sesji, zaproszen do uczestnictwa, kompletowanie iwysytanie
materiatow dla radnych,

d) prowadzenie obstugi administracyjnej oraz finansowej Rady Miejskiej,

e) sporzadzenie projektu budzetu w zakresie obstugi Rady Miejskie;,

f) sporzadzanie protokolow z sesji, wprowadzanie poprawek, kompletowanie zatacznikow,

g) przekazywanie wnioskow i ustalen z sesji Burmistrzowi Miasta oraz odpowiednim referatom Urzedu Miasta
i jednostkom organizacyjnym,

h) przekazywanie odpowiedniej dokumentacji do Wydziatu Nadzoru Prawnego oraz aktow prawa migjscowego
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

i) publikacja w BIP dokumentacji Rady Miejskie;j,
j) sporzadzanie protokotdow z posiedzen kierownictwa urzedu i z innych narad,

k) przekazywanie ustalen i polecen Burmistrza Miasta do realizacji odpowiednim referatom oraz jednostkom
organizacyjnym miasta,

1) przygotowywanie informacji o realizacji uchwat i wnioskow podjetych na sesjach Rady Miejskiej,

m) przygotowywanie na sesje Rady Miejskiej, na podstawie informacji zreferatow i jednostek
organizacyjnych, sprawozdan o pracy Burmistrza Miasta mi¢dzy sesjami,

n) prowadzenie rejestru uchwat, aktow prawa miejscowego, wnioskow radnych oraz interpelacji i zapytan
radnych,

0) prowadzenie dokumentacji dot. zatatwiania skarg i wnioskow przez Rade Miejska,

p) organizacja zatatwiania interpelacji i zapytan radnych,

q) prowadzenie dokumentacji z wyborow tawnikéw do sagdow powszechnych,

r) przygotowywanie sali obrad Rady Miejskiej do sesji,

s) organizacja zalatwiania petycji,

t) wspotpraca z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowigzku obrony RP,
u) prowadzenie rejestracji i rejestru 0so6b objetych rejestracja,

v) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej mezczyzn i kobiet oraz wspoétdziatanie
z powiatowg komisjg lekarska w tym zakresie,

w) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez osobe
podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej shuzby wojskowej izoklierza odbywajacego zasadnicza
shuzbe wojskowa,

x) wydawanie decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny osoéb, ktorym
dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i zotnierzy odbywajacych zasadnicza
shuzbe wojskowa,

y) wydawanie decyzji o uznaniu zZotierza za samotnego,

z) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w stosunku do osob, ktore nie stawity sie do kwalifikacji
wojskowe;,
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za) przygotowanie 1izorganizowanie 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,

zb) realizacja wnioskéw dotyczacych nalozenia $swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w czasie
pokoju, w razie mobilizacji i w czasie wojny.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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