ZARZADZENIE NR RZ-170/2024
BURMISTRZA MIASTA SEAWKOWA

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2024r.
poz. 1465 ze zm.)

zarzadzam:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Stawkow stanowiacy zatacznik nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr RZ-122/2021 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow,

2) Zarzadzenie Nr RZ-157/2021 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-122/2021 z dnia 29 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Stawkow,

3) Zarzadzenie Nr RZ-16/2022 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 9 lutego 2022 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-122/2021 z dnia 29 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Stawkow,

4) Zarzadzenie Nr RZ-23/2022 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 28 lutego 2022 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-122/2021 z dnia 29 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Stawkow,

5) Zarzadzenie Nr RZ-158/2022 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 29 grudnia 2022 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-122/2021 z dnia 29 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Stawkow,

6) Zarzadzenie Nr RZ-56/2024 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 25 kwietnia 2024 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-122/2021 z dnia 29 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Stawkow,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Stawkowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Burmistrz Miasta Slawkowa

mgr Rafal Adamczyk
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr RZ-170/2024
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SEAWKOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

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

1) wlasne miasta okre$lone ustawami, statutem miasta oraz uchwalami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Burmistrza Miasta,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane miastu na mocy art. 3 i art. 4 ustawy z dnia 17 maja
1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych, pomiedzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

3) zlecone w drodze porozumien z wlasciwymi jednostkami samorzagdowymi 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. o 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 pracownikow Urzedu 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 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta. Dopuszcza
si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus (-).

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

6. Wykonywanie czynno$ci biurowych 1ikancelaryjnych w Urzedzie Miasta reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

7. Funkcjonujace w jednostce procedury iinstrukcje skladaja si¢ na mechanizmy kontroli zarzadczej
w mysl art. 68 1 69 ustawy o finansach publicznych. Procedury wewngtrzne tworzy si¢ aby zadania Urzedu
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 (Gtéwny Ksiegowy 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 zwyktego zarzadu mieniem miasta, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu wykonawczego,

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

8) udzielanie pracownikom urzgdu odpowiednich upowaznien i petnomocnictw,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikoéw jednostek organizacyjnych
miasta (nie zastrzezonych do kompetencji Rady Miejskiej),

10) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzgdu Miasta,
11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami 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 aktéw
wykonawczych,

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,
16) przedkladanie Wojewodzie uchwal 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 nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami:
a) Rzecznikiem Prasowym,
b) Urzedem Stanu Cywilnego,
¢) Gminnym Centrum Zarzadzania kryzysowego,
d) Stanowiskiem ds. Funduszy Zewngetrznych i Rozwoju Miasta
e) Stanowiskiem ds. Kontroli Wewngtrznej,
f) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
g) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
h) Administratorem Systemu Informatycznego,
i) Audytorem Wewnetrznym,
j) Radca Prawnym.
3. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

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

2) nadz6r nad wykonywaniem dzialan zwiazanych zrealizacja zadan wlasnych Miasta, zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan innych jednostek samorzadu terytorialnego realizowanych
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przez Miasto na mocy porozumien przez podlegte mu komoérki organizacyjne Urzedu, zgodnie ze
Schematem Organizacyjnym Urzedu oraz przez podlegle mu jednostki organizacyjne Miasta,

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

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

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

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

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta, jako gltownego ksiegowego budzetu nalezy
nadzor nad prawidtowa gospodarka finansowa miasta, budzetem i jego realizacjg, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uchwalami Rady
Miejskiej 1 zarzadzeniami Burmistrza Miasta,

2) organizacja 1inadzorowanie rachunkowosci Urzedu Miasta jako organu finansowego 1 jednostki
budzetowej,

3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,
4) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéow 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 czynnos¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

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

a) Referatem Ksiegowosci i Budzetu,

Id: 65284C60-490E-467D-94BC-6B3B0866F669. Podpisany Strona 3



b) Referatem Podatkow i Windykacji,
9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien Burmistrza Miasta,
10) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju miasta,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza Miasta wtym nadzor irealizacja zadan obronnych wynikajacych zustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych.

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

2) nadzér na $cistym przestrzeganiem postanowien statutu miasta, regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
oraz regulaminu pracy urzedu,

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

4) nadzor irealizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie zadan zajmowanego stanowiska,

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

a) opracowywanie projektow i aktualizowanie aktéw okreslajacych organizacje i tryb organdw miasta oraz
Urzgdu Miasta,

b) opracowywanie zarzadzen Burmistrza oraz innych pism regulujacych biezacg prace Urzgdu Miasta,

c) nadzorowanie przestrzegania przepisow aktow prawnych, prawa miejscowego oraz instrukcji
kancelaryjne;,

d) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych zzarzadzen 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 dzialan zmierzajacych do poprawy stanu srodowiska naturalnego,

2) wspoltpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystami, S$rodowiskami
naukowymi, instytucjami i $rodowiskami spoteczno-gospodarczymi w zakresie przygotowywania
i wdrazania odpowiednich programé6w, analiz, ocen i dziatan zwigzanych z ochrong srodowiska,

3) koordynacja dzialan wurzgdu 1ijednostek organizacyjnych w obszarze opracowywania i wdrazania
programéw, polityk, strategii i plandw 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 dzialan majacych na celu zmian¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow zwigzanych
z ochrong srodowiska, przyrody, gospodarki odpadami,

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

8) podejmowanie dziatan majacych na celu kreowanie przyjaznych i atrakcyjnych przestrzeni publicznych
w miescie, rewitalizacje i renaturyzacj¢ obszarow zaniedbanych i poprawe stanu srodowiska,
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9) kierowanie Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (Petnomocnik jest jednoczesnie
Kierownikiem Referatu),

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

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 3. 1. W skiad urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

3. Praca referatéw kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadaja za organizacje i skuteczno$¢ dzialania
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
pracownikow do podejmowania rozstrzygnig¢ z zakresu administracji publiczne;.

5. Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczng i formalng prawidtowos¢ oraz zgodnosé
z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych dokumentow i innych rozstrzygniec.

§4.1. W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcoOw kierownikéw, ktérzy nadzoruja
bezposrednio pracg wyodrgbnionego zakresu dziatania referatu.

2. W referatach, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1, zastgpstwo za nieobecnego
Kierownika pelni wyznaczony pracownik referatu.

§ 5. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci.

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

2) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci shuzbowej pracownikow,

3) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im podlegtych,

4) zapewnienie zgodno$ci zatatwianych spraw zprzepisami prawa, uchwalami Rady Miejskiej
i zarzgdzeniami Burmistrza,

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

6) nadzor na przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw iinnych wewngtrznych
zarzadzen obowigzujacych w urzedzie, tajemnicy sluzbowej oraz prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych,

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

8) opracowywanie - wedle potrzeb - programdéw, plandow, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

9) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu
dzialania,

10) zapewnienie terminowego izgodnego zprawem prowadzenia postgpowania 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 Urzgdzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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13) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu, a takze organami administracji publiczne;j,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

14) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, 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 szczegolnosci przepisow dot. dyscypliny
pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

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 obstugg interesantow,

20) nadzor nad przestrzeganiem Polityki Jakosci Urzedu Miasta,

21) nadzér nad prawidlowym elektronicznym obiegiem dokumentow,

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

3. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, o ile realizuja wydatki w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych:

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

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

3) prowadza - w zakresie dzialalnosci komorki - postepowania o udzielanie zamowien o warto§ci ponizej
130 000 zt,

4) sporzadzajg plan zamowien publicznych na dany rok i zapewniajg jego aktualizacje.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§ 7. Rzecznik Prasowy — symbol RP - realizuje zadania wynikajagce zprawa prasowego,
a w szczegblnosci:

1) udzielanie mediom informacji dotyczacych biezacej dzialalnosci Urzedu Miasta, w szczegolnosci
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) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przygotowywania informacji
przekazywanych mediom, mieszczacych sie¢ w zakresie dziatalnosci tych jednostek,

5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie przygotowywania materiatow
dziennikarskich do wydawnictw, artykulow do gazety samorzadowej miasta i na strong¢ internetowa miasta,
tekstow okolicznosciowych, a takze w organizacji i prowadzeniu konferencji prasowych,

6) koordynowanie procesu wydawniczego Kuriera Stawkowskiego,

7) informowanie medidw 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 i artystycznych,

9) realizowanie zadan obronnych, OC 1izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania stanowiska.
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§ 8. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC - realizuje zadania wynikajace z przepisow ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imion inazwisk, ustawy o ewidencji ludno$ci, Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw izgonow w Systemie Rejestrow Panstwowych w formie aktow stanu
cywilnego,

2) dokonywanie zmian w tresci aktow stanu cywilnego.
3) transkrypcja, odtworzenie badz rejestracja zagranicznych aktow stanu cywilnego.

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym, zaswiadczen niezbgdnych do
zawarcia zwiagzku matzenskiego w kraju iza granica, decyzji administracyjnych
0 zmianie imion i nazwisk oraz innych decyzji i za§wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

5) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6) dokonywanie rejestracji oraz zmian w rejestrze PESEL.
7) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski podczas ceremonii $lubu.

8) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego oraz jubileuszy 100-lecia urodzin mieszkancow
miasta Stawkowa.

9) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy na podstawie art. 951 kodeksu cywilnego.
10) wspotpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sagdami.
11) biezagca dbatos¢ o akta stanu cywilnego i akta zbiorowe.

§ 9. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol ZK - realizuje zadania wynikajace
z ustawy o zarzadzaniu  kryzysowym, o stanie kleski  zywiolowej, o stanie = wyjatkowym,
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej w zakresie spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej. W sktad
Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wchodza:

1) Koordynator Programow Kryzysowych i Obrony Cywilnej - symbol ZK-K:

a) Podejmowanie dzialan w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych iich usuwania, w tym:
opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie ,,Planu zarzadzania kryzysowego miasta Stawkoéw” oraz
organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

b) Koordynacja inadzér nad zadaniami realizowanymi przez grupy robocze Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

¢) Utrzymanie w statej aktualnosci ,,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Stawkow w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

d) Koordynacja prac zwiazanych zopracowaniem kart realizacji zadan iich utrzymywania w stalej
aktualnosci,

e) Organizacja statego dyzuru,
f) Realizacja spraw zwigzanych z organizacjg Gtownego Stanowiska Kierowania Burmistrza,
g) Planowanie i koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obronnych,

h) kierowanie i koordynowanie na obszarze gminy Stawkow, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

i) nadzorowanie, ~wramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy Stawkow;

j) organizowanie wspotpracy migdzy podmiotami ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej na obszarze gminy
Stawkow oraz ocena wykonywanych zadan;

k) zawieranie ze starosta porozumienia lub umowy o wspotdziataniu w zakresie realizacji zadan ochrony
ludnosci lub obrony cywilnej;
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1) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i srodki ochrony oraz
tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy Stawkow, zasoboéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg;

m) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci iobrony cywilnej zalecen odnos$nie do rodzajéw i ilosci
zasobdw ochrony ludno$ci utrzymywanych przez te podmioty;

n) ewidencjonowanie podmiotoéw i zasobow ochrony ludnos$ci na obszarze gminy Stawkow;

0) uzgadnianie z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy przeznaczonych
do wspotdziatania na obszarze powiatu bedzinskiego;

p) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;
q) udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze gminy;
r) opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy Stawkow;

s) planowanie oraz organizowanie szkolef, ¢wiczen iinnych form edukacji z zakresu ochrony ludno$ci
iobrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy;

t) wzmacnianie wsrod radnych i pracownikoéw jednostek organizacyjnych gminy oraz przewodniczacych
organow wykonawczych jednostek pomocniczych gminy §wiadomosci lokalnych zagrozen, w tym
w ramach szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

u) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci o zagrozeniach na obszarze gminy;

v) Utrzymanie gotowo$ci gminnych elementdw systemOw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

w) Planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci speinienia warunkéw dla obiektow
zbiorowej ochrony;

x) Wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle
ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

y) Wydawanie 1odwotywanie polecen udostgpnienia budowli ochronnych, udzielanie pomocy
w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludno$ci o umiejscowieniu
obiektow zbiorowej ochrony;

z) Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony;

aa) Finansowanie i wspotfinansowanie utrzymania, modernizacji ibudowy, na obszarze gminy,
infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci iobrony cywilnej, wtym budowli
ochronnych;

bb) Zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy w czasie wojny;
cc) Wnioskowanie do starosty o nadanie przydzialéw mobilizacyjnych obrony cywilnej;

dd) Sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnos$ci
1 obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie gminy.

2) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej - symbol ZK-I:

a) Rozpoznawanie zagrozen pozarowych iinnych miejscowych zagrozen oraz wnioskowania o ich
usunigcie,

b) Analizowanie i kontrolowanie stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach uzytkowanych przez Urzad
Miasta oraz jednostki organizacyjne miasta,

c) Nadzor nad realizacja przegladow podrecznego sprzetu gasniczego, planowania i wnioskowania
w zakresie potrzeb tego sprzetu,

d) Udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikow,
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e) Prowadzenie okresowych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
f) Nadzor nad realizacjg zadan statutowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Stawkowie,
g) Wspotpraca w ramach ochrony przeciwpozarowej z innymi jednostkami zewnetrznymi.

§ 10. Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Miasta symbol FZ - realizuje zadania
w zakresie utrzymania wdrozonego systemu Zarzadzania Jako$cia (SZJ) oraz zwigzane z programowaniem
rozwoju miasta, koordynacja iobstuga zewnetrznych s$rodkéw finansowych, wtym pomocowych Unii
Europejskiej oraz zastosowaniem nowoczesnych instrumentow  zarzadzania rozwojem miasta,
a w szczegdlnosci:

1) wspotpraca ze wszystkimi referatami Urzedu Miasta i samodzielnymi stanowiskami pracy w obszarze
utrzymywania Systemu Zarzadzania JakoS$cig i zespotami powotanymi w tym celu,

2) przeprowadzenie szkolen pracownikow urzedu w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

3) nadzor nad realizacjg Polityki Jako$ci Urzedu Miasta,

4) biezace czynnosci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu Zarzadzania Jakoscia,
5) ksztattowanie wizerunku Urzgdu Miasta jako procesu komunikacji ze spoteczenstwem,

6) nadzor i kontrola nad prawidlowym udzielaniem informacji o procedurach obowiazujacych w zatatwianiu
spraw w Urzedzie Miasta,

7) koordynacja procesu zarzadzania programami rozwojowymi miasta, w szczegolnosci Strategia Rozwoju
Miasta, Programem Rewitalizacji oraz innymi dziedzinowymi programami,

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

9) opracowywanie wnioskow o dotacje ze §rodkdéw zewngtrznych w tym: $rodkéw pochodzacych z budzetu
Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii, §rodkéw pochodzacych zbudzetu Wojewoddztwa Slaskiego,
panstwowych funduszy celowych, funduszy pomocowych UE przy wspolpracy z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta i jednostkami organizacyjnymi miasta,

10) czuwanie nad zgodnoscig realizowanych inwestycji ze strategia rozwoju miasta oraz innymi programami
rozwojowymi miasta,

11) koordynacja procesu wdrazania wnioskow i terminowego rozliczania przyznanych srodkow,
12) sprawozdawczo$¢ dotyczaca dofinansowanych projektow,

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

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

15) koordynacja procesu wdrazania istosowania nowoczesnych technik zarzadzania miastem oraz jego
rozwojem.

§ 11. Audytor Wewnetrzny — symbol AW — realizuje zadania:

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

a) opracowanie dokumentdéw niezbednych do prowadzenia audytu wewngtrznego w Gminie Stawkow,

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

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

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostalej dokumentacji audytu
wewnetrznego w szczegolnosci upowaznien, dokumentacji roboczej zwigzanej z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngtrznej
i zewngtrznej audytu wewngtrznego,
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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 przedktadanie 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 protokotéw kontroli i formutowanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych,
5) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie,

6) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 13. 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 sa przetwarzane informacje niejawne,

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiso6w 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 zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych lub pehlniacych shuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s06b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW Iub SKW danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnieciu po§wiadczenia bezpieczenstwa.

§ 14. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych — symbol PA — realizuje
zadania  wynikajagce  zustawy o wychowaniu  w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu  alkoholizmowi,
a w szczegdlnosci:

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

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

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

4) wspotpraca z instytucjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.
§ 15. Administrator Systemow Informatycznych — symbol ASI — do zadan ktorego nalezy:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi w celu utrzymania poufnosci, dostepnosci i integralnosci
gromadzonych w nich danych na poziomie pozwalajacym zachowaé zgodno$¢ z wymogami prawnymi
i organizacyjnymi,

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

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem zabezpieczen systemow informatycznych,
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4) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa
powierzonego systemu informatycznego, zgodnie z procedurami nadzoru nad incydentami bezpieczenstwa
oraz utrzymania ciggtosci dziatania,

5) nadawanie uprawnien uzytkownikom do systemow informatycznych,

6) prowadzenie, biezaca aktualizacja oraz przesylanie do inspektora ochrony danych (IOD) danych
dotyczacych zdarzen wplywajacych na bezpieczenstwo systemoéw informatycznych.

§ 16. Referat Gospodarki Komunalnej iInwestycji — symbol GKI — realizuje zadania w zakresie
gospodarki komunalnej, drog publicznych, inwestycji miejskich, a w szczegodlnosci:

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

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

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

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

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

g) rozliczanie zadan inwestycyjnych.
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 - Inspektor ds. drég — symbol GKI-II:
a) prowadzenie powierzonych spraw z zakresu inwestycji i remontow drog gminnych:
- udzial w dokonywaniu odbiorow technicznych wykonywanych robot,
- prawowanie kontroli nad jakoscig wykonywanych remontow drog w zakresie:
- zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,
- zgodnosci wbudowywanych materiatlow drogowych,
- rozliczanie finansowe nadzorowanych roboét,

- nadzorowanie robot drogowych w zakresie biezacego utrzymania, wykonywanych sitami wlasnymi
urzedu;

b) udziat w realizacji zadan z zakresu o§wietlenia miejsc publicznych i drég stanowigcych wtasno§¢ gminy,
¢) dokonywanie kontroli drég na terenie gminy i ustalenie zakresu remontoéw drég gminnych,

d) przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednych do wykonania remontow planowanych
W gminie.

e) opracowywanie stalej i czasowej zmiany organizacji ruchu,
f) przeprowadzanie kontroli widocznosci na przejazdach kolejowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem elektronicznej ewidencji drog,
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h) udziat w przygotowywaniu projektoéw uchwat w zakresie zaliczania drog do kategorii drog gminnych,
1) opiniowanie projektéw zmiany organizacji ruchu drogowego.
4) Stanowisko ds. drég - symbol GKI-III:
a) prowadzenie dokumentacji okresowej kontroli placow zabaw i sitowni,
b) prowadzenie dokumentacji przegladéow drog oraz obiektow mostowych gminnych,
¢) prowadzenie dokumentacji ewidencji obiektow mostowych,
d) przygotowywanie sprawozdan z zakresu drog gminnych,
e) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow drog gminnych,
f) udziat w realizacji zadan z zakresu o$wietlenia miejsc publicznych i drog,

g) wspolpraca z zaktadem gazowniczym w zakresie dostawy gazu, budowy sieci gazu Sredniego ci$nienia,
zasilania gazem obiektow komunalnych.

4) Stanowisko ds. zaméwien i inwestycji - symbol GKI-IV:
a) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnych inwestycji,

b) wspotpraca zzakladem energetycznym w zakresie dostawy energii elektrycznej, oswietlenia ulic,
zasilania energetycznego gminy,

¢) szacowanie wartosci zamédwien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

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

e) prowadzenie - w zakresie dziatalnosci komorki - postepowan o udzielanie zamoéwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

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

g) udzial w przygotowywaniu i realizacji projektow z zakresie inwestycji infrastrukturalnych, gospodarki
komunalnej,

h) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji niezb¢dnej do otrzymania pozwolenia na inwestycje lub jej
zgloszenia.

1) weryfikacja dokumentoéw dotyczacych zakonczenia realizacji inwestycji i jej zgloszenia do uzytkowania.
J) wspoltpraca z ubezpieczycielem w sprawach prowadzenie postgpowan odszkodowawczych.
k) przeprowadzanie postepowan w sprawie wydania decyzji na umieszczenie reklam.

1) wydawanie decyzji przewoznikom wykonujacym regularne przewozy osoéb w publicznym transporcie
zbiorowym,

m) wydawanie zaswiadczen przewoznikom wykonujagcym przewozy osob w publicznym transporcie
zbiorowym o mozliwosci i warunkach korzystania z przystankow komunikacyjnych zlokalizowanych na
terenie Gminy Stawkow.

n) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozwigzan i projektow
dotyczacych komunikacji zbiorowe;j i przewozow taksowka.

0) przygotowywanie uchwat i prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych.

p) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe dla Gminy Stawkow na lata 2016 — 2030

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

1. Zespot ds. ochrony srodowiska,
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2. Zespot ds. zieleni i utrzymania czystosci.
Do zadan Zespohu ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kierownik Referatu - symbol OSGO-K:
a) ustanawianie i utrzymywanie form ochrony przyrody,
b) wspolpraca z zarzagdcami obszardéw chronionych,
¢) organizowanie akcji proekologicznych,

d) przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu 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 uchwal w sprawie ustalenia stawek za
odbidr odpaddw z terenu gminy,

e) prowadzenie kontroli jako$ci dostarczanych ustug komunalnych,

f) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

g) ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej,

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

Jj) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow z zakresu ochrony $rodowiska,

k) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin pospolitych,

1) opiniowanie planu ruchu zaktadéow gorniczych,

m) opiniowanie projektow prac hydrologicznych, geologicznych i geologiczno-inzynierskich,

n) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

o) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

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

2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-I:
a) organizowanie zbiorki odpadéw komunalnych,
b) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Regulaminu utrzymania czysto$ci 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 obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku obowigzujacego na terenie gminy (odpady, zwierzeta),

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

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

e) prowadzenie kontroli jakos$ci dostarczanych ustug komunalnych,

f) realizacja zadan wynikajgcych z uchwaty antysmogowej w tym przeprowadzanie przy udziale Strazy
Miejskiej kontroli w tym zakresie,
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g) planowanie i rozliczanie srodkéw pochodzacych z optat za korzystanie ze srodowiska,

h) udostgpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej gminnego programu ochrony s$rodowiska oraz
raportdw z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska,

i) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o §rodowisku i jego ochronie,

J) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisoOw z zakresu ochrony $rodowiska,
k) wydawanie opinii dla obwodu towieckiego,

1) opiniowanie planu urzadzenia lasu,

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

n) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami

0) wydawanie zezwolen na hodowl¢ psow rasy niebezpieczne;j,

p) zadania z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi, w tym:

- opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja Rocznego programu opieki nad zwierzetami 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 czgsci,
q) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

s) prowadzenie - w zakresie dzialalno$ci komorki - postgpowan o udzielanie zamowien o wartosci ponizej
130 000 zt,

t) sporzadzanie planu zaméwien 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 z uchwaty antysmogowej w tym przeprowadzanie przy udziale Strazy
Miejskiej kontroli w tym zakresie,

c) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $§rodowisku i jego ochronie,

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

- odbieranie od Referatu Podatkéw i Windykacji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, celem realizacji umowy na odbior i zagospodarowanie odpadéw z terenu
Gminy Stawkéw,

- prowadzenie spraw w zakresie oczyszczania miasta, wywozu nieczystosci statych z terenu 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 (odpady, zwierzeta),

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

e) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie

f) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami
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g) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow z zakresu ochrony §rodowiska,
h) przygotowywanie zarzadzen o deratyzacji na terenie gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem drewnem pozyskanym z wycinki drzew oraz
wiatrotomow z terenow stanowigcych wlasno$¢ gminy,

j) organizowanie zbiorki odpadéw komunalnych - odpady ponadgabarytowe i niebezpieczne (azbest)
4) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami - symbol OSGO-III:

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

b) wydawanie postanowien w sprawie opiniowania inwestycji,
c¢) 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 obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku obowigzujacego na terenie gminy (odpady, zwierzeta), ,

d) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

e) nadzor nad funkcjonowaniem Gminnego punktu selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
g) prowadzenie kontroli jako$ci dostarczanych ustug komunalnych,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o $rodowisku ijego ochronie, w tym
wydawanie decyzji odmawiajgcych udostepnienia informacji o Srodowisku 1ijego ochronie, 19)
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

j) wprowadzanie i aktualizacja informacji idanych dotyczacych postepowan w zakresie ocen
oddziatywania na srodowisko dla planowanych przedsigwzig¢ oraz strategicznych ocen oddziatywania na
srodowisko do bazy danych prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,

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

1) wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej ilnwestycji w zakresie uzyskania decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzie¢, ktorych inwestorem jest gmina
Stawkdéw, koordynowanie prac zwigzanych z uzyskaniem decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach
przed whasciwym Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska,

m) wspolpraca w zakresie uzyskania decyzji o $§rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych
przedsigwzig¢, przewidzianych do realizacji na terenie gminy Stawkow, dla ktorych wydanie decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach pozostaje w gestii innych organow na podstawie przepiséw
ustawy,

n) wspolpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie zgodno$ci planowanego zamierzenia
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w kwestii mozliwego oddziatywania
inwestycji na srodowisko,

o) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie

p) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska (odpady),

q) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami
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r) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.
Do zadan Zespotu ds. zieleni i utrzymania czystosci nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan w zakresie tworzenia i utrzymywania w czystosci terenow zielonych, w szczegdlnosci
parkow, skwerow, wysepek, rowoéw melioracyjnych, przystankow komunikacji publicznej, centrum
miasta, w tym koszenie,

b) utrzymywanie czystos$ci na przystankach, ulicach, placach, w parkach miejskich iinnych wskazanych
terenach zielonych.

¢) utrzymanie czystosci w pasach drogowych dréog gminnych, wewngtrznych, przekazanych w zarzadzanie,

d) wykonywanie zimowego utrzymania chodnikow na terenie Gminy Stawkéw, we wspodlpracy
z Referatem Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej,

e¢) odpowiednie zarzadzanie i gospodarowanie przydzielonym sprzetem i narzedziami pracy.”

§ 18. 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 ciagtosci jej dostaw,

2. eksploatacja, konserwacja, remonty urzadzen shizacych do produkcji i dystrybucji wody, w tym
miejskiej sieci wodociggowej,

3. wywoz nieczystosci plynnych,
4. eksploatacja, konserwacja, remonty miejskiej sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczalni Sciekow,
5. usuwanie awarii urzadzen wodno — kanalizacyjnych,

6. wykonywanie zimowego utrzymania drog, placow, parkingdéw, chodnikéw, zatok przystankowych na
terenie Gminy Stawkow,

7. wykonywanie zadaf 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 wodociaggowej i/lub kanalizacyjnej,
b) przygotowywanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej na terenie gminy

¢) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-Scickowej na terenie gminy, przy wspotpracy
z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktdéw wykonawczych w zakresie dzialania referatu, realizacja zadan
wynikajacych z dokumentacji planowych dzialan zapewnienia funkcjonowania publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych dla Miasta Stawkowa,

e) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

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

g) prowadzenie postepowan iwydawanie decyzji nakazujacych przylaczenie nieruchomosci do sieci
kanalizacyjne;j.

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

a) ekonomiczna 1iksiegowa obstuga zadan w zakresie dostarczania wody i odbioru nieczystosci
ptynnych, w tym w szczego6lnosci:

- prowadzenie pomocniczych ksiag rachunkowych w zakresie rozrachunkéw z odbiorcami ustug oraz
zaangazowania wydatkow,
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- uzgadnianie sald ksiagg pomocniczych z saldami kont syntetycznych prowadzonymi w referacie KB,
- prowadzenie rejestru sprzedazy, pliku JPK i czgstkowego VAT,

- ewidencja nalezno$ci spornych,

- przygotowywanie informacji finansowo-ksiggowych w zakresie sprzedazy wody i §ciekow,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowo-ksiegowych,

-nadz6ér nad wykonaniem planu finansowego, przygotowywanie projektow wnioskOw o zmiany
w planie finansowym, sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonania wydatkéw z podziatem
na gospodarke wodna i Sciekowa,

- analiza poziomu realizacji uméw zawartych w ramach dzialalnosci referatu,
- przeprowadzanie wstepnej kontroli dowodow ksiegowych,

- prowadzenie rejestru umow zawartych w ramach dziatalnos$ci referatu,

- uzgadnianie sald w ewidencji magazynowe;.

- przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Stawkowa w zakresie cen istawek za
ustugi komunalne,

- przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania wnioskoéw taryfowych,”
3) Magazynier, Inkasent, odczytywacz wodomierzy - symbol GWK-II:
a) manualny i radiowy odczyt standéw wodomierzy, w tym:
- ustalenie stanu zuzycia wody u kazdego z odbiorcow,

- informowanie odbiorcéw o: obowigzku podania stanu wodomierza w przypadku gdy odczyt nie byt
mozliwy w zwigzku z nieobecno$cia w domu, wyznaczonym terminie odczytu przez przedstawiciela
Przedsi¢biorstwa,

- nie rzadziej niz raz na szes$¢ miesiecy porownywanie stanu wodomierzy wprowadzonych do systemu
TP Media ze stanem wynikajagcym z prowadzonej ewidencji przytaczy i wodomierzy,

- kazdorazowe zglaszanie kierownikowi referatu informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach
w poborze wody lub odprowadzaniu $ciekow m.in.: uszkodzenie plomb, uszkodzenie wodomierza,
nielegalny pobdr wody lub nielegalne odprowadzanie $ciekow,

- wystawianie faktur,
b) dostarczanie zwyktych przesylek pocztowych,

c) prowadzenie gospodarki magazynowej (w tym: przyjmowanie iwydawanie materialow i narzedzi,
wystawianie dokumentoéw magazynowych),

d) odbidr zamdéwionego towaru,
e) przekazywanie i odbior korespondencji z sekretariatu Urzedu Miasta
4) Stanowisko ds. technicznych - symbol GWK-III:
a) opracowywanie projektow warunkow przytaczenia do sieci wodociggowej i/lub kanalizacyjnej,
b) przygotowywanie projektow uzgodnien dokumentacji branzowej,

c) przygotowywanie  projektow uzgodnien dokumentacji budowy przylaczy wodociggowych
1 kanalizacyjnych,

d) prowadzenie rejestru wydanych warunkéw i1 uzgodnien,

e) przyjmowanie wnioskéw i dokumentacji w sprawach: odbioru robot i wlaczenia do sieci wodociggowe;j
i/lub kanalizacyjnej, wymiany wodomierza, montazu wodomierza, usunigcia awarii przylacza lub sieci,

f) udziat w czynnosciach odbioru koncowego budowy przytaczy i sieci,

g) sporzadzania dokumentoéw z odbioru przytaczy wod-kan,
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h) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

1) przygotowywanie mapek stanowigcych zataczniki do umoéw na dostarczanie wody i/lub odprowadzanie
sciekow okreslajacych granice odpowiedzialnos$ci,

j) ustalanie czy nieruchomos¢ ktorej dotyczy wniosek o zawarcie umowy na dostarczanie wody i/ lub
odprowadzenie $ciekdw wpigta jest do sieci wodociggowej i/lub kanalizacyjnej,

k) udziat w kontrolach dostawcow $ciekéw przemystowych,
1) prowadzenie postgpowan w sprawie wlaczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej,
m) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
n) w zakresie gospodarki wodomierzowe;j:
- wprowadzanie do systemu protokotow montazu i demontazu wodomierzy,
- wprowadzanie na stan magazynowy wodomierzy zakupionych lub przyjetych z legalizacji,
- ewidencjonowanie likwidacji wodomierzy,
- przekazywanie wodomierzy do legalizacji,
- wystawianie f-r rozliczeniowych w zwiazku z wymiang wodomierza,
0) koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem wyznaczenia i zmiany aglomeracji,
p) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodami opadowymi i powierzchniowymi,

q) udziat w kontrolach w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, przy wspolpracy
ze Strazg Miejska w Stawkowie.

5) Stanowisko ds. sprzedazy i ushug - symbol GWK-IV:

a) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody, odprowadzania S$ciekow i odbioru
nieczystosci ptynnych, w tym w szczegdlnosci:

- wystawianie i wysylka faktur sprzedazy,
- przygotowywanie harmonograméw kurséw kierowcow wozdw asenizacyjnych,

- prowadzenie sekretariatu referatu, w tym: przyjmowanie zlecen wywozu nieczystosci plynnych,
przyjmowanie informacji o wysoko$ci zuzycia wody, prowadzenie rejestru korespondencji
wychodzace;j.

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez stanowisko.

b) prowadzenie gospodarki magazynowej (w tym: przyjmowanie iwydawanie materiatldw i narzedzi,
wystawianie dokumentow magazynowych)

6) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i umoéw z odbiorcami ustug - symbol GWK-V:
a) w ramach zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych:
- sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji,

- przygotowanie opisu przedmiotu zaméwien publicznych oraz niezbednych informacji i dokumentacji
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

- szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,
- przygotowywanie projektow wnioskow o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwien publicznych,
- przygotowywanie projektéw umow dla zamowien o wartosci ponizej 130 tys. ztotych,

- zamieszczanie zaproszen do zlozenia ofert na stronie BIP UM Stawkowa Ilub w systemie E-ZP
(dotyczy zamowien o warto$ci ponizej 130 tys. zt),

- wspotpraca ze stanowiskiem ds. Ustawowych Zaméwien Publicznych,

- zamawianie materiatow i ushug
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b) w zakresie umoéw z odbiorcami ustug:
- przygotowywanie projektéw umow na dostarczanie wody i/lub odprowadzanie $ciekow,
- weryfikacja kompletno$ci wniosku o zawarcie umowy,

- wystepowanie do odbiorcow o zawarcie umowy w przypadku gdy pobor wody realizowany jest
bezumownie,

- aktualizacja danych w systemie TP MEDIA w zakresie: zawartych umow na dostarczanie wody i/lub
odprowadzanie §ciekow, zgdd na przesytanie f-r i korespondencji drogg elektroniczng.

¢) w ramach pozostatych spraw:
- koordynacja wywozu nieczystosci ptynnych,

- przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania wnioskow taryfowych w zakresie zadan
realizowanych przez stanowisko,

- przygotowywanie wzorow dokumentacji wewnetrznej w zakresie zadan realizowanych przez
stanowisko (wzory wnioskow idrukéw dotyczacych obslugi klientow w zakresie uméw na
dostarczanie wody i/lub odprowadzania Sciekdw),

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych obowiazkéw”
7) Stanowisko ds. ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki nieczysto$ciami cieklymi -
symbol GWK-VI

a) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow na terenie
gminy Stawkow,

b) zawieranie umoéw na odbidr i transport nieczystosci ciektych,
¢) ustalanie termindow odbiorow nieczystosci ciektych z poszczegolnych nieruchomoscei,

d) prowadzenie ewidencji danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdania dotyczacego gospodarowania
nieczystosciami ciektymi tj. min:

- danych o wtascicielach nieruchomosci, od ktérych odebrano nieczystosci ciekte,
- liczbie 0s6b zameldowanych pod adresem nieruchomosci, na ktorej znajduj si¢ zbiornik,
- liczbie zawartych umow,

- liczbie zbiornikow bezodpltywowych lub przydomowych oczyszczalni $ciekdéw, ktorych opréznianie
zorganizowala gmina,

- czestotliwosci oprozniania zbiornika bezodplywowego lub przydomowej oczyszczalni Sciekow,

- ilosci nieczystosci ciektych odebranych z obszaru gminy w podziale na nieczystosci cieklte bytowe
oraz przemystowe,

- illosci wody pobranej przez uzytkownikdéw niepodtaczonych do sieci kanalizacyjnej,

- stacjach zlewnych, do ktoérych przekazane zostaty nieczystosci ciekle z terenu gminy Stawkow,
e) przygotowywanie projektu sprawozdania dotyczacego gospodarowania nieczysto$ciami ciektymi,
f) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, w tym

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

- wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie oprdézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) udzial w kontrolach w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, przy wspotpracy
ze Straza Miejska w Stawkowie.

8) Pracownicy stacji pomp:
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a) obstuga urzadzen pompowni wody, studni glebinowych, zbiornikéw wody oraz sterowni,

b) przyjmowanie zgloszen o nieprawidtowosciach w pracy sieci wodno-kanalizacyjnej, odnotowywanie
zgloszen w dzienniku dyzuréw iinformowanie kierownika referatu o zakresie nieprawidtowosci lub
awarii,

¢) przyjmowanie zgloszen w trakcie prowadzenia ,,Akcji zima” i informowanie wyznaczonych stanowisk
lub stuzb o koniecznos$ci podjecia okre§lonych dziatan.

d) dokonywanie zapisow w dzienniku dyzurdéw o stanie obiektu, sprzetu i maszyn,
e) utrzymywanie nalezytego porzadku na stanowisku pracy oraz w obrebie przydzielonych rejonow:
- w okresie letnim -zamiatanie, koszenie trawnikow, przycinanie i podlewanie ro$lin,
- w okresie zimowym - od$niezanie doj$cia do budynku i parkingu,,
f) dozorowanie terenu UM Stawkowa przy ul. Okradzionowskiej 29B,
g) wykonywanie prac elektrycznych w zakresie posiadanych uprawnien.
9) Pracownicy oczyszczalni §ciekow:
a) wykonywanie wszystkich czynnosci obstugowych zgodnie z instrukcja eksploatacji oczyszczalni
Sciekow,
b) utrzymanie porzadku i czysto$ci na stanowisku pracy iw obrgbie powierzonych obiektow w tym:
koszenie, utrzymanie czystosci na chodnikach i od$niezanie)

c) obstuga techniczna oraz usuwanie awarii oczyszczalni S$ciekow wraz zpodleglymi tloczniami
1 przepompowniami,

d) obstuga techniczna oraz usuwanie awarii przydomowych przepompowni $ciekow,

e) wykonywanie prac remontowych ikonserwacyjnych urzadzen oczyszczalni $ciekow oraz tloczni
1 przepompowni,

f) obstuga, naprawa i konserwacja urzadzen elektroenergetycznych w granicach posiadanych uprawnien,
g) kierowanie pojazdami w zakresie posiadanych uprawnien.
10) Monterzy sieci wodno-kanalizacyjnej:
a) wymiana wodomierzy i wykonywanie przytaczy wodno- kanalizacyjnych,
b) budowa sieci wodno -kanalizacyjnej
c) usuwanie awarii na sieci wodno-kanalizacyjnej,
d) wykonywanie prac o charakterze naprawczym i remontowym wg. biezacych potrzeb referatu,
e) kierowanie pojazdami i obsluga maszyn specjalnych w zakresie posiadanych uprawnien.
11) Kierowcy:
a) kierowanie pojazdami i obstuga maszyn specjalnych w zakresie posiadanych uprawnien,

b) petnienie zadan kierowcy wozu asenizacyjnego, wtym: zatadunek wozu asenizacyjnego u klienta,
wystawienie imiennego potwierdzenia odbioru nieczystosci plynnych na stosowanym druku, przejazd
zatadowanym samochodem do oczyszczalni $ciekéw, dokonanie zrzutu nieczystosci, dostarczenie
imiennego potwierdzenia odbioru nieczystosci do stanowiska ds. sprzedazy i ustug, codzienna kontrola
techniczna pojazdow i powierzonego mienia),

¢) wykonywanie prac wodociggowo-kanalizacyjnych, budowa sieci wod-kan i usuwanie awarii wod-kan,
d) udziat w ,,Akcji zima”,

e) wykonywanie prac o charakterze naprawczym i remontowym wg. biezacych potrzeb referatu.

§ 19. Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP — realizuje zadania w zakresie planowania

przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, opieki nad zabytkami, a w szczegdlnosci:
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1) Kierownik Referatu - symbol GP-K:

a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania nieruchomosci
na cele rozwoju gminy, dziatalno$¢ inwestycyjng, realizacje budownictwa mieszkaniowego oraz
urzadzen infrastruktury technicznej i realizacj¢ celow publicznych,

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

¢) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwatego zarzadu,

d) d) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwalego zarzadu,

f) obcigzanie nieruchomosci hipoteka,

g) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

h) opracowywanie projektu planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw i regulacji stanu prawnego gruntow gminnych,

j) sporzadzanie spis6w inwentaryzacyjnych,

k) prowadzenie analiz dotyczacych mozliwosci komunalizacji gruntdow, przygotowywanie pelnej
dokumentacji i wnioskow o komunalizacj¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa,

1) regulacja stanu prawnego nieruchomosci uzytkowanych przez gmine,

m) prowadzenie postgpowan w sprawach przejmowania do zasobu nieruchomosci niezbednych do
wykonywania zadan wiasnych gminy,

n) przygotowywanie wnioskow do ksiag wieczystych o ujawnianie prawa wlasnosci gminy,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomos$ci gminnych w trybie przetargu i w trybie
bezprzetargowym,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,
q) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

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

s) prowadzenie - w zakresie dzialalno$ci komorki - postgpowan o udzielanie zamdéwien o wartosci ponizej
130 000 zt

t) sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji,
u) przygotowywanie sprawozdan i informacji o stanie mienia,
v) prowadzenie zaangazowania Srodkoéw finansowych na dany rok budzetowy,

w) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu

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

a) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do opracowania gminnych aktow
planowania przestrzennego,

b) koordynacja oraz prowadzenie uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w sprawie projektow
aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian,

c) wspotpraca z projektantami w trakcie opracowywania aktow planowania przestrzennego i ich zmian,

d) wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i zakresu prac planistycznych,

e) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i gmin sasiednich,
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f) wspolpraca i obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,
g) sporzadzanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

h) uzgadnianie projektow aktow planowania przestrzennego z organami wojskowymi i bezpieczenstwa
panstwa,

i) wydawanie postanowien o0 zgodnosci projektow podziatu nieruchomos$ci zustaleniami planu
miejscowego,

j) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami planu miejscowego,

k) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzgdu oraz organami administracji rzgdowe;j
w zakresie ochrony zabytkow

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

m) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji ustalajacych wysokos¢ optat z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek zmiany planu miejscowego oraz w sprawach dotyczacych
realizacji roszczen w tym zakresie,

n) prowadzenie postepowan dotyczacych roszczen z tytutu utraty wartosci nieruchomosci na skutek zmiany
planu miejscowego oraz ograniczen wjej wykorzystaniu, o) nadzér nad prawidtowa interpretacja
irealizacjg ustalen, dotyczacych przeznaczenia oraz zasad zagospodarowania terenu w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

p) przygotowywanie materialdw dotyczacych rozeznania w zakresie dostgpnosci terendéw w miescie pod
poszczegdlne rodzaje uzytkowania, ich ograniczen, wielkosci potrzeb i mozliwosci zagospodarowania,

r) wprowadzanie danych do rejestru urbanistycznego,

s) wydawanie wypisOw 1wyrysow zplanow miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

t) wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy,
u) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w) wydawanie za§wiadczen o obszarze rewitalizacji,
x) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie gospodarki przestrzenne;.
3) Stanowisko ds. informacji planistycznej - symbol GP-II:
a) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planu miejscowego,
¢) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
d) wydawanie zawiadomien o nadaniu numerow porzadkowych dla nowo budowanych budynkow,
e) wydawanie za§wiadczen w sprawie numeracji istniejacych budynkow,
f) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomos$ci w systemie teleinformatycznym,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie:
- przygotowywanie projektow uchwat, uméw, aneksoéw, 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) wspotdziatanie 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,
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j)nadzoér nad prawidtowa 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
poszczegoblne rodzaje uzytkowania, ich ograniczen, wielko$ci potrzeb i mozliwos$ci zagospodarowania,

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

m) wydawanie wypisow i wyrysow zplanéw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

r) udzial w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie gospodarki przestrzennej,

s) przygotowywanie, przekazywanie i aktualizacja informacji przekazywanych do Biuletynu Informacji
Publicznej, oddawania gruntéw w dzierzawe, najem i uzytkowanie.

4) Stanowisko ds. geodezji - symbol GP-III:

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

b) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

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

- wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczajacego idecyzji zatwierdzajace;
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 zurzgdu: prowadzenie postgpowan
podziatéw geodezyjnych dziatek przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod drogi
publiczne,

e) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustaleniami optat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w skutek budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz podziatéw nieruchomosci,

f) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za grunty nabyte pod drogi publiczne,

h) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Bedzinie w zakresie prowadzenia ewidencji gruntow dla
gminy,

1) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania, w sprawie naliczenia
optaty adiacenckiej, z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek jej podziatu,

j) przekazywanie informacji do Referatu GKI dotyczacych gruntow przejetych pod drogi gminne.
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5) Stanowisko ds. nadzorowania prac planistycznych i uzytkowania wieczystego - symbol GP-1V:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zoddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie  wieczyste,
rozwigzywaniem umow uzytkowania wieczystego przed uptywem okresu okre§lonego w umowie,
prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych,

b) aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania bonifikat od optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz dotychczasowego
uzytkownika wieczystego,

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

f) wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego

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

h) prowadzenie procedury sprzedazy nieruchomos$ci na rzecz uzytkownikéw wieczystych prowadzacych
dziatalno$§¢ gospodarcza, zgodnie ztrybem okreslonym w przepisach epizodycznych ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

i) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem gminnych aktéw planowania przestrzennego,
j) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem planu ogélnego gminy,

k) przestrzeganie procedur sporzadzenia dokumentoéw planistycznych wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczacych planowania przestrzennego,

1) uczestnictwo w komisjach, sesjach rady Miejskiej oraz innych spotkaniach konsultacyjnych w czasie
opracowywania planow,

m) monitorowanie prac planistycznych, wspotdziatanie z Wykonawcg, czuwanie nad terminowym
odbiorem materiatow planistycznych od Wykonawcy,

n) nadzorowanie prac w przypadku przystapienia do sporzadzenia zintegrowanego planu inwestycyjnego
oraz zawarcia umowy urbanistyczne;j,

0) regulacja stanéw prawnych gruntdow przeznaczonych pod drogi gminne:
- wykup gruntéw pod drogi publiczne,

- przejecie gruntdw z mocy prawa- na podstawie art. 73 Ustawy: Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracj¢ publiczng oraz na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2023 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach dotyczacych regulacji stanu prawnego niektorych drog ogdélnodostepnych

§ 20. Straz Miejska — symbol SM — realizuje zadania okre$lone 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 obowiazujacych oraz aktow
wykonawczych w zakresie swojego dzialania.

§ 21. Referat Ksiegowosci i Budzetu — symbol KB - realizuje zadania w zakresie prowadzenia biezacej
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i1 wydatkéw budzetowych organu oraz jednostki budzetowe;j
— Urzedu Miasta Stawkow, zgodnie zustawg o rachunkowosci oraz zakladowym planem kont, aw
szczegolnosci:

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

b) uzgadnianie sald kont rachunkowych wtasciwych dla dochodéw budzetowych oraz organu.
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¢) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan miesiecznych, 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 wlasciwymi dysponentami Srodkow,

g) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankiem obstugujacym budzet oraz Urzgdem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych 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-ksiggowych,

i) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktoéw wykonawczych w zakresie dziatania referatu.

2) Stanowisko ds. realizacji budzetu - symbol KB-1I:
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 zakupow i sprzedazy VAT, JPK oraz sporzadzanie deklaracji VAT — 7,
g) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnigtych przez miasto kredytow i pozyczek oraz ich spfat,

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

1) wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem obslugujacym budzet oraz Urzgdem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
referatu,

j) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, w tym
zakladowego planu kont i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

k) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

1) szacowanie wartosci zaméwien publicznych w zakresie dziatania referatu,

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

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

a) wykonywanie ikoordynowanie czynnosci iprac zwigzanych z opracowaniem projektu irealizacja
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,

c) sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zatwierdzania sprawozdan finansowych
i innych,

d) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow Urzedu Miasta Stawkowa,

e) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankiem obslugujacym budzet oraz Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych iinnymi podmiotami w zakresie spraw bedacych
w kompetencji referatu,
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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-ksiggowych,

h) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktoéw wykonawczych w zakresie dziatania referatu.

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

c¢) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu wydatkow Urzedu Miasta oraz budzetu Miasta Stawkow,

d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
e) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,
f) nadzorowanie zgodno$ci zaciggnigtych zobowigzan z aktualnym planem finansowym,

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

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

i) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktéw wykonawczych w zakresie dziatania referatu.

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

1) Kierownik Referatu - symbol PW-K:

a) prawidtowe i terminowe prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji przypisow i odpiséw po stronie 0sob
prawnych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

b) kontrola sktadanych deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontrola terminowo$ci
sktadanych deklaracji, wysytanie wezwan do ztozenia deklaracji,

c) kontrola  zasadno$ci  sktadania korekt deklaracji, prowadzenie postgpowan podatkowych
w sprawie, wydawanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie kompensaty oraz przejecia mienia - Wydawanie wilasciwych
w sprawie decyzji,

e) prowadzenie spraw przed organem Il instancji oraz przed sadami,
f) odpowiedz na pisma, skargi i wnioski podatnikow,

g) przygotowywanie uchwal podatkowych oraz w sprawie optat lokalnych ioptaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji przypiséw
i odpisbw po stronie o0sob fizycznych iprawnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) odpowiedzialno§¢  za  prawidlowe iterminowe  prowadzenie  wymaganej  dokumentacji
w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru podatkdéw 1 oplat lokalnych,

j) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji, poboru i ksiggowania nalezno$ci podatkowych,

k) odpowiedzialno$¢ za prawidtowo$¢ sporzadzanych decyzji i postanowien w zakresie podatkdéw i optat
lokalnych,
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1) odpowiedzialno$¢ za dochodzenie naleznosci budzetowych,
m) odpowiedzialno$¢ za prawidlowo dokonywane przypisy i odpisy po stronie osob fizycznych i prawnych,

n) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci podatkowej w zakresie
realizacji budzetu gminy,

0) odpowiedzialnos¢ za biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Stawkowa,

p) odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie informacji w zakresie udzielonych ulg podatkowych,

q) odpowiedzialno§¢ za sporzadzanie informacji w zakresie skutkow obnizenia goérnych stawek
podatkowych w stosunku do stawek podatkowych przyjetych uchwalg Rady Miasta,

r) odpowiedzialno$¢ za wydawanie zaswiadczen podatkowych,
s) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie 1 weryfikacje kontroli poboru optaty targowe;j,

t) odpowiedzialno$¢ za opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
Referatu Podatkéw i Windykac;ji,

u) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan powierzonych Kierownikowi Referatu Podatkow
1 Windykacji na podstawie przepisow wewnetrznych,

v) realizacja zadan begdacych w kompetencji stanowiska wynikajacych z wewngtrznych uregulowan oraz
stosowanie przyjetych procedur wprowadzonych odpowiednimi zarzadzeniami Burmistrza Miasta
Stawkowa w zakresie wykonywanych obowigzkow w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow
zdnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych,

w) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie prawidlowej, terminowej i skutecznej egzekucji zaleglosci budzetu
Miasta Stawkowa (podatkowe, niepodatkowe, cywilne, optata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zwigzane ze zbiorowym zaopatrywaniem wody i zbiorowym odprowadzaniem $ciekow),

x) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki kasowej Miasta Stawkowa,
y) odpowiedzialnos¢ za biezaca kontrole kasy,

z) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Miasta Stawkowa oraz
sporzadzania list ptac pracownikoéw i dokumentacji ptacowej do ZUS, Urzedu Skarbowego oraz innych
wynikajacych z dziatalnosci,

aa) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie rocznych informacji o dochodach uzyskanych przez pracownikow
oraz radnych miasta Stawkowa i przekazywaniem ich do wlasciwych adresatow,

bb) odpowiedzialnos¢ za wydawanie imiennych za§wiadczen o stanie zarobkowym pracownikow,

cc) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach do GUS iprowadzenie
dokumentacji pomocniczej,

dd) odpowiedzialno$¢ za wprowadzanie i naliczanie umow zlecen i uméw o dzieto i innych o podobnym
charakterze,

ee) odpowiedzialno$¢ za obliczanie wszelkich dodatkowych $wiadczen na rzecz pracownika (dodatkowe
wynagrodzenie roczne, jubileusze, nagrody, wystuga, godziny nocne
i nadliczbowe Urzedu Miasta oraz ryczatt na samochody osobowe uzywane przez pracownikow do
celow stuzbowych),

ff) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji oraz biezace ksiegowanie operacji na koncie KZP,
gg) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji imiennej sald pozyczek z ZFSS,
hh) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen do Urzedu Pracy.

2) Stanowisko ds. wymiaru podatkow oraz oplat lokalnych- symbol PW-I:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
i ksiegowania podatkow i optat lokalnych,
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b) sporzadzanie decyzji, postanowien i wnioskow w zakresie podatkow i optat lokalnych,

¢) przygotowywanie informacji w zakresie udzielanych ulg, odroczen, umorzen podatkdéw i optat lokalnych
oraz podatku od spadkéw i darowizn, oraz sporzadzanie w tym zakresie analizy zebranego materiatu
dowodowego,

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

e) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkéw 1ioptat lokalnych, wydawanie zaswiadczen
w zakresie podatkow,

f) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow,
g) przeprowadzanie kontroli podatkowej,
h) prowadzenie zadan odno$nie gospodarki odpadami komunalnymi, w zakresie:

- odbierania i sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji o wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich zmian,

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

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

- sporzadzanie 1iwysylanie zawiadomien o zmianie stawki oplatyza gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) prowadzenia ksiggowos$ci analitycznej w zakresie dokonywanych przypisow iwplat za odbior
nieczystosci statych z terenu miasta.

j) prowadzenie egzekucji i windykacji naleznosci niepodatkowych budzetu gminy w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

k) 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,

1) planowanie niepodatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych planéw oraz sporzadzanie
sprawozdan w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

n) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
1 ksiegowania opftat lokalnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

0) sporzadzanie decyzji, postanowien iwnioskdw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

p) prowadzenie postepowan w sprawie ulg podatkowych (podatek od nieruchomosci, podatek rolny,
podatek le$ny, podatek od §rodkow transportowych, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
— przekazywanie Opinii Referatu Podatkow i Windykacji do Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta,
celem wydania wlasciwego w sprawie rozstrzygniecia,

r) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych,

s) prowadzenie postepowan w sprawie ulg majacych charakter cywilnoprawny (optata za pobrang wodg
oraz odprowadzone §cieki) — przekazywanie Opinii Referatu Podatkow i Windykacji do Skarbnika
Miasta i Burmistrza Miasta, celem wydania wlasciwego w sprawie rozstrzygniecia,

t) wydawanie oswiadczen woli w sprawie ulg majacych charakter cywilnoprawny (optata za pobrang wode
oraz odprowadzone $cieki).

3) Stanowisko ds. poboru podatkow - symbol PW-II:
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a) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru, poboru
1 ksiggowania podatkéw 1 optat lokalnych,

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

c¢) planowanie podatkowych inie podatkowych nalezno$ci budzetowych, analiza wykonania tych planow
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkdw,
e) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i nie podatkowych budzetu gminy,

f) windykacja nalezno$ci cywilno-prawnych wynikajacych zrozliczen z faktur za wodg, za kanalizacje
1 wywo0z nieczystosci ptynnych.

4) Stanowisko ds. obslugi kasowej - symbol PW-III:
a) prowadzenie kompleksowej gospodarki kasowej miasta Stawkowa.
5) Stanowisko ds. pltacowych - symbol PW-1V:
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 za§wiadczen o stanie zarobkowym pracownikow,
e) sporzadzanie deklaracji do ZUS ( ptatnik),
f) sporzadzanie sprawozdan GUS,
g) kontrola wnioskow o wyptate ekwiwalentu za udzial w dziataniu ratowniczym OSP.
6) Stanowisko ds. windykacji - symbol PW-V:

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

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

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

d) windykacja naleznos$ci cywilno-prawnych wynikajacych z rozliczen z faktur za wode, za kanalizacje
1 wywdz nieczystosci pltynnych,

e) obstuga systemu powiadamiania i informowania klientow w ramach systemu E-urzad,

f) biezace prowadzenie ewidencji rozliczen kasy zapomogowo-pozyczkowej funkcjonujacej przy UM
Stawkoéw oraz sporzadzanie wymagalnej w tym zakresie sprawozdawczosci.

§ 23. Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO - realizuje zadania w ramach zadan wtasnych miasta,
sprawy dotyczace organizowania pracy i funkcjonowania Urzedu Miasta, obstugi sekretarskiej, obstugi Rady
Miejskiej, sprawy administracyjno-gospodarcze oraz ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej, a takze
w ramach zadan ustawowo zleconych zzakresu administracji rzagdowej sprawy dotyczace wojskowosci,
dowodow osobistych i ewidencji ludnos$ci, a w szczegdlnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol SO-K:
a) organizacja pracy referatu oraz nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,
b) organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow oraz przyje¢c interesantow,

c) poswiadczenie zgodno$ci duplikatow, odpisow, wyciagow, wypisow lub kopii i pobieranie
odpowiednich optat,

d) poswiadczanie wlasnorgczno$ci  podpisu, wydawanie innych zaswiadczen (nie zwigzanych
z dziatalno$cig innych komorek organizacyjnych) i pobieranie odpowiednich optat,
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e) wykonywanie zadan wynikajacych zrozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 27 kwietnia 2004 r.
W sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

f) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

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

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

h) sporzadzanie projektu budzetu w zakresie ptac,
i) prowadzenie rejestru zarzadzen,
j) obstuga systemu E-urzad (wprowadzanie oraz edycja uzytkownikoéw systemu),

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j,
m) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - symbol SO-I1:
a) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza Miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
¢) kierowanie obiegiem dokumentdw i pism.
4) Stanowisko ds. organizacyjnych i archiwizacji - symbol SO-III:
a) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych stanowigcych wyposazenie,
b) gospodarowanie drukami, materiatami i pomocami biurowymi,
¢) zabezpieczenie i wyposazenie w niezbedny sprzet pomieszczen biurowych Urzgdu Miasta,
d) sporzadzanie projektu budzetu Referatu Spraw Obywatelskich,
e) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

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

g) prowadzenie - w zakresie dzialalno$ci komoérki - postepowan o udzielanie zamdwien o warto$ci ponizej
130 000 zt,

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

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

J) prowadzenie archiwum zaktadowego.
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5) Stanowisko ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych - symbol SO-1V:

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

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

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych ewidencji ludnosci i wydawanie 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) wspoétpraca z Referatem Podatkéw i Windykacji w zakresie badania zgodno$ci ze stanem faktycznym
danych wykazywanych w deklaracjach o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

7) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej - symbol SO-VI:

a) przyjmowanie irejestracja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

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

¢) przyjmowanie irejestracja wnioskow dotyczacych wykreslenia wpisu do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

d) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

e) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci 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 i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

g) prowadzenie ewidencji kursow i szkolen pracownikow,
h) wspoldziatanie w zakresie prowadzenia spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych.
8) Stanowisko ds. obstugi rady i wojskowosci - symbol SO-VII:

a) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej,

b) wspoéldziatanie z Przewodniczacym Rady Miejskiej oraz Burmistrzem Miasta w sprawie przygotowania
sesji,

¢) przygotowanie zawiadomien o zwolaniu sesji, zaproszen do uczestnictwa, kompletowanie i wysytanie
materialow dla radnych,

d) prowadzenie obstugi administracyjnej oraz finansowej Rady Miejskiej,

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

f) sporzadzanie protokotdow z sesji, wprowadzanie poprawek, kompletowanie zatagcznikow,
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g) przekazywanie wnioskow i ustalen z sesji Burmistrzowi Miasta oraz odpowiednim referatom Urzedu
Miasta i jednostkom organizacyjnym,

h) przekazywanie odpowiedniej dokumentacji do Wydzialu Nadzoru Prawnego oraz aktow prawa
miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,

1) publikacja w BIP dokumentacji Rady Miejskiej,
j) sporzadzanie protokoldw z posiedzen kierownictwa urzedu i z innych narad,

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

1) przygotowywanie informacji o realizacji uchwat i wnioskdw podj¢tych na sesjach Rady Miejskiej,

m) przygotowywanie na sesje Rady Miejskiej, na podstawie informacji zreferatéw 1ijednostek
organizacyjnych, sprawozdan o pracy Burmistrza Miasta mi¢dzy sesjami,

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

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

p) organizacja zalatwiania interpelacji i zapytan radnych,

q) prowadzenie dokumentacji z wyboréw tawnikéw do sagdow powszechnych,

r) przygotowywanie sali obrad Rady Miejskiej do sesji,

s) organizacja zalatwiania petycji,

t) wspolpraca z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowiazku obrony RP,
u) prowadzenie rejestracji i rejestru 0oso6b objetych rejestracja,

v) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej mezczyzn ikobiet oraz
wspotdziatanie z powiatowa komisja lekarska w tym zakresie,

w) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez
osobg podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej shuzby wojskowe] 1 zotnierza odbywajacego
zasadniczg stuzbe wojskowa,

x) wydawanie decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny osob,
ktorym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i1 zolierzy odbywajacych
zasadniczg stuzbe wojskowa,

y) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za samotnego,

z) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w stosunku do oséb, ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

za) przygotowanie izorganizowanie dor¢czania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

zb) realizacja wnioskdw dotyczacych nalozenia $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony
w czasie pokoju, w razie mobilizacji i w czasie wojny.
§ 24. Referat Os$wiaty i Spraw Spolecznych — symbol OS — realizuje zadania w zakresie o$wiaty
i wychowania, promocji miasta, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury, sportu, turystyki,
a w szczegblnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol OS-K:

a) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Dziennym Domem
Senior Wigor, Miejskim Zespotem Oswiaty, Miejskim Os$rodkiem Kultury, Miejska Bibliotekg
Publiczna, Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej oraz Klubem Dziecigcym
,»Maluszkowo",
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b) nadzér nad dziatalnosciag szkol/placowek zgodnie zkompetencjami organu prowadzacego
szkole/placowke,

c¢) nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

d) nadzor nad opracowaniem projektow iplanéw rozwoju kultury, sportu i profilaktyki zdrowotne;
w miescie oraz koordynacja ich wdrazania,

e) ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola,

f) prowadzenie spraw zwiagzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

g) kontrola spetniania obowiazku nauki,

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

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

j) organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice oficjalnych delegacji miasta,
k) wspolpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partneréw,

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

m) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalno$ci komorki,

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

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

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

q) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu.

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

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

d) rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczeszczajace do przedszkoli niepublicznych z terenu innych
gmin,

€) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidow do szkoét i placowek,

f) wspoélpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami o§wiatowymi,
g) koordynacja konkursow organizowanych dla jednostek o§wiatowych,

h) prowadzenie statystyki o§wiatowej,

i) koordynowanie procesu przyznawania stypendiow dla najzdolniejszych uczniow — mieszkancow
Stawkowa,

j) nadzoér nad placowkami opieki nad dzie¢mi do lat 3,
k) prowadzenie rejestru placéwek opieki nad dzie¢mi do lat 3.
3) Stanowisko ds. sportu, kultury i spraw spotecznych - symbol OS-II:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

b) wspotpraca zroéznymi podmiotami, wtym organizacjami pozarzadowymi, w zakresie profilaktyki
problemoéw dzieci i mtodziezy,
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¢) promowanie potencjalu, osiagnie¢ i dziatan miasta w kraju iza granica, we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji,

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

e) wspotorganizowanie obchodow $wiat i rocznic panstwowych oraz regionalnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wypehianiem funkcji organizatora dla miejskich instytucji kultury,

g) wspoldziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami tworczymi i innymi organizatorami zycia
kulturalnego w miescie,

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

i) udzial w procesie realizacji zadan publicznych wynikajacych zustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w zakresie sportu, kultury i spraw spolecznych:

- przeprowadzenie postgpowan konkursowych,
- kontrola realizacji merytorycznej zadan przez organizacje,

j) koordynowanie i opracowywanie programow i inicjatyw shuzacych poprawie warunkow zycia i integracji
0s0b niepelnosprawnych,

k) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie na terenie Gminy
Stawkow.

§ 25. Stanowisko ds. Ustawowych Zaméwien Publicznych - symbol ZP - realizuje zadania w zakresie
udzielania zamowien publicznych, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznych, a w szczegolno$ci:

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

2) weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez komorki organizacyjne urzedu pod katem ich zgodnosci
z przepisami ustawy - prawo zamoOwien publicznych oraz regulaminem wewnetrznym obowigzujacym
w Urzedzie Miasta Stawkow w zakresie udzielania zamowien publicznych na podstawie ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

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

a) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamoOwienia iinnych dokumentéw we wspolpracy
z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi urzedu,

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

c¢) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zaméwien 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 dokumentow zwigzanych z przebiegiem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przy udziale wtasciwej komorki organizacyjnej urzedu,

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

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

6) prowadzenie - w formie spisu spraw - rejestru zamowien publicznych urzedu, udzielanych na podstawie
przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

8) prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie dokonywania zamowien publicznych,
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9) wspotpraca z Urzgdem Zamodwien Publicznych w Warszawie,
10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,

11) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania stanowiska.

§ 26. Referat Informatyki — symbol IN — realizuje zadania w ramach zadan wlasnych miasta, sprawy
dotyczace komputeryzacji Urzedu, a w szczegdlnosci:

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

b) zapewnienie ciaglosci pracy systemoéw informatycznych i teleinformatycznych, sieci komputerowych —
diagnostyka i serwis,

c¢) administracja systemami i urzgdzeniami informatycznymi,

d) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwiazanej z eksploatowanym sprzetem informatycznym oraz
licencji na oprogramowanie,

e) wykonywanie backup'ow systemow i danych,

f) zapewnienie dostepu do sieci Internet dla Urzedu Miasta,
g) administracja serwisu BIP dla Urzedu Miasta,

h) nadzor nad systemem zarzagdzania budzetem JST BeSTi@,

i) wykonywanie zadan okre$lonych w procedurze Systemu Zarzadzania Jakos$cig - nadzor nad sprzgtem
informatycznym,

j)udzial w przygotowywaniu irealizacji projektow w zakresie rozwoju systemow informatycznych
i teleinformatycznych,

k) serwisowanie i nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta,

1) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1izarzadzania kryzysowego wynikajacych zustaw
powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dzialania referatu,

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

n) nadzér nad dziatlaniem systemu rejestracji audio-wizualnej, systemu nagtasniania i glosowania na sali
posiedzen RM w czasie posiedzen sesji Rady Miejskie;j.

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 Miasta,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania stuzbowych telefonéw komorkowych,
d) szacowanie warto$ci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,
e) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu okresowych i rocznych,

f) prowadzenie - w zakresie dziatalno$ci referatu - postepowan o udzielanie zamdwien o wartosci ponizej
130 000 zt,

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

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

1) sporzadzanie i nadzor nad umowami w zakresie referatu IN,

j) nadz6r nad portalem raport.stat.gov.pl oraz przygotowywanie sprawozdan GUS z zakresu zadan referatu,
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k) ewidencjonowanie stuzbowych nosnikéw danych (pendrive, dyski przenosne),
1) ewidencjonowanie kompletow kluczy do budynkéw Urzedu Miasta,

m) prowadzenie zaangazowania $rodkéw budzetowych w programie dysponent systemu RATUSZ
z zakresu referatu,

n) prowadzenie spraw zamowien oraz ewidencji faktur oraz wydatkéw realizowanych z zakresu zadan
referatu,

0) zapewnianie dostgpu do systemu ZSIP - Zintegrowany System Informacji Przestrzennej, poprzez
prowadzenie ewidencji,

p) administracja Systemem Informacji Prawnej LEX,

q) zgtaszanie nowych uzytkownikéw systemu ZSIP do Starostwa Powiatowego w Bedzinie oraz zglaszanie
wygasnigcia ich uprawnien

r) zglaszanie nowych uzytkownikow systemu Geoportal oraz zglaszanie wygasniecia ich uprawnien
s) prowadzenie elektronicznych ksiag pozostatych §rodkow trwatych w systemie EMID,
t) nadzor nad kolektorami zbierania danych dla potrzeb inwentaryzacji.
u) przygotowywanie dokumentéw w systemie legislator
3) Stanowisko ds. informatyki - symbol IN-I1:

a) budowa, serwis i nadzor nad systemami alarmowymi, wykrywanie dymu, kontroli dostgpu, monitoringu
wewnetrznego i zewnetrznego,

b) kontrola wykorzystania stanowisk komputerowych,
¢) administracja kontami i systemami operacyjnymi na stacjach roboczych
d) administracja systemem obiegu dokumentéw Finn 8 SQL

e) wykonywanie zadan okreslonych w procedurze P-SZJ/006 dla stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
1 urzadzen infrastruktury sieciowej:

- prowadzenie szczegotowe] ewidencji sprzgtu informatycznego ioprogramowania w formie
papierowej i elektronicznej. Przechowywanie w niej protokotéw serwisu, kart gwarancyjnych,
instrukcji,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego sprzetu informatycznego legalno$ci
oprogramowania,

- obstuga awarii i uszkodzen, rejestrowanie ich w rejestrze awarii sprzgtu informatycznego,

- instalowanie nowego sprzetu i oprogramowania,

- dokonywanie zmian w konfiguracji sprzgtu informatycznego,

- ewidencja licencji oprogramowania, przechowywanie dowodow legalnosci oprogramowania,

f) zapewnienie ciaglosci pracy systemow informatycznych i teleinformatycznych, sieci komputerowych —
diagnostyka i serwis,

g) nadzor, okresowa kontrola oraz administracja systemami alarmowymi SSWIN Urzedu Miasta,

h) wspotudzial w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie rozwoju systemow informatycznych
1 teleinformatycznych,

i) lokalny administrator systemu . Zrodto”
j) serwisowanie i nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta,
k) administracja uprawnieniami do zasob6éw informatycznych administrowanych przez referat IN.

§ 27. Radca Prawny - symbol RPR - realizuje zadania w zakresie zapewnienia obshugi prawnej komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta w Stawkowie, Rady Miejskiej w Stawkowie, Kierownictwa Urzedu Miasta,
a w szczegdlnosci:
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1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych organdéw samorzadu (uchwat,
zarzadzen, decyzji), projektow zawieranych umow i porozumien, pelnomocnictw iupowaznien,
sporzadzenie opinii prawnych i informacji prawnych kierowanych przez pracownikow Urzedu,

2) udzial w przygotowywaniu i weryfikacji aktoéw prawnych organéw gminy, celem zapewnienia ich
zgodno$ci z obowigzujacym stanem prawnym, prawidlowosci 1 wewnetrznej spdjnosci zawartych w nich
przepisOw oraz potrzeby uchylenia lub utrzymania w mocy przepisow dotychczasowych, atakze pod
wzgledem ich zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej 1 poprawnosci jezykowej,

3) obstuga prawna sesji Rady Miejskiej w Stawkowie,

4) udziat w monitorowaniu aktualnosci uchwal Rady Miejskiej w Stawkowie 1 Zarzadzen Burmistrza Miasta
Stawkowa oraz wnioskowaniu oich uchylenie albo dokonanie w nich stosownych zmian, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym,

5) sporzadzanie dla jednostek organizacyjnych Gminy Stawkow: Zespotu Szkoét, Szkoty Podstawowej nr 1,
Miejskiego Przedszkola, Miejskiego Zespotu O$wiaty, Dziennego Domu "Senior-Wigor", Klubu
Dziecigcego "Maluszkowo" opinii prawnych oraz udzielanie im pomocy prawnej,

6) swiadczenie pracownikom urzgdu pomocy prawnej w formie porad i konsultacji prawnych oraz opinii
prawnych,

7) uczestniczenie w prowadzonych przez Burmistrza Miasta Stawkowa rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego,

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

9) prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownictwo Urzegdu.
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