ZARZADZENIE NR RZ-10/2015
BURMISTRZA MIASTA SELAWKOWA

z dnia 30 stycznia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (DZ. U. z 2013 r. poz. 594 ze
zm.)

zarzadzam
§ 1. 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Stawkow stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Ustalam schemat organizacyjny Urzgdu Miasta stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 2. Traca moc:

1) zarzadzenie Nr RZ-69/2013 Burmistrza Miasta Stawkowa zdnia 17 lipca 2013 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Stawkow,

2) zarzadzenie Nr RZ-93/2013 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 10 pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-69/2013 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow,

3) zarzadzenie Nr RZ-45/2014 Burmistrza Miasta Stawkowa zdnia 30 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr RZ-69/2014 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk

Id: 6F69B1E4-C8CD-45CD-AB44-56D9EF251282. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ-10/2015
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 30 stycznia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Stawkow

Rozdzial I — Postanowienia ogélne.
1. Urzad Miasta Stawkow, zwany dalej urzedem, realizuje zadania:

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

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

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

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

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

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

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

4. Wprowadza si¢ literowe symbole poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzgdu Miasta.

5. Przy zalatwianiu spraw, urzad stosuje postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inaczej.

6. Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie Miasta reguluje wydane na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

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

Rozdzial II — Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa urzedu.

1. Kierownictwo Urzedu Miasta tworzg:
1) Burmistrz Miasta — symbol B,
2) Skarbnik Miasta (Gltoéwny Ksiegowy Budzetu) — symbol F,
3) Sekretarz Miasta — symbol S.

2. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
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,
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5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem miasta, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu wykonawczego,

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

8) udzielanie pracownikom urzedu odpowiednich upowaznien i pelnomocnictw,

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

10) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzedu Miasta,
11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami Urzedu Miasta,
12) oglaszanie budzetu miasta,
13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
14) wykonywanie zadan obronnych, a w szczegolnosci:
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) przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej,
17) sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu Miasta.

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

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

2) organizacja i nadzorowanie rachunkowos$ci Urzedu Miasta jako organu finansowego i jednostki budzetowe;j,
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 ktorych wyrazana jest czynno$§¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow i optat lokalnych,
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Ksiegowo$ci i Budzetu,
b) Referatem Podatkow 1 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 obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktéw wykonawczych.

4. Do zakresu zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami organizacji pracy Urzedu Miasta,
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2) nadzor na $cistym przestrzeganiem postanowien statutu miasta, regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
oraz regulaminu pracy urzedu,

3) nadzorowanie realizacji zadan przez komoérki podporzadkowane zgodnie ze schematem organizacyjnym,

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

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

a) opracowywanie projektow i aktualizowanie aktow okreslajacych organizacje itryb organdw miasta oraz
Urzedu Miasta,

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

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

f) podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznien,

g) wykonywanie biezacych polecen Burmistrza w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Rady Miejskiej
lub jednostek organizacyjnych miasta.

Rozdzial II1 — Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

1. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC - realizuje zadania wynikajgce zkodeksu rodzinnego
i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktow prawnych zwigzanych ze sprawami
osobowymi, a w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i zgonow,

3) przyjmowanie zgloszen i o§wiadczen woli majgcych wpltyw na stan cywilny osob,

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

5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

6) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
7) wspolpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sadami,

8) organizacja uroczystosci zwigzanych zzawarciem zwigzku matzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem
matzenskim,

9) sporzadzanie testamentow,

10) wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstw wyznaniowych,

11) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

12) nanoszenie wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji i wyrokéw sadowych,
13) szacowanie wartosci zamowien publicznych,

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

15) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zamowien Publicznych planu zamoéwien publicznych na dany rok.
2. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol ZK — prowadzi zadania:
1) podejmowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych i ich usuwania, w tym:

opracowywanie, aktualizacja iwdrazanie ,Planu zarzadzania kryzysowego miasta Stawkow” oraz
organizowania pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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2) koordynacja inadzor nad zadaniami realizowanymi przez grupy robocze Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

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

4) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem kart realizacji zadan i ich utrzymywanie w statej aktualnosci,
5) organizacja statego dyzuru,

6) realizacja spraw zwigzanych z organizacja Gtownego Stanowiska Kierowania Burmistrza,

7) planowanie i koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obronnych i OC,

8) tworzenie i przygotowanie do dziatalnosci formacji OC,

9) organizowanie i przygotowanie do dziatania systemoéw wczesnego ostrzegania, wykrywania i alarmowania,
planowanie irealizacja ¢wiczen i treningdw sprawdzajacych funkcjonowanie organow kierowania, formacji
OC i systemow technicznych OC,

10) koordynacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z ochrong zaktadoéw pracy, urzadzen uzytecznos$ci publicznej i dobr
kultury,

11) przygotowanie i koordynacja przedsiewzig¢ zwiazanych z udzialem organéw i sit OC miasta w prowadzeniu
akcji ratunkowych,

12) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetem OC oraz nadzér nad dziataniem terenowego systemu
zaopatrzenia w sprze¢t techniczno-wojskowy 1 specjalistyczny,

13) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen oraz wnioskowanie o ich usunigcie,

14) analizowanie ikontrolowanie stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach uzytkowanych przez Urzad
Miasta oraz jednostki organizacyjne miasta,

15) nadzor nad realizacja przegladow podrecznego sprzetu gasniczego, planowanie i wnioskowanie w zakresie
potrzeb tego sprzetu,

16) udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

17) prowadzenie okresowych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

18) nadzor nad realizacjg zadan statutowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Stawkowie,

19) wspotpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z innymi jednostkami zewnetrznymi,
20) szacowanie wartosci zamowien publicznych,

21) przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

22) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zaméwien Publicznych planu zamoéwien publicznych na dany rok.

3. Stanowisko ds. Zarzadzania Jakos$cia i Rozwoju Miasta — symbol ZJ - prowadzi zadania w zakresie
utrzymania icigglego doskonalenia wdrozonego systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ) oraz zwigzane
z programowaniem rozwoju miasta, koordynacja 1iobstuga zewnetrznych $rodkow finansowych, w tym
pomocowych Unii Europejskiej oraz zastosowaniem nowoczesnych instrumentéw zarzadzania rozwojem miasta,
a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jako$cia,

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

3) przeprowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia,
4) nadzor nad realizacjg Polityki Jakosci Urzedu Miasta,
5) biezace czynnosci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu Zarzadzania Jakoscia,

6) sporzadzanie i realizacja planow audytow wewnetrznych,
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7) analiza wynikéw audytow i sporzadzanie raportow,

8) nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

9) sporzadzanie raportow o wynikach pracy zespotu audytorow wewngtrznych,

10) ksztaltowanie wizerunku Urzedu Miasta jako procesu komunikacji ze spoteczenstwem,

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

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

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

14) opracowywanie wnioskéw o dotacje z funduszy pomocowych UE przy wspolpracy z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Urzg¢du Miasta i jednostkami organizacyjnymi miasta,

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

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

17) uczestnictwo miasta w realizacji projektow rozwoju regionalnego oraz ponadlokalnego, w szczego6lnosci
finansowanych ze §rodkéw pomocowych UE,

18) koordynacja procesu wdrazania i stosowania nowoczesnych technik zarzadzania miastem oraz jego rozwojem.
4. Stanowisko do spraw 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 protokotow kontroli i formutowanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych,
5) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie,

6) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem.

5. Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — symbol BHP — prowadzi zadania wynikajace
z odpowiednich przepisoéw, a w szczegolnosci do jego obowiazkow nalezy:

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

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

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bhp,

4)udziat w przekazywaniu do uzytkowania urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

5) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp oraz w ustalaniu
zadan kierownikéw komorek organizacyjnych,

6) opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bhp,

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

6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PO - obejmuje nastepujace funkcje:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
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3) kierownik kancelarii niejawne;j.
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych,
b) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych,
¢) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych w celu wydania poswiadczen bezpieczenstwa,
d) prowadzenie wykazu stanowisk, z ktorymi wigzg¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
e) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu Miasta w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami stluzb ochrony panstwa w zakresie realizacji zadan
z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Do zakresu dziatania kierownika kancelarii niejawnej nalezy:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem i przechowywaniem dokumentow stanowiacych informacje niejawne,

b) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom
uprawnionym stosownie do udzielonych im poswiadczen bezpieczenstwa,

¢) prowadzenie odpowiednich rejestrow w tym zakresie,
d) wysylanie informacji niejawnych zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:
a) nadzorowanie i kontrola konfiguracji systemu, przemieszczania sprzetu i prowadzenia jego ewidencji,
b) kontrolowanie znajomosci procedur bezpieczenstwa,

¢) prowadzenie biezacej kontroli zabezpieczen oraz zgodnosci funkcjonowania systemu ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa,

d) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

7. Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji — symbol ABI — realizuje zadania wynikajace
z ustawy o ochronie danych osobowych poprzez nadzorowanie ikontrolowanie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie, a w szczegolnosci:

1) stosowania §rodkéw technicznych i przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych
danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,

2) zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub zabraniem przez
osobg¢ nieuprawniona, utrata, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy.
Do szczegdtowych czynnosci ABI zaliczy¢ nalezy:
1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad:
a) przetwarzania danych osobowych przez uzytkownikow zgodnie z zakresem nadanego im upowaznienia,
b) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

c) stosowania przez uzytkownikow zasad przetwarzania danych osobowych, a w szczego6lnosci ich zbierania,
utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostgpniania i ich usuwania,

d) ochrony obszardéw przetwarzania danych w zakresie adekwatnosci stosowanych zabezpieczen i mozliwosci
wystapienia w nich zagrozen,

e) kontroli wyposazenia oraz zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ dane sensytywne i kopie
zapasowe zbioréw,

f) rejestracji zbiorow w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO) lub zmian
przetwarzania danych osobowych,

2) realizacja zadan w zakresie:
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a) rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,

b) tworzenia projektow zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych,

¢) wyjasniania i dokumentowania przypadkoéw naruszania zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych,
d) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,

e) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacji obszarow przetwarzania danych,

f) wykonywania okresowych analiz zagrozen bezpieczenstwa iocen stanu ochrony danych osobowych
przetwarzanych w obszarach.

Wykonujac swoje czynnosci ABI dziata w imieniu Administratora Danych i posiada uprawnienia do:

1) wskazywania  zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i1 wykonywania czynnosci
organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych,

2) parafowania umoéw dotyczacych udostgpniania lub powierzania danych do przetwarzania osobom lub
podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania w nich zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania iochrony
danych osobowych,

3) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych uzytkownikom, ktérzy powoduja
zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

4) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie kontroli
i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa,

5) zbierania od uzytkownikow, ich przetozonych oraz innych os6b pisemnych wyjasnien dotyczacych
spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.

8. Stanowisko Administratora Systemu Teleinformatycznego — symbol AST — realizuje zadania zgodnie
zustawg o ochronie informacji niejawnych, aw szczegdélnosci do zadan administratora systemu
teleinformatycznego nalezy:

1) opracowywanie projektow szczegélnych wymagan bezpieczenstwa systemu informatycznego,
2) instalowanie systemu operacyjnego i przydzielanie uprawnien uzytkownikom,
3) szkolenie uzytkownikow w temacie zasad i procedur bezpieczenstwa,
4) obstuga techniczna systemu,
5) wykonywanie kopii zapasowych danych,
6) sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen,
7) wdrazanie procedur bezpieczenstwa, ochrony antywirusowej oraz nadzorowanie funkcjonowania systemu,
8) opracowywanie planéw awaryjnych i planu napraw systemu,
9) proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa systemu informatycznego,
10) informowanie Burmistrza Miasta o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu.
9. Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK — prowadzi w ramach zadan wlasnych miasta oraz zadan
zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowej nastepujace sprawy:
1) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnych inwestycji,
2) prowadzenie i kontrolowanie inwestycji realizowanych przez miasto,
3) prawidlowe dokumentowanie przebiegu inwestycji,
4) rozliczanie zadan inwestycyjnych,
5) archiwizacja dokumentacji inwestycyjnej,
6) przygotowanie wnioskéw do budzetu o ujgcie zadan inwestycyjnych,

7) przygotowanie i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia
— do wszystkich postepowan dotyczacych inwestycji i remontOw na terenie miasta,
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8) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow na terenie miasta,
9) wydawanie postanowien w sprawie opiniowania inwestycji,

10) wydawanie postanowien w zakresie rekultywacji terenéw zdegradowanych,

11) przygotowanie i wydawanie decyzji z zakresu utrzymania czysto$ci na terenie miasta,

12) prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie optatami komunalnymi,

13) likwidacji dzikich wysypisk,

14) organizowanie zbiorki odpadoéw ponadgabarytowych i niebezpiecznych (azbest),

15) organizowanie Akcji Sprzatanie Ziemi,

16) planowanie i rozliczanie §rodkow pochodzacych z optat za korzystanie ze srodowiska,

17) wydawanie opinii dla Okregu Lowieckiego,

18) opiniowanie planu urzadzenia lasow,

19) przygotowanie zarzadzen o deratyzacji na terenie miasta,

20) przygotowywanie sprawozdan z zakresu rolnictwa i lesnictwa,

21) wydawanie decyzji o zajgciu pasa drogowego dla drog powiatowych i gminnych,

22) wydawanie zezwolen na budowe wjazdow dla drog powiatowych i gminnych,

23) wydawanie decyzji o umieszczaniu reklam w pasie drogowym,

24) opiniowanie projektow inwestycji realizowanych na terenie miasta przez jednostki zewng¢trzne,
25) kontrola wykonywanych prac na drogach gminnych i powiatowych,

26) rozliczanie prac wykonanych na drogach powiatowych i przedktadanie rozliczen do Starostwa Powiatowego,
27) przeglad drég gminnych i powiatowych oraz obiektow mostowych,

28) wykonywanie zmiany organizacji ruchu na terenie miasta,

29) wydawanie uzgodnien i zezwolen na korzystanie z przystankéw komunikacji miejskiej,
30) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

31) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych,

32) przygotowywanie sprawozdan z zakresu drog gminnych,

33) regulacja stanu prawnego droég gminnych, w tym przygotowywanie dokumentacji do wykupu dzialek pod
drogi,

34) prowadzenie elektronicznej ewidencji miejscowosci i ulic,

35) wydawanie decyzji na wlaczenie si¢ do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

36) wydawanie decyzji o budowie przydomowych oczyszczalni $cickow,

37) opiniowanie pozwolen wodno-prawnych inwestycji realizowanych na terenie miasta,

38) przygotowanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta,
39) wydawanie zezwolen na hodowle psow rasy niebezpiecznej oraz innych zwierzat egzotycznych,

40) wspotpraca z zakladem energetycznym w zakresie dostawy energii elektrycznej, oS§wietlenia ulic, zasilania
energetycznego miasta,

41) wspotpraca z zakladem gazowniczym w zakresie dostawy gazu, budowy sieci gazu $redniego cisnienia,
zasilania gazem obiektow komunalnych,

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

43) szacowanie warto$ci zamowien publicznych,
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44) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

45) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zamowien Publicznych planu zaméwien publicznych na dany rok,

46) udzial w przygotowywaniu 1irealizacji projektow z zakresie inwestycji infrastrukturalnych, gospodarki
komunalnej, ochrony srodowiska i edukacji ekologiczne;.

10. Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP — prowadzi w ramach zadan wtasnych miasta sprawy:

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

2) nadzor prac zwigzanych ze sporzadzeniem aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

3) nadzor prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy lub
jej czegscel,

4) opiniowanie i uzgadnianie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan dla
gmin sgsiednich,

5) przygotowywanie materialow do sporzadzenia okresowej oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych
oraz analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

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

7) opiniowanie projektow podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

8) przygotowywanie materiatdw dotyczacych rozeznania w zakresie dostepnosci terendw w miescie pod
poszczegblne rodzaje uzytkowania, ich ograniczen, wielkosci potrzeb 1 mozliwosci zagospodarowania,

9) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,

10) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie zmiany studium,

11) przechowywanie oryginalow planow miejscowych oraz wydawanie z nich wypiséw i wyrysow,
12) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planach miejscowych,

13) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

14) wydawanie zawiadomien o nadaniu numerow porzadkowych dla nowo wybudowanych budynkow,
15) wydawanie zaswiadczen w sprawie numeracji istniejacych budynkow,

16) udostepnianie danych o aktach wlasnosci ziemi z terenu gminy oraz wydawanie odpisow,

17) prostowanie bledéw w wydanych aktach wtasnos$ci ziemi,

18) prowadzenie spraw dotyczacych podzialdow geodezyjnych i rozgraniczania nieruchomosci,

19) prowadzenie podziatéw i scalen nieruchomosci podejmowanych z urzedu,

20) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia ewidencji gruntow,

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

22) nabywanie nieruchomos$ci w drodze uméw kupna-sprzedazy, w drodze pierwokupu, zamiany, darowizny,
23) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
24) wypowiadanie i naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

27) obcigzanie nieruchomosci hipoteka,
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28) ustanawianie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach,

29) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

30) opracowywanie projektu planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

31) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntow i regulacji stanu prawnego gruntow gminnych,
32) sporzadzanie spisow inwentaryzacyjnych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomo$ci gminnych w trybie przetargu iw trybie
bezprzetargowym,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem gruntéw gminnych w dzierzawe, uzytkowanie, uzyczenie,
35) ustalanie optat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

37) wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie nadzoru urbanistyczno
architektonicznego,

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

39) wspoldziatanie zinnymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz organami administracji rzadowe;j
w zakresie ochrony zabytkow,

40) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
41) opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
42) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami gruntowymi,

43) prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji ustalajacych wysoko$¢ optat z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci na skutek zmiany planu miejscowego oraz w sprawach dotyczacych realizacji roszczen
wynikajacych z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

44) prowadzenia postgpowan zwigzanych z ustaleniami optat adiacenckich,
45) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie gospodarki przestrzenne;j,

46) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowiazujacych oraz aktéw wykonawczych w zakresie dziatania referatu.

47) szacowanie warto$ci zamowien publicznych,

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

49) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zaméwien Publicznych planu zaméwien publicznych na dany rok.

11. Referat Informatyki — symbol IN — prowadzi w ramach zadan wlasnych miasta sprawy dotyczace
komputeryzacji Urzgdu, a w szczeg6lnosci:

1) planowanie i rozwoj systemow informatycznych i teleinformatycznych w Urzedzie Miasta,

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

3) administracja systemami i urzadzeniami informatycznymi,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z eksploatowanym sprzgtem informatycznym oraz licencji na
oprogramowanie,

5) wykonywanie backup'éw systemow i danych.
6) zapewnienie dostepu do sieci Internet dla Urzedu Miasta,

7) budowa, serwis inadzor nad systemami alarmowymi, wykrywanie dymu, kontroli dostgpu, monitoringu
wewnetrznego i zewnetrznego,

8) administracja serwisu BIP dla Urzgdu Miasta i jednostek organizacyjnych,
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9) administracja urzadzeniami kopiujacymi,
10) kontrola wykorzystania stanowisk komputerowych,
11) nadzor nad systemem sprawozdawczo$ci budzetowej w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych,

12) wykonywanie zadan okre§lonych w procedurze Systemu Zarzadzania Jakoscig - nadzor nad sprzgtem
informatycznym,

13) udzial w przygotowywaniu irealizacji projektow w zakresie rozwoju systemow informatycznych
i teleinformatycznych.

14) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowiazujacych oraz aktéw wykonawczych w zakresie dziatania referatu,

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

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

17) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zamowien Publicznych planu zamowien publicznych na dany rok,

12. Straz Miejska — symbol SM — wykonuje zadania okreslone w ,,Regulaminie Organizacyjnym Strazy
Miejskiej w Stawkowie”. Ponadto realizuje zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego, zadania obronne, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego wynikajace z ustaw powszechnie obowigzujacych oraz aktow wykonawczych
w zakresie swojego dzialania.

13. Referat Ksiegowosci i Budzetu — symbol KB - wykonuje zadania w zakresie prowadzenia biezacej
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i1 wydatkéw budzetowych organu oraz jednostki budzetowej —
Urzgdu Miasta Stawkdow, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont, a w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu dochodow i wydatkéw Urzedu Miasta oraz budzetu Miasta Stawkow,

2) sporzadzanie pelnego zakresu sprawozdan finansowych,

3) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,
4) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych miasta Stawkowa,

5) nadzorowanie zgodnosci zaciggni¢tych zobowigzan z aktualnym planem finansowym,

6) wykonywanie i koordynowanie czynnosci iprac zwigzanych z opracowaniem projektu irealizacjg budzetu
miasta, w tym sporzadzanie planu finansowego Urzedu Miasta Stawkowa,

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

8) sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zatwierdzania sprawozdan finansowych,
9) przygotowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

10) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

11) prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,

12) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT — 7,

13) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw Urzgdu Miasta Stawkowa,

14) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnigtych przez miasto kredytéw i pozyczek oraz ich splat,

15) refakturowanie ustug i wystawianie not obcigzeniowych na podstawie informacji przedkladanych przez
referaty merytoryczne,

16) uzgadnianie kwot otrzymanych dotacji, subwencji oraz udzialéw z wlasciwymi dysponentami srodkow,

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem obshugujacym budzet oraz Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi podmiotami w zakresie spraw bgdacych w kompetencji referatu,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowos$ci, w tym
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
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19) w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) — koordynacja prac nad projektem uchwaty w sprawie
WPF oraz jej zmian,

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

21) szacowanie wartosci zamowien publicznych w zakresie dziatania referatu,

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

23) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zaméwien Publicznych planu zamowien publicznych na dany rok.

14. Referat Podatkow i Windykacji — symbol PW — prowadzi w ramach zadan wtasnych miasta calo$¢ spraw
zwigzanych z wymiarem i poborem zobowigzan podatnikoéw oraz obstuga finansowo-ksi¢gowa, a w szczegdlnosci:

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

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

3) przygotowywanie informacji w zakresie udzielanych ulg, odroczen, umorzen podatkow i optat lokalnych oraz
podatku od spodkéw i darowizn, oraz sporzadzanie w tym zakresie analizy zebranego materiatu dowodowego,

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

5) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,
6) wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkdw,

7) przeprowadzanie kontroli poboru optaty targowe;j,

8) przeprowadzanie kontroli podatkowej,

9) kompleksowa gospodarka odpadami , w tym:

- odbieranie i sprawdzanie prawidtowo$ci wypetlionych deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ich zmian,

- naliczanie i rozliczanie dokonywanych optat za odbioér odpadéw komunalnych,

- prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie dokonywanych przypisow 1 wplat za odbidr nieczystosci
statych z terenu miasta,

10) prowadzenie kompleksowej gospodarki kasowej miasta Stawkowa,
11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Miasta i Strazy Miejskiej w Stawkowie,

12) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach uzyskanych przez pracownikéw oraz radnych Rady Miejskiej
w Stawkowie i przekazywanie ich do wiasciwych adresatow,

13) wydawanie imiennych za§wiadczen o stanie zarobkowym pracownikow,

14) prowadzenie egzekucji nalezno$ci podatkowych i nie podatkowych budzetu miasta Stawkowa z wylgczeniem
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) kontrola rozliczen finansowych stowarzyszen korzystajacych z dotacji z budzetu miasta Stawkowa.

15. Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO - prowadzi wramach zadan wlasnych miasta sprawy
dotyczace organizowania pracy i funkcjonowania Urzgedu Miasta, obstugi sekretarskiej, sprawy administracyjno
gospodarcze oraz ewidencjonowania dzialalno$ci gospodarczej, atakze w ramach zadan ustawowo zleconych
z zakresu administracji rzadowej sprawy dotyczace wojskowosci, dowodow osobistych i ewidencji ludnosci, a w
szczegblnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,
2) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy,

3) przygotowywanie wnioskOw na odznaczenia panstwowe i inne,
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4) gospodarowanie — wspoélnie z Referatem Ksiegowosci i Budzetu — funduszem wynagrodzen; prowadzenie
spraw placowych pracownikéw Urzedu Miasta,

5) organizowanie i nadzorowanie kursow, szkolen i innych form ksztalcenia pracownikow,

6) zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych zkodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i innych aktow prawnych,

7) wspotpraca z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowiazku obrony RP,
8) prowadzenie rejestracji i rejestru 0osob objetych rejestracja,

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej mezczyzn ikobiet oraz wspoétdziatanie
z powiatowa komisjg lekarskg w tym zakresie,

10) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez osobe
podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej sluzby wojskowej i zotnierza odbywajacego zasadnicza stuzbg
wojskowa,

11) wydawanie decyzji o uznaniu za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny oséb, ktorym
doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej i zolierzy odbywajacych zasadnicza
stuzbe wojskowa,

12) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za samotnego,

13) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w stosunku do osob, ktore nie stawily sie do kwalifikacji
wojskowej,

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

15) realizacja wnioskow dotyczacych natozenia $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony w czasie
pokoju, w razie mobilizacji i w czasie wojny,

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

17) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych stanowigcych wyposazenie,

18) gospodarowanie drukami, materiatami i pomocami biurowymi,

19) zabezpieczenie i wyposazenie w niezbgdny sprzet pomieszczen biurowych Urzedu Miasta,
20) prowadzenie ewidencji ludno$ci metoda tradycyjna i komputerowa,

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych ewidencji ludnoéci i1 wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

22) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
23) wydawanie dowodow osobistych,
24) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

25) opracowywanie decyzji w sprawie zameldowania iwymeldowania oraz rozstrzygajacych o charakterze
pobytu,

26) prowadzenie statego rejestru wyborcow,
27) wspotpraca z Delegaturg Panstwowej Komisji Wyborczej w tym zakresie,

28) zgtoszenie wpisu do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dzialalnosci Gospodarczej, zmiany wpisu,
wykreslenia wpisu oraz informacji o zawieszeniu/wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

29) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych, wspoéldziatanie w tym zakresie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

30) wydawanie decyzji wygaszajacych zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

Id: 6F69B1E4-C8CD-45CD-AB44-56D9EF251282. Podpisany Strona 13



31) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza Miasta,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
33) prowadzenie archiwum zakladowego,

34) kierowanie obiegiem dokumentow i pism,

35) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow oraz przyjec¢ interesantow,

36) poswiadczenie zgodno$ci duplikatow, odpisow, wyciggow, wypisoOw lub kopii i1 pobieranie odpowiednich
optat,

37) poswiadczanie wlasnorgecznosci podpisu, wydawanie innych zaswiadczen (nie zwigzanych z dzialalno$cia
innych komorek organizacyjnych) i pobieranie odpowiednich opfat,

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

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

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

41) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

42) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zamowien Publicznych planu zaméwien publicznych na dany rok.

16. Referat Os$wiaty i Spraw Spolecznych — symbol OS — prowadzi wramach zadan wilasnych miasta
sprawy:

1) wykonywanie zadan o$wiatowych organu prowadzacego szkoty, przedszkola i inne placowki o§wiatowe,
2) nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli,
3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek o§wiatowych niepublicznych,

4) udzielanie, rozliczanie ikontrola dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow
oraz 0s6b prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego,

5) rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczgszczajace do przedszkoli niepublicznych z terenu innych gmin,
6) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami o§wiatowymi,

7) ocena pracy dyrektora szkoty/przedszkola,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

9) kontrola spelniania obowigzku nauki,

10) koordynacja konkurséw organizowanych dla jednostek oswiatowych,

11) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej uczniom w ramach programu ,,Wyprawka
Szkolna”,

12) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Miasta,
13) prowadzenie statystyki os§wiatowej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

15) wspotpraca z réznymi podmiotami, w tym organizacjami pozarzadowymi, w zakresie profilaktyki problemow
dzieci i mlodziezy,

16) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych spraw,
17) nadzo6r nad dziatalnos$cia szkot/placowek zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego szkote/placowke,

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

a) opracowanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych,
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b) udzial w krajowych i zagranicznych imprezach targowo - promocyjnych,
19) organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice oficjalnych delegacji miasta,
20) wspotpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partneréw,

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

22) nadzor i wspotorganizowanie obchodoéw §wiat 1 rocznic panstwowych oraz regionalnych,

23) nadzor nad opracowaniem projektow i planow rozwoju kultury, sportu i profilaktyki zdrowotnej w miesécie
oraz koordynacja ich wdrazania,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wypelnianiem funkcji organizatora dla miejskich instytucji kultury,

25) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twérczymi iinnymi organizatorami zycia
kulturalnego w miescie,

26) tworzenie warunkOw rozwoju tworczosci artystycznej i dziatan w zakresie upowszechniania i ochrony doébr
kultury,

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

28) sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji,

29) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim Osrodkiem
Kultury, Miejska Biblioteka Publiczng oraz Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotne;j,

30) udzial w procesie realizacji zadan publicznych wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie w zakresie sportu, kultury i spraw spotecznych,

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

32) koordynowanie i opracowywanie programow i inicjatyw stuzacych poprawie warunkéw zycia i integracji
0s6b niepelnosprawnych,

33) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow w zakresie o$wiaty, kultury, pomocy spotecznej, profilaktyki
zdrowotnej, sportu, rekreacji i turystyki,

34) szacowanie wartosci zamoéwien publicznych z zakresie dziatania referatu,

35) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

36) przedktadanie Referatowi Zarzadzania i Zaméwien Publicznych planu zamoéwien publicznych na dany rok,

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

17. Rzecznik Prasowy — symbol RP — do zadan ktérego nalezy:

1) udzielanie mediom informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta, w szczego6lnosci
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 Urzedu Miasta,

4) wspoéltpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przygotowywania informacji
przekazywanych mediom, mieszczacych si¢ w zakresie dziatalno$ci tych jednostek,

5) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta w zakresie przygotowywania materiatlow
dziennikarskich do wydawnictw, artykuléw do gazety samorzadowej miasta i na strong internetowg miasta,
tekstow okoliczno$ciowych, a takze w organizacji i prowadzeniu konferencji prasowych,

6) koordynowanie procesu wydawniczego Kuriera Stawkowskiego,

7) informowanie mediow o biezacej pracy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych
gminy,
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8) wspolpraca z mediami w ramach organizowanych lub wspieranych przez Urzad Miasta wydarzen kulturalnych
i artystycznych,

9) wspotdziatanie ze skarbnikiem miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy.

18. Referat Zarzadzania i Zaméwien Publicznych - symbol ZZ - prowadzi w ramach zadan wlasnych miasta
sprawy:

1) inicjowanie, koordynowanie lub uczestnictwo w procesach wdrazania i stosowania nowoczesnych technik
zarzadzania procesami administracyjnymi,

2) sporzadzanie planéw zamowien publicznych w oparciu o plany sktadane przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta,

3) weryfikowanie dokumentow przedktadanych przez komorki organizacyjne urzgdu pod katem ich zgodnosci
z przepisami ustawy - prawo zamowien publicznych oraz regulaminem wewngtrznym obowigzujagcym
w Urzedzie Miasta Stawkéw w zakresie udzielania zamowien publicznych,

4) przeprowadzanie procedury udzielania zamoéwien publicznych na wniosek komoérek organizacyjnych urzedu,
W tym:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia we wspolpracy z merytorycznymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postgpowan
o0 udzielanie zamo6wienia publicznego,

¢) przekazywanie ogloszen o zamowieniu 1o udzieleniu zaméwien publicznych do Biuletynu Zamowien
Publicznych, Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej, BIP ina stron¢ internetowa Urzedu oraz
zamieszczanie tych ogloszen w miejscu ogolnie dostepnym,

d) udziat w pracach komisji przetargowej,

e) sporzadzanie obowigzujacych dokumentéw zwigzanych =z przebiegiem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przy udziale wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu,

5) przygotowywanie, przy udziale wiasciwej komorki organizacyjnej urzgdu, niezbgdnych dokumentow
koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajgcego protestow i odwotan wnoszonych przez wykonawcow,

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

7) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych urzedu,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

9) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zaméwien publicznych,

10) prowadzenie biezacych konsultacji w zakresie dokonywania zamoéwien publicznych,

11) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w Warszawie,

12) obstuga kancelaryjna Rady Migjskiej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi dla pracownikow urzedu,
16) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania stuzbowych telefonéw komorkowych,

17) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw powszechnie
obowigzujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania referatu.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RZ- 10/2015

Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 30 stycznia 2015 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Stawkow

Burmistrz Miasta

— Skarbnik Miasta |

—| Sekretarz Miasta |

. Referat
Rzecznik Prasowy || Referat Gospod.arkl || Ksiegowosci B Referat Spl‘le
Komunalnej . . Obywatelskich
i Budzetu
Urzad Stanu || Referat Gospodarki Referat Podatkow Refe.r at OSwiaty
Cywilnego Przestrzennej — i Windykacji B i Spraw
y Spotecznych
Gminne Centrum - Referat
. Administrator .
Zarzadzania || . . Zarzadzania
Bezpieczenstwa — . (e
Kryzysowego Informacii i Zamowien
! Publicznych
Stanowisko
ds. Zarzadzania R L Referat
Jakoscia i Rozwoju Straz Miejska Informatyki
Miasta
Stanowisko
ds. Kontroli
Wewnetrznej
Stanowisko
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i Higieny Pracy
Pion Ochrony
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Niejawnych
Administrator
Systemu
Teleinformatycznego
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