ZARZADZENIE NR 2/2019
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA
z dnia 18 lutego 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢dowi Miasta Rawa Mazowiecka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaj¢ Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2004 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka, zmienione zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka:
zarzadzeniem nr 10/2017 z dnia 10 listopada 2011 1., zarzadzeniem nr 95/2018 z dnia
26 pazdziernika 2018 r., zarzadzeniem nr 4/2019 z dnia 11 stycznia 2019 r..

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r..




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2/2019

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 18 lutego 2019 1.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka okresla:
1) - zakres dzialania i zadania Urzg¢du Miasta;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu;
4) zakresy zadan kierownictwa Urzedu;
5) zakresy zadan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych w Urzedzie;
6) zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2.

Ilekroé¢ w dalszej czg¢sci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)

miescie — nalezy przez to rozumieé¢ gming Miasto Rawa Mazowiecka;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Rawa Mazowiecka;

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Rawa Mazowiecka;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rawa Mazowiecka;

burmistrzu — nalezy przez to 'rozumie¢ Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka bedacego
kierownikiem urzedu i petnigcego jednoczesnie funkcje organu wykonawczego;

kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikéw wydziatéw i kierownikoéw komérek réwnorzednych;

wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub inne réwnorz¢dne komorki organizacyjne
urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy (jedno- lub wieloosobowe).

§ 3.

Urzad jest gminng samorzadowa jednostka organizacyjna, dzialajacg w formie jednostki
budzetowe;j.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzqdkowama
shuzbowego, podzialu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci
stuzbowe.

Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w urzgdzie
pracownikow.

Siedzibg urzedu jest miasto Rawa Mazowiecka.
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§ 4.
Urzad czynny jest:
1) w godzinach 8.00 —16.00 (w poniedziatki, wtorki, czwartki);
2) w godzinach 8.00 —17.00 (w $rody);
3) w godzinach 8.00 — 15.00 (w piatki);
4) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w inne dni, w godzinach uzgodnionych
z Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
Rozdzial IX
ZAKRES DZfALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5.
1. Urzad pehi funkcje pomocnicza wobec Burmistrza i innych organéw miasta w celu realizacji
zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.
2 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na miescie: :

1) zadan wilasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych miastu w drodze porozumienia migdzygminnego badz w
drodze porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego (powiat,
wojewodztwo).

§ 6.
1. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

I3

1) obstuga mieszkancéw Miasta i innych 0s6b w zakresie wlasciwosci przedmiotu wnoszonej
sprawy i obowigzujacych przepisow;

2) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Miasta;

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznieri, czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres dziatan Miasta;

4) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow; - ‘

5) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktéw organdw
Miasta;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

7) prowadzenia zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie
rejestru przesylek wychodzacych,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.
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9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow miasta. :

Rozdzial IIT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.
1. W strukturze organizacyjnej Urzedzie wyrdéznia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzialy:

a) Wydziat Finans6w i Analiz (FN),

b) Wydziat Obywatelski i Zarzadzania Kryzysowego (WO),
c) Wydzial Gospodarki Komunalnej (GK),

d) Wydziat Gospodarki Terenami (GT),

e) Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych (EIS),

f) Wydziat Organizacyjny (OR),

g) Wydziat Rozwoju i Promocji (RP);

2) Réwnorzedne komorki organizacyjne:
a) Straz Miejska (SM), :
b) Biuro ds. Rewitalizacji (RW);

3) W wydziatach tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne (referaty):
a) W Wydziale Obywatelsléim i Zarzadzania Kryzysowego:

- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (SO).

b) W Wydziale Organizacyjnym:

- Biuro Rady i Burmistrza,

- Wieloosobowe Stanowisko Radcéw Prawnych,
Stanowisko ds. Kadr,

Biuro Obstugi Teleinformatycznej,

Biuro Obshugi Urzedu,

Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.

c) W Wydziale Rozwoju i Promocji:

- Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,
- Biuro Promocgji. -

4) Samodzielne (jedno- lub wieloosobowe) stanowiské pracy:
a) Audytor Wewn¢trzny (AW);
b) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
c) Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN);
d) Inspektor ds. Bezpieczenstwa, Higieny ‘Pracy i Ochrony Przeciwpozarowe;j
(BHP).
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Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow. '
W celu usprawnienia pracy wydziatéw moga byé powolywani zastepcy naczelnikow.
Referatami lub biurami kieruja kierownicy referatéw lub biur.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy pomocy zastgpcy.
Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powolywa¢ innych pracownikow do prowadzenia $cisle
okreslonych spraw.
8. Strukture organizacyjng urz¢du okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

SO LB B

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8.
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci, -
2) shizebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej, :
7) podzialu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Wydzialy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢ Miastu
i Panstwu.
§ 11.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan 1 wyraza sig tym, z¢ kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegélnych wydziatow kieruja i zarzadzaja wydziatami w sposGb zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem. Naczelnicy
poszczegdlnych wydziatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawujg nadzor nad nimi.
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§ 12.

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
urzedu przez poszezegdlne Wydzialy i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikow
urzedu na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

Rozdzial V
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 13.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz Kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta Rawa Mazowiecka.
Organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu wykonywania zadaf z zakresu zarzadzania
Kryzysowego jest Miejski Zespot Zarzadzania Kryzysowego.
5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych.
6. Burmistrz wydaje akty kierownictwa wewngtrznego w formie: zarzadzen, pism okdlnych, polecen
stuzbowych.
7. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie Miasta na zewnatrz;
2) skladanie jednoosobowych o$wiadczefi woli w zakresie zarzadu mieniem oraz udzielanie
petnomocnictw w tym zakresie;
3) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy Zastepca,
Sekretarzem 1 Skarbnikiem; : :
4) ustalenie zasad porzadku i dyscypliny pracy w Regulaminie Pracy;
5) wykonywanie uchwal Rady Miasta oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z dziatalnosci
pomigdzy sesjami;
6) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
8. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca;
2) Skarbnik Miasta;
3) Sekretarz Miasta.
9. Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostajg rowniez:
1) Naczelnik Wydzialu Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego;
2) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Terenami;
3) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spolecznych;
4) Kierownik Biura ds. Rewitalizacji;
5) Samodzielne stanowiska.

R

§ 14.

1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci
koordynuje prace wydziatéw:

1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
2) Wydzialu Rozwoju i Promocji;
3) Strazy Miejskie;j.

2. Zastepca Burmistrza prowadzi nadzér wilascicielski nad spotkami miasta.
3. Zastepuje Burmistrza Miasta w przypadku jego nieobecnosci.
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§ 15.

Skarbnik Miasta inicjuje i koordynuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych
dla budzetu Miasta, zapewnia prawidlowg realizacj¢ budZzetu oraz nadzoruje i koordynuje
wykonanie zadan finansowych przez jednostki budzetowe, zaktady budzetowe 1 instytucje kultury
-objete budzetem Miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

(O8]

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i jego zmian;
2) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;
4) nadzér nad gospodarowaniem érodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Miasta;
5) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami; ‘
6) uczestniczenie w czynno$ciach zwiazanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych do
realizacji budzetu;
7) opracowywanie i analiza wieloletnich prognoz finansowych i kwoty dlugu;
8) przygotowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie;
9) nadzér nad gospodarowaniem érodkami budzetowymi Miasta, a w szczeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow.
Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finanséw 1 Analiz.
Pod nieobecnosé Skarbnika, zastgpstwo sprawuje Naczelnik Wydziatu Finanséw 1 Analiz.

§ 16.

Sekretarz Miasta odpowiada za sprawne funkcjonowanie urzedu, planowanie i organizacj¢ pracy,
obstugg interesantow oraz archiwizacje.
Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala na podstawie i w granicach okreslonych
petomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
Do zadan Sekretarza nalezy: :
1) nadzér nad realizowaniem dostepu do informacji publicznej oraz ochrona danych
osobowych przetwarzanych w urzedzie;
2) zapewnienie bezpieczefistwa danych i informacji przetwarzanych w urzgdzie;
3) nadz6r i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;
4) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem Wwyboréw,
referendéw i spisow; '
5) zapewnienie wlasciwej wspotpracy urzedu z Radg Miasta;
6) zapewnienie prawidiowej realizacji aktéw prawnych, obstugi prawnej i legalnosci dziatan
urzedu;
7) zapewnienie realizacji uchwat Rady Miasta;
8) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
9) Sekretarz nadzoruje pracg Wydziatu Organizacyjnego;

10) pod nieobecnos¢ Sekretarza, zastgpstwo sprawuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
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Rozdzial VI

ZADANIA WSPOLNE DLA WYDZIAEOW, ROWNORZEDNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

§17.

1. Do wspélnych zadan wydzialow i komérek réwnorzgdnych nalezy:

1) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw urzgdowych;

2) przygotowywanie projektéw uchwat, uméw oraz projektow innych przepisow gminnych;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych Burmistrza z zakresu administracji publicznej oraz
wydawanie decyzji w ramach posiadanych upowaznien;

4) opracowywanie dla potrzeb Burmistrza okresowych ocen, informacji i sprawozdan;

5) terminowe rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych, a takze wnioskéw, skarg i postulatow
mieszkancow;

6) opracowywanie w czesci dotyczacej dzialania wydziatu projektéw zatozen do projektow budzetow,
projektow wieloletnich programéw rozwoju oraz innych planéw i programow;

7) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w zakresie realizacji wspolnych
przedsiewzie¢, stosownie do zakresu dziatania wydziatu;

8) skladanie na wezwanie sadéw urzgdowo po$wiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sagdowych;

9) udzielanie na wezwanie upowaznionych organéw niezbgdnych informacji;

10) udostepnianie obywatelom informacji dotyczacych dziatania organéw miasta, w zakresie
wynikajacym z ustaw; '

11) merytoryczny nadzér nad aktualizacja strony internetowej urzg¢du oraz BIP w zakresie dziatania
wydziaty;

12) wykonywanie, wedlug wiasciwosci, zadan wynikajacych z przepisbw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

13) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i p.poz., a takze wykazywanie nalezytej dbatosci
o mienie urzedu;

14) przygotowanie i przeprowadzenie konsultacji spotecznych zwiazanych z dziatalnoscia wydziatu

15) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami i
terminowym przekazywaniem spraw do archiwum zaktadowego;

16) terminowa realizacja obowigzku sprawozdawczego;

17) Prowadzenie wykazu zamoéwiefi o wartosci ponizej 30 000 euro;

18) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie zaméwien publicznych nalezgcych do
kompetencji wydziatu; ‘

19) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie zamowien
publicznych nalezacych do kompetencji wydziatu, publikacja niezbgdnych ogtoszen dotyczacych
zamowien publicznych;

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamOwienia publicznego.

2. Nad realizacja zadan bezposredni nadzoér sprawujg naczelnicy wydziatow.

Rozdzial VII

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIAEOW
ISAMODZIELNYCH STANOWISK
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§ 18.

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Finansow i Analiz nalezy:

1) monitorowanie wykonania budzetu;
2) okresowa analiza wykonania planow finansowych samorzadowych jednostek organizacyjnych;
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Miasta i urzedu;
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Miasta 1 urzedu;
5) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji proj ektow
i programow wsp6Hinansowanych ze irodkéw UE oraz innych wymaganych przez inne
instytucje dotujgce;
6) koordynowanie przeplywu informacji niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych
budzetu i urzedu miedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymyi;
7) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych, podatku rolnego i lesnego;
8) prowadzenie postgpowanl podatkowych w sprawie udzielania ulg w zaptacie podatku;
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatych podatkow i optat oraz ich windykacja;
10) prowadzenie kontroli podatkowej;
11) prowadzenie rachuby plac oraz spraw zwiazanych 2 naliczaniem i wyplata z tytulu wynagrodzen
umoéw zlecef oraz uméw o dzieto;
12) obshiga kasowa urzedu;
13) prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych Miasta;
14) prowadzenie ksiag rachunkowych - ewidencja syntetyczna sktadnikow majatku;
15) weryfikacja mienia urzedu do ubezpieczenia,
16) wspblpraca z bankami, ZUS, US, RIO i innymi instytucjami;
17) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napgdowy zakupiony przez
rolnikéw do produkeji rolnej;
18) kontrola finansowa dotacji finansowych udzielonych z budzetu Miasta;
19) wspolpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie rozliczania dotacji otrzymanych przez
Miasto Rawa Mazowiecka; ‘
20) wdrazanie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowanie
pomocy publicznej dla przedsigbiorstw.

§ 19.

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1. Realizacja zadaf wynikajacych z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, prawa prywatnego
miedzynarodowego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz kodeksu postgpowania cywilnego,

2) udostgpnianie informacji na podstawie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych,

3) przyjmowanie oéwiadczen woli przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym i prawie
o aktach stanu cywilnego,

4) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

5) zmiana imion 1 nazwisk w oparciu o przepisy ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

6) organizacja jubileuszy pigédziesigeiolecia pozycia malzenskiego.

2. Realizacja zadan wynikajacych z zakresu Referatu ds. Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego:

1) realizacja zadan wynikajacych z ' ustawy o ewidencji ludnosci (przyjmowanie zgloszen
zameldowania i wymeldowania dotyczacych pobytu statego lub czasowego, przyjmowanie

zgloszen wyjazdu oraz powrotu z poza granicy RP, wydawanie za$wiadczen z akt ewidencji

A

ludnosci, nadawanie numeru pesel, prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania oraz
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wymeldowania z urzedu i na wniosek, udostepnianie danych jednostkowych 2z rejestru
mieszkancow); ‘

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych (przyjmowanie wnioskow
o wydanie dowodéw osobistych oraz wydawanie dowodéw osobistych, przyjmowanie zgloszen o
utracie lub uszkodzeniu dowodow osobistych, udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow
Osobistych w trybie jednostkowym oraz kopert dowodowych);

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP (przeprowadzenie
rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej, realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej tj.
szkolenie, przygotowanie i realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej, biezace aktualizowanie
dokumentacji wytworzonej na potrzeby statego dyzuru, utrzymywanie punktu kontaktowego HNS
oraz aktualizacja bazy danych na potrzeby realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa
— gospodarza (HNS), prowadzenie procedury reklamowania osob od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, utrzymanie 1 doskonalenie
wspolpracy cywilno-wojskowej w ramach wspotdziatania oraz realizacji przedsigwzie¢ obronnych,
opracowanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na
czas wojny); o

4) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej (prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych sit
i $rodkdow OC — ARCUS 2015, utrzymywanie w pelnej sprawnosci elementow systemu
alarmowania, prowadzenie gospodarki materialowej z zakresu obrony cywilnej, utrzymywanie
w stalej aktualnosci dokumentacji planistycznej dotyczacej obrony cywilne;j);

5) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego (ochrona ludnosci, ochrona terenow przed
powodzia i przeprowadzanie ewakuacji ludnosci);

6) rozpatrywanie wnioskow o organizacjg zgromadzenia publicznego;

7) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej;

8) realizacja zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych - pion ochrony,
bezpieczne stanowisko komputerowe, zadania inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
(IBTI) i administratora systemu (AS);

10) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow i obshuga wybordw, referendéw
1 konsultacji spotecznych (sporzadzanie spisu wyborcow, przyjmowanie wnioskdw o wpisanie
do rejestru wyborcdw, wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania);

11) inne zadania i czynnosci wynikajace z zakresu dziatalnosci wydziatu (wspolpraca z innymi
wydziatami urz¢du i innymi jednostkami, z policja, prokuratura, straza graniczna);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja — wspoipraca w tym zakresie z innymi wydziatami.

§ 20.

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

2) wspoldzialanie z wlasciwymi zarzadcami drog w zakresie wlasciwego oznakowania ulic;

3) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie urzadzen zlokalizowanych w pasach drog;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen i licencji na wykonywanie zarobkowego
przewozu osob taksowkami;

6) koordynowanie prac z podmiotami gospodarczymi w celu realizacji zadan zwiazanych z nosnikami
energetycznymi;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag podmiotow $wiadczacych ustugi na rzecz Miasta w zakresie
zadan Wydziatu, a takze nad dzialalnoscia miejskich jednostek organizacyjnych, badz spotek z
udziatem Miasta $wiadczacych ustugi komunalne;

8) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem mieniem komunalnym w zakresie lokali 1 budynkéw
mieszkalnych oraz gospodarka lokalami uzytkowymi,
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9) zapewnienie prawidtowego funkcj onowania systeméw inzynieryjnych, oczyszczania, zieleni
miejskiej 1 ustug komunalnych;

10) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Miescie, organizowanie wilasciwego odbioru,
zagospodarowania odpad6w statych i odbioru odpadéw plynnych;

11) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji srodowiskowych;

12) biezacy nadzor nad utrzymaniem zieleni komunalnej 1 zadrzewien;

13) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdéw oraz wymierzanie kar za samowolne usuwanie
drzew 1 krzewow;

14) zapewnienie warunkéw niezbgdnych do ochrony $rodowiska przed odpadami;

15) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat;

16) prowadzenie centralnej ewidencji dziatalnoéci gospodarczej wynikajacej z ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsiebiorstw;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy; '

18) organizacja robot publicznych 1 nadzér nad ich realizacja;

19) zakupy materialéw na remonty 1 naprawy drég;

20) nadzor nad kapieliskami,

21) prowadzenie spraw dot. utrzymania cmentarza wojennego;

22) realizacja zadan w zakresie gospodarki wodnej wynikajacych z ustawy Prawo wodne;

23) gospodarowanie $rodkami na realizacje zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;

24) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

27) zapewnienie funkcjonowania i finansowania o$wietlenia publicznego,

28) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym.

§21.

Do podstawowego zakresu dzialania Wrydzialu Gospodarki Terenami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczegoblnosci:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta

i jego zmian, ,

b) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta i jego zmian,

¢) wydawanie wypisow i wyrysow, zaéwiadczen i informacji ze studium i planu miejscowego;
2) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej, w tym

w szczegolnoscei:

a) wektoryzacja dokumentow planistycznych,

b) obstuga i biezaca aktualizacja Systemu Informacji Przestrzenne;j;
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, w tym w szczegdlnosci: obrot

nieruchomosciami, podziaty geodezyjne, najem, dzierzawa, trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste;
4) . prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci;
5) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego;
6) prowadzenie ewidencji stanu mienia komunalnego w zakresie nieruchomosci gruntowych;
7) uzgadnianie lokalizacji przebiegu infrastruktury technicznej w nieruchomosciach komunalnych
niebedacych drogami publicznymi;

8) ustalanie nazewnictwa ulic 1 numeracji nieruchomosci;
9) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
10) prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany granic administracyjnych miasta;
11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w odniesieniu do realizowanych zadan wydziatu.
12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;
13) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa 1 fowiectwa;
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14) wspoétdziatanie z instytucjami rolniczymi z terenu Miasta oraz organizacjami spoleczno-
zawodowymi rolnikéw;
15) przygotowywanie oferty inwestycyjnej miasta i obstuga inwestora.

§ 22.

Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy:

1) nadzér nad dzialalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ztobka, przedszkoli, szkot
podstawowych, instytucji kultury i sportu dla. ktérych organem prowadzacym jest Miasto Rawa
Mazowiecka; oo

2) opiniowanie arkuszy projektow organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych oraz
przedktadanie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zakiadania, likwidacji i przeksztalcania szkét podstawowych,
przedszkoli i ztobka;

4) realizacja zadan wynikajacych z Systemu Informacji Os$wiatowej w zakresie dziatania wydziatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) powierzaniem stanowisk dyrektoréw przedszkoli, szkot i ztobka oraz jednostek kultury
i sportu,
b) dokonywaniem oceny dyrektorow,
¢) rozwojem i awansem zawodowym nauczycieli,
d) ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodow,
e) realizacja obowiazku nauki oraz rekrutacja do szkot;
6) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot i instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad udzielania dotacji niepublicznym szkotom,
przedszkolom i instytucjom opieki nad dzie¢mi do lat 3;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi oraz nagrodami
Kuratora O$wiaty i Ministra Edukacji Narodowej, a takze nagrodami Burmistrza Miasta;
9) wspotudziat w planowaniu wydatkéw budzetowych przeznaczonych na dziatalnos¢ oSwiatowa;
10) pomoc materialna dla uczniow;
11) dow6z uczniow do szkot;
12) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;
~ 13) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;
14) nadzér nad dziatalnoscia instytucji upowszechniania kultury;
15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
16) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie bedacych zabytkami;
17) nadzo6r nad dziatalno$cia jednostek kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku.
18) podejmowanie dziatan promujgeych sport, wspotudzial w organizowaniu imprez sportowo-
rekreacyjnych; ‘
19) opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowa, w tym stypendia;
20) koordynacja rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;
21) wspbtdziatanie z placéwkami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania patologiom spofecznym;
22) wspbldziatanie ze zwigzkami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Rawy Mazowieckiej;
23) udzielanie dotacji dla organizacji pozarzgdowych;
24) prowadzenie spraw zmierzajacych do polepszenia warunkow zyciowych wielodzietnych rodzin
zamieszkalych na terenie Miasta Rawa Mazowiecka - wydawanie Karty Duzej Rodziny;
25) dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych;
26) wspétudzial w organizacji uroczystosci, imprez okolicznosciowych dla mieszkancow miasta;
27) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Rawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych;
28) prowadzenie spraw z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych i profilaktyki uzaleznien-
zadania Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
a) opracowywanie irealizacja miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;
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b) opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez Pelmomocnika Ministra Zdrowia 1 Opieki
Spotecznej oraz Petnomocnika Woj ewody Lodzkiego.

¢) kierowanie i prowadzenie miejskiego  punktu  profilaktyki i rozwigzywania ~problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii poprzez organizowanie fachowego doradztwa i banku
informacji dla instytucji i dla 0séb rodzin, zakladéw pracy zainteresowanych podjgciem leczenia
przez uzaleznionych;

d) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie miejskiego programu profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

e) wspoidziatanie ikoordynacja dziatalnoéci organdéw samorzadowych, instytucji 1 stowarzyszen,
zwiazkow zawodowych oraz innych podmiotéw realizujacych zadania w tym zakresie;

f) Opiniowanie projektow rozstrzygnieé dotyczacych problematyki alkoholowej, narkomanii
i uzaleznien (np. dopalacze) na terenie miasta Rawa Mazowiecka;

g) Animowanie oraz kontrolowanie realizacji zadan zwigzanych z profilaktyka antyalkoholowa
i przeciwdziataniom narkomanii w $wietlicach $rodowiskowych na terenie miasta.

§ 23.

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji
funkcjonowania urzedu:

1. Biuro Rady i Burmistrza:

1) obshtuga kancelaryjno-techniczna i merytoryczna Rady Miasta i jej komisji;

2) obstuga kancelaryjna Burmistrza;

3) obstuga dzialalnosci organéw doradczych - Miejskiej Rady Senioréw, Rady Rodziny,
Milodziezowej Rady Miasta;

4) obstuga organizacyjna i merytoryczna budzetu partycypacyjnego;

5) koordynowanie udostgpnienia informacji publiczne;j;

6) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

2. Wieloosobowe stanowisko radcéw prawnych:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej organéw Miasta, Burmistrza i pracownikow Urzgdu;
2) opiniowanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Radg Miasta lub Burmistrza;

3) opiniowanie projektow umow cywilno-prawnych i porozumien;

4) prowadzenie spraw zastepstwa sagdowego.

3. Stanowisko ds. Kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych, placowych, rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen i ksztalceniem pracownikow;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) wspoldziatanie z urzgdami pracy Ww przedmiocie realizacji prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy i praktyk absolwenckich w Urzgdzie;

6) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalno-bytowej na rzecz pracownikow Urzedu, cztonkéw
ich rodzin, emerytow 1 rencistow;

7) prowadzenie Rejestru upowaznief pracownikéw Urzedu do wykonywania zadan w imieniu
Burmistrza. -



-13-

4. Biuro obslugi teleinformatycznej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

instalacja, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych;

instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych bedacych na wyposazeniu Urzgdu nie
objetych obshugg serwisowa;

administrowanie i konfigurowanie sieci komputerowej w Urzedzie;

diagnozowanie i usuwanie usterek sprz¢tu komputerowego;

zglaszanie o nieprawidlowym i niezgodnym z przepisami uzytkowaniu oprogramowania i sprzgtu
bezposrednim przetozonym pracownika i Inspektora Ochrony Danych,

utrzymanie licencjonowanego oprogramowania sprzgtu komputerowego i prowadzenie wiasciwe;j
gospodarki w tym zakresie;

wlasciwe zabezpieczenie baz danych przez archiwizowanie i kontrole antywirusows;
instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania;

konfiguracja i obsluga domen internetowych, poczty elektronicznej oraz nadzér nad ich
funkcjonowaniem;

realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym funkcjonowaniem Urzgdu;

stosowanie ochrony danych w systemach informatycznych;

instalowanie oprogramowania i konfigurowanie urzadzen do podpisu elektronicznego;

obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

administrowanie dynamicznymi stronami internetowymi;

kontrolowanie prawidlowego dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w sieci komputerowej i komputerach indywidualnych,

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan na zakup ushug, materiatow i sprzgtu
teleinformatycznego oraz planowanie zakup6ow sprzetu komputerowego i oprogramowania;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i eksploatacja telefondéw stacjonarnych i komérkowych
urzedu;

informatyczna obstuga sesji Rady Miasta.

5. Biuro obstugi urze¢du:

1)
2)

prowadzenie zbioru przepisow prawnych wydawanych przez Rade Miasta i Burmistrza oraz
udostepnianie ich zainteresowanym;
prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednoosobowych spotek Miasta;

3) nadzdr, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie

4)
5)

6)

centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw obywateli;

prowadzenie Biura Obshugi Interesantéw;

nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli;

W zakresie ustalonym przez Burmistrza organizacja referendéw gminnych oraz w zakresie

przewidzianym obowigzujacymi przepisami organizowanie wyborow, referendow, spisow
powszechnych i rolnych;

7) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Wyborczej 1 Urzednika Wyborczego;

8) gospodarowanie materiatami, drukami i pieczgciami Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z niezbg¢dnymi remontami biezacymi i kapitalnymi budynkéw
Urzedu oraz naprawa i konserwacja sprzetu i urzadzen;

10)
11)
12)
13)

zapewnienie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku urzedu;

zapewnienie ubezpieczeniem mienia urzedu;

gospodarowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzgdu- ewidencja analityczna;
obstuga urzedu w zakresie dostaw energii, wody, gazu , wywozu nieczystosci;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, publikowaniem i przechowywaniem
o$wiadczen majatkowych; , :

15) prowadzenie rejestru ogloszen i aktualizacja tablicy ogloszen;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta, oraz prowadzenie rejestru
udostepnianych informacji publicznych przy wspdtpracy z innymi wydziatami;

17) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych;

18) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej 1 wysylanie korespondencji;

19) zakup ksiazek, czasopism, prenumeraty;

20) koordynowanie prac kierowcow, sprzataczek i pracownikow gospodarczych;

21) nadzér nad stanem technicznym oraz uzytkowaniem pojazdow shuzbowych (ewidencja rozliczania

paliwa).
6. Koordynator czynnosci kancelaryjnych:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie:
a) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
b) wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;
¢) stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla
dokumentacji powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rozni sig
od kategorii archiwalnej w wykazie akt;
d) udzielania konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie prawidlowego wykonywania ww.
czynnoSci. :
2) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 24.

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju i Promocji nalezy:

1. W zakresie zaméwien publicznych:

1) organizowanie procesu udzielania zaméwien publicznych na podstawie skfadanych przez
komorki organizacyjne wnioskow o wszczecie postgpowania poprzez:
a) organizowanie prac Komisji przetargowej dla danego postepowania,
b) doradztwo w sprawach zaméwien, w tym wyrazanie opinil W zakresie stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych,
c) przygotowanie wWzorow specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w postgpowaniach
prowadzonych na wniosek komorek organizacyjnych,
d) wspomaganie i konsultowanie organizowanych postegpowar,
¢) prowadzenie ewidencji dotyczacej udzielanych zaméwiei publicznych wynikajacych
7 ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) przygotowywanie aktow prawnych organéw Miasta dotyczacych realizacji ustawy Prawo
zam6wien publicznych i wzorow formularzy;
3) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych;
4) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na podstawie planéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych; ‘
5) prowadzenie po zakoficzonym roku kalendarzowym sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych
zaméwien publicznych sporzadzanych na podstawie sprawozdan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych miasta;

2. W zakresie inwestycji:

1) opracowywanie planow rocznych w zakresie przedsigwzigl inwestycyjnych miasta;
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-2) koordynowanie i wspdtpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspdlnych;

3) obslugiwanie i nadzorowanie procesow inwestycyjnych i remontow;

4) przygotowanie dokumentacji formalnej zw1a;zanej z zawieraniem umow na realizacj¢ inwestycji i
remontow;

5) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;

6) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan;

7) aktualizacja i koordynowanie realizacji zadan przyjetych w strategii rozwoju miasta;

8) prowadzenie ogélu dziatan w zakresie pozyskiwania inwestycyjnych funduszy zewnetrznych przy
wspolpracy z merytorycznymi Wydzialami;

9) koordynowanie wykonawstwa inwestycji komunalnych, zapewnienie prawidlowego przebiegu
realizacji zadan w tym zakresie oraz zgodnosci z ustawa o zamdéwieniach publicznych;

10) sporzadzanie w uzgodnieniu z Wydziatem Finanséw i Analiz projektow umoéw okreslajacych
wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora zwigzane z realizacjg inwestycji 1 przyszltym jej
funkcjonowaniem,;

11) wspotdziatanie z Wydzialem Gospodarki Terenami w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw pod budownictwo;

12) nadzér nad budowa i modernizacjag miejskich ulic, budynkéw i urzadzen oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

3. W zakresie promocji:

1) realizacja dziatan promocyjnych spdjnych ze strategig rozwoju miasta;

2) prowadzenie, wspdlnie z wydziatem GT wspdlpracy z jednostkami i instytucjami wspierajacymi
rozw@j potencjalu gospodarczego miasta;

3) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych;

4) realizacja materiatéw reklamowych opatrzonych znakami miasta;

5) wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta, jednostkami miejskimi, srodowxskam1 lokalnymi,
instytucjami i organizacjami ogélnopolskimi oraz migdzynarodowymi w zakresie promocji miasta;

6) prowadzenie wspOlpracy z mediami, w szczegolnosci proponowanie tematyki wspotpracy oraz
redagowanie informacji, realizowanie patronatow medialnych nad wydarzeniami;

7) udzial w przygotowaniu, realizacji i promocji wydarzen o charakterze kulturalno- rekreacyjnym
organizowanych przez miasto;

8) nawigzywanie kontaktow z miastami i innymi partnerami za granicg oraz prowadzenie wspolipracy
na poziomie wladz miasta oraz pomoc wydziatom i jednostkom miasta w rozwoju kontaktow
zagranicznych ;

9) prowadzenie strony internetowej miasta;

10) prowadzenie profilu Miasta w mediach spolecznosciowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami miasta (herb, logo, flaga).

§ 25.

Do podstawowego zakresu dzialania Biura ds. Rewitalizacji nalezy:

1) koordynowanie realizacji programu rewitalizacji oraz jego aktualizacja, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie przedsigwzie¢ realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Miasta i inne podmioty na obszarze objetym programem rewitalizacji,
b) monitorowanie i ewaluacja procesow i efektow programu i dziatan realizowanych na obszarze
objetym programem rewitalizacji,
c) biezgca wspolpraca z Burmistrzem, jednostkami organizacyjnymi miasta i interesariuszami
procesu rewitalizacji,



2)

3)

4)

5)
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d) Podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji programu rewitalizacji, publikowanie
w tym zakresie informacji na stronie internetowe; poswieconej rewitalizacji,

e) Wsparcie organizacyjne Zespohu Zadaniowego ds. Rewitalizacji oraz Zespotu
Konsultacyjnego ds. Rewitalizacji,

f) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych zadaf realizowanych w ramach procesu
rewitalizacji, sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

g) Przygotowywanie lub uczestnictwo w przygotowywaniu projektow Zarzadzen Burmistrza
Miasta oraz Uchwal Rady Miasta w zakresie realizacji procesu rewitalizacji; ‘

weryfikacja mozliwosci pozyskiwania érodkéw zewnetrznych na realizacje zadan Miasta, w tym

opracowywanie wnioskow 1 niezbednych zalacznikéw w zakresie koniecznym do ztozenia o

uzyskanie dofinansowania;

wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi miasta, w tym spotkami miejskimi oraz

firmami zewnetrznymi w zakresie przygotowanie wniosku 1 pozyskania niezbednych informacji i

tworzenia wnioskéw na potrzeby ogtoszonych naboréw o udzielenie dofinansowania;

planowanie i ewidencjonowanie wydatkoéw oraz dochodéw, zaplanowanych w budzecie miasta na

zadania biura, w tym jego zmian i aktualizacji;

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo energetyczne, W zakresie petnienia funkcji

energetyka gminnego.

§ 26.

Do podstawowego zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

czuwanie nad prawidlowoscia i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w ustawie
Prawo o ruchu drogowym; . '

kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w ustawie o publicznym
transporcie zbiorowym;

wspbldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem s$ladow
o dowodéw, do momentu przybycia whasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
$wiadkdw zdarzenia;

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzef uzytecznosci publicznej;

wspoldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych; :

doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te zachowaniem swoim daja powodd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0séb;

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym I wspotdziatanie w tym zakresie z organami paistwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartogciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb

miasta; .

11) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach

publicznych;
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12) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia ujawnione przez straznikow
w zakresie swego dzialania; '

13) sporzadzanie wnioskéw o ukaranie i sktadanie ich do sadu, oskarzanie przed sadem i wnoszenie
Srodkow odwotawczych w zakresie okreslonym w Kodeksie postgpowania w sprawach
o wykroczenia.

§27.

Do podstawowego zakresu dzialania audytora wewnetrznego nalezy:

1) realizacja zadan zapewniajacych podniesienie efektywnosci dziatania urzedu;

2) ocena dziatan podejmowanych przez naczelnikdw i kierownikéw komorek;

3) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, ocena jej adekwatno$ci, skutecznosci
1 efektywnosci;

4) identyfikowanie, analiza i ocena ryzyka oraz- Jego wplywu na realizacje celow 1 zadan
w poszczegblnych obszarach dzialalnosci;

5) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemow i procesOw zarzadzania ryzykiem.

§ 28.

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych
osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych osobowych ora
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢, szkolemia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) na zadanie - udzielanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

4) wspdlpraca z organem nadzorczym;

5) peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO oraz innych przepisow.

Inspektor ochrony danych wypehlia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 29.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych do ustawy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
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2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnoéci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmnie] raz na trzy Jata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow; '

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niiejawnych majacych na celu zapoznanie z:

a) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegélnosci za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych,

b) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbgdnym do wykonywania pracy lub
pelnienia stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w szczeg6lnosci szacowania ryzyka,

c) sposobami ochrony informacji niej awnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla takich
informacji lub w przypadku ich ujawnienia; ,

6) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub pemigcych shizbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto;

8) przekazywanie odpowiednio ABW Jub SKW do ewidencji danych 0s6b uprawnionych do dostgpu
do informacji nigjawnych, a takze os6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
Jub wobec ktorych podjeto decyzjg o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

9) w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie informacji
niejawnych pelnomocnik ochrony zawiadamia o tym kierownika jednostki organizacyjnej i
podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow; o

10) opracowywanie i uaktualnianie (wymagajace akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej)
nastepujacych dokumentow: '

a) plan ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego,

b) sposéb i tryb przetwarzania informacji niej awnych o klauzuli ,,poufne” w podlegtych komorkach
organizacyjnych, ‘

¢) dokumentacj¢ okreslajaca poziom zagrozen zwiazanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata, ,

d) instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania
$rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych
funkcjonujacych w jednostce organizacyjnej (z wylaczeniem organizacyjnych, technicznych,
programowych i eksploatacyjnych aspektow ochrony kryptograficznej), w szczegolnoscel za:

a) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, w tym wiasciwego i bezpiecznego obiegu dokumentow oraz
informatycznych nos$nikéw danych,

b) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaréw, w ktérych usytuowane s systemy

teleinformatyczne,

c) organizacj¢ 1 prowadzenie szkolen  uzytkownikéw w  zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

d) nadzér nad konfiguracja systemow teleinformatycznych i przemieszczaniem ich elementow
sktadowych, .

e) prowadzenie ewidencji systemow teleinformatycznych,
f) prowadzenie ewidencji srodkow ochrony elektromagnetycznej,
g) prowadzenie procesu szacowania ryzyka dla bezpieczefistwa informacji niejawnych;
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12) uczestniczenie w opracowywaniu projektow dokumentéw regulujacych w danej jednostce

13)

organizacyjnej problematyke ochrony przetwarzanych w systemach teleinformatycznych informacji

niejawnych, w tym: _

a) programéw organizacyjno-uzytkowych, projektéw koncepcyjnych i technicznych planowanych
do budowy systeméw teleinformatycznych,

b) dokumentacji bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

uzgadnianie dokumentacji bezpieczefistwa:

a) organizowanych w danej jednostce organizacyjnej systemow teleinformatycznych;

b) dla elementéw rozleglych systemow teleinformatycznych funkcjonujagcych w danej jednostce
organizacyjne;j. '

§ 30.

Do _zakresu dzialania inspektora ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej naleza sprawy zwigzane

z bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie i bezpieczefistwem przeciwpozarowym wynikajace
z Kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7).

8)
9

nadzorowanie przestrzegania zasad przepisow bhp, biezace informowanie burmistrza o stanie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz sporzadzanie analiz stanu bezpieczefistwa pracy;
sporzgdzanie i przedstawianie burmistrzowi dwa razy w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenistwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkOw pracy;

prowadzenie postgpowan powypadkowych;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy; ‘

prowadzenie doradztwa w zakresie bhp;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana praca;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw w zakresie przepisow bhp;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw w zakresie przepisow ppoz.;

10) przygotowanie zasad postgpowania w przypadku pozaru oraz planéw ewakuacji.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31.

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3
4)
5)

6)

7)

zarzadzenia, regulaminy;

pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem miasta;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikow wydziatow;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu; ,

pelmomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu;
pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
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8) pelnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sadami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaficow zglaszane za posrednictwem radnych.

§ 32.

Zastgpca Burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Burmistrza.

§ 33.
1. Naczelnicy Wydzialéw i ich zastepcy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziafania wydzialéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatéw i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk; :
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja decyzje i pisma pozostajace w zakresie
ich zadan;
3. Kierownicy referatéw i kierujacy komérkami réwnorzednymi podpisuja pisma pozostajace W zakresie
ich zadan;
4. Naczelnicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich pracownicy.

§ 34.

Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RAWA MAZOWIECKA

Burmistrz memﬂm

Zastepca Burmistrza

—

Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK)

Wydziat Rozwoju i Promocj (RP)

- Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych
- Biuro Promocgiji

Straz Miejskia (SM)

nadzoér whascicielski nad .
spotkami miasta

Y

Skarbnik Miasta

\ 4

Wydziat Finanséw
i Analiz (FN)

y

Sekretarz Miasta

—»  Wydziat Obywatelski i Zarzadzania Kryzysowego (WO)

- Urzad Stanu Cywilnego (USC)
- Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (SO)

| Wydziat Gospodarki Terenami (GT)

> Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (EIS)

Wydziat Organizacyjny (OR)

- Biuro Rady i Burmistrza

- Wieloosobowe Stanowisko Radcow
Prawnych

- Stanowisko ds. Kadr

- Biuro Obstugi Teleinformatycznej

- Biuro Obstugi Urzedu

- Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych

—> Biuro ds. Rewitalizacji (RW)

nadzoér nad dziatalnoscig

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
ztobka, przedszkoli, szkdt, instytucji kultury
i sportu.

Samodzielne stanowiska pracy

!

Audytor Wewnetrzny (AW)

Inspektor Ochrony Danych (IOD)

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
Inspektor ds. Bezpieczenstwa, Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP)
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