Podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 7 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 21/2022
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 7 grudnia 2022 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka regulaminu organizacyjnego

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

poz. 559 z pézn. zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka regulamin organizacyjny w brzmieniu

stanowigcym zafacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2022 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 1 marca 2022 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka zmienione
zarzgdzeniami: Nr 9/2022 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 4 maja 2022 r. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka regulaminu organizacyjnego oraz
zarzgdzeniem Nr 10/2022 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 11 maja 2022 r. zmieniajagcym

zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Miasta Rawa Mazowiecka regulaminu organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Burmistrz Miasta Rawa
Mazowiecka

Piotr Irla
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2022
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 7 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta

Rawa Mazowiecka.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakresy zadan kierownictwa Urzedu;
5) zakresy zadan poszczegdlnych wydziatdw i komérek rownorzednych w Urzedzie;
6) zasady podpisywania pism i dokumentow.
§ 2. llekroé w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka jest mowa o:
1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Miasto Rawa Mazowiecka;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

Rawa Mazowiecka;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Rawa Mazowiecka;
4) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzagd Miasta Rawa Mazowiecka;

5) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka bedgcego kierownikiem

urzedu i petnigcego jednoczesnie funkcje organu wykonawczego;

6) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

Zastepce Skarbnika, naczelnikdw wydziatow i kierownikéw komadrek réwnorzednych;
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7) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub inne réwnorzedne komérki organizacyjne urzedu oraz

samodzielne stanowiska pracy (jedno- lub wieloosobowe).

§ 3. 1. Urzad jest gminng samorzgdowg jednostky organizacyjng, dziatajgcg w formie jednostki

budzetowe;.

2. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzagdkowania

stuzbowego, podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci stuzbowe.

3. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w urzedzie

pracownikow.
4. Siedzibg urzedu jest miasto Rawa Mazowiecka.
§ 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 slubéw takze w inne dni i godziny, po uzgodnieniu z Kierownikiem Urzedu

Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) w sprawach skarg i wnioskow burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdg srode w godzinach: 8.00 —12.00

i 15.00 —17.00.

Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad petni funkcje pomocniczg wobec Burmistrza i innych organdéw miasta w celu realizacji zadan

publicznych o znaczeniu lokalnym.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania spoczywajgcych
na miescie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

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

powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych miastu w drodze porozumienia miedzygminnego badz w drodze

porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego (powiat, wojewddztwo);
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5) zadan publicznych powierzonych miastu w drodze porozumienia z panstwowymi i samorzgdowymi

jednostkami prawnymi.

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

i kompetenc;ji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) obstuga mieszkaricéw Miasta i innych oséb w zakresie wtasciwosci przedmiotu wnoszonej sprawy

i obowigzujgcych przepiséw;

2) przygotowanie materiatéw 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 upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres

dziatanh Miasta;
4) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;
5) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktéw organdw Miasta;
6) zapewnienie warunkdow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

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

i Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w

szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru przesytek

wychodzacych,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw.

9) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa, zarzgdzen Burmistrza oraz

uchwat Rady Miasta.
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Rozdziat lll
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka wyrdznia sie nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) wydziaty:
a) Wydziat Finansdéw i Analiz (FN),
b) Wydziat Obywatelski i Zarzadzania Kryzysowego (WO),
¢) Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK),
d) Wydziat Gospodarki Terenami (GT),
e) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (EIS),
f) Wydziat Organizacyjny (OR),
g) Wydziat Rozwoju i Inwestycji (RPI);

2) rownorzedne komarki organizacyjne:
a) Straz Miejska (SM),
b) Biuro Strategii i Przedsiebiorczosci (BSP),

¢) Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej (BK)

3) w wydziatach tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne (referaty):

a) w Wydziale Obywatelskim i Zarzgdzania Kryzysowego:

- Urzad Stanu Cywilnego (USC),

- Referat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego (SO).
b) w Wydziale Organizacyjnym:

- Biuro Rady i Burmistrza (BR),

- Stanowisko Radcéw Prawnych,

- Stanowisko ds. Kadr,

- Biuro Obstugi Teleinformatycznej,

- Biuro Obstugi Urzedu,

- Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.
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4) samodzielne (jedno- lub wieloosobowe) stanowiska pracy:
a) Audytor Wewnetrzny (AW);
b) Inspektor Ochrony Danych (I0D);
¢) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN);
2. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow.
3. Wydziatem Finanséw i Analiz kieruje zastepca Skarbnika Miasta.
4. W wydziatach:
1) Obywatelskim i Zarzagdzania Kryzysowego;
2) Wydziale Gospodarki Terenami;
3) Wydziale Edukacji i Spraw Spotecznych;
4) Wydziale Rozwoju i Inwestycji;
5) Wydziale Gospodarki Komunalnej;
6) Wydziale Finansow i Analiz
tworzy sie stanowisko zastepcy Naczelnika Wydziatu.
5. Referatami lub biurami kierujg odpowiednio kierownicy referatow lub biur.

6. Referatem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego kieruje zastepca Naczelnika Wydziatu

Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego.
7. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy pomocy zastepcy.
8. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

9. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powotywac innych pracownikéw do prowadzenia scisle

okreslonych spraw.

10. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne wydziaty oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w

granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzyé Miastu

i Panstwu.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu
czynnosci na poszczegdélnych pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan i wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu od ktérego

otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych.

2. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw i kierujgcy komérkami réwnorzednymi organizujg prace, kierujg
i zarzadzajg wydziatami lub komérkami w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw urzedu oraz kierownicy
poszczegodlnych komadrek réwnorzednych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw

i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 12. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne wydziaty i komérki réwnorzedne.

2. Kontrola dotyczy wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw urzedu na zasadach

okreslonych w regulaminie organizacyjnym i regulaminie kontroli wewnetrznej.

Rozdziat V
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz Kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
3. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta Rawa Mazowiecka.

4. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw miejskich

jednostek organizacyjnych.

5. Burmistrz wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie: zarzadzen, pism okdlnych, polecen

stuzbowych.
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6. Do wytgcznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

2) sktadanie jednoosobowych oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem oraz udzielanie petnomocnictw

w tym zakresie;

3) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem

i Skarbnikiem;
4) ustalenie zasad porzadku i dyscypliny pracy w Regulaminie Pracy;

5) wykonywanie uchwat Rady Miasta oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z dziatalnos$ci pomiedzy

sesjami;

6) powotywanie zespotéw roboczych jako organdéw pomocniczych stuzgcych Burmistrzowi pomoca

w wykonywaniu powierzonych mu zadan;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta;
8) udzielanie pethomocnictw procesowych.
7. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Skarbnik Miasta;
3) Sekretarz Miasta.
8. Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostajg rowniez:
1) Wydziat Obywatelski i Zarzgdzania Kryzysowego;
2) Wydziat Gospodarki Terenami;
3) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych;
4) Biuro Strategii i Przedsiebiorczosci;
5) Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej;
6) Samodzielne stanowiska.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci

koordynuje prace wydziatéw:
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
2) Wydziatu Rozwoju i Inwestycji;

3) Strazy Miejskiej;
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2. Zastepca Burmistrza Zastepuje Burmistrza Miasta w przypadku jego nieobecnosci;
3. Z upowaznienia Burmistrza Zastepca Burmistrza:
1) sprawuje nadzor wiascicielski nad podlegtymi spétkami;

2) wykonuje zadania wynikajgce z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz przepiséw

prawa polskiego w tym zakresie.

§ 15. 1. Skarbnik Miasta inicjuje i koordynuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw finansowych dla
budzetu Miasta, zapewnia prawidtowa realizacje budzetu oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan

finansowych przez jednostki budzetowe i instytucje kultury objete budzetem Miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:
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 srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Miasta;
5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych do realizacji budzetu;
7) opracowywanie i analiza wieloletnich prognoz finansowych i kwoty dtugu;
8) przygotowywanie zasad obiegu dokumentdéw finansowych w urzedzie;

9) nadzdér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Miasta, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem

dyscypliny finansow.
3. Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finanséw i Analiz.
§ 16. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) zastepowanie Skarbnika w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego swojej

funkcji;

2) z upowaznienia Skarbnika kontrasygnata dokumentéw na podstawie ktérych Gmina zacigga zobowigzania

stanowigce podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych swiadczen majatkowych;
3) kierowanie Wydziatem Finanséw i Analiz.

§ 17. 1. Sekretarz Miasta odpowiada za sprawne funkcjonowanie urzedu, planowanie i organizacje pracy,

obstuge interesantdw oraz archiwizacje.

Id: 020A7F71-7997-4EEF-8371-EFEF97FE4B5E. Podpisany Strona 8



2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata na podstawie i w granicach okreslonych petnomocnictwami

i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie

Miasta Rawa Mazowiecka, przygotowywanie raportow i sprawozdan w zakresie zapewnienia dostepnosci;

2) nadzdr nad realizacjg zadan dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

w zakresie dostepnosci cyfrowej, architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej;

3) nadzdr nad realizowaniem dostepu do informacji publicznej oraz ochrong danych osobowych i informacji

przetwarzanych w urzedzie;
4) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spisow;
5) zapewnienie wtasciwej wspodtpracy urzedu z Radg Miasta;
6) zapewnienie prawidtowej realizacji aktéw prawnych, obstugi prawnej i legalnosci dziatan urzedu;
7) zapewnienie realizacji uchwat Rady Miasta;

8) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw oraz przestrzegania tajemnicy

panstwowe;j i stuzbowej;
9) nadzdr nad realizacjg sprawozdan z zakresu dziatalnosci urzedu;

10) przyjmowanie i analiza oswiadczen majgtkowych pracownikéw urzedu i jednostek podlegtych,
wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi miejscowo naczelnikami urzedéw skarbowych i Wojewoda

todzkim;
11) pod nieobecnosé Sekretarza, zastepstwo sprawuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

4. Sekretarz nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjnego.

Rozdziat VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WYDZIALtOW, ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK
PRACY

§ 18. 1. Do wspdlnych zadan wydziatow i komdrek rownorzednych nalezy:
1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw urzedowych;
2) przygotowywanie projektéw uchwat, uméw oraz projektéw innych przepisow gminnych;

3) przygotowywanie decyzji i postanowien administracyjnych Burmistrza z zakresu administracji publicznej

oraz wydawanie tych rozstrzygnie¢ w ramach posiadanych upowaznien;

Id: 020A7F71-7997-4EEF-8371-EFEF97FE4B5E. Podpisany Strona 9



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

5) terminowe rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych, a takze wnioskow, skarg i postulatéw

mieszkancow;
6) opracowywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

7) opracowywanie w czesci dotyczgcej dziatania wydziatu projektéw zatozen do projektédw budzetow,

projektéw wieloletnich programdéw rozwoju oraz innych planéw i programoéw;

8) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej w zakresie realizacji wspélnych

przedsiewziec, stosownie do zakresu dziatania wydziatu;
9) sktadanie na wezwanie sgdéw urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sgdowych;
10) udzielanie na wezwanie upowaznionych organdw niezbednych informacji;

11) udostepnianie obywatelom informacji dotyczgcych dziatania organdw miasta w czesci dotyczacej

dziatania wydziatu i w zakresie wynikajgcym z ustaw;
12) merytoryczny nadzér nad aktualizacjg strony internetowej urzedu oraz BIP w zakresie dziatania wydziatu;

13) wykonywanie wedtug wtasciwosci zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji;

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

urzedu;
15) przygotowanie i przeprowadzenie konsultacji spotecznych zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;

16) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami i terminowe

przekazywaniem spraw do archiwum zaktadowego;
17) terminowa realizacja obowigzku sprawozdawczego;
18) prowadzenie wykazu zaméwien o wartosci ponizej 30 000 euro;

19) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie zamdwien publicznych nalezgcych do

kompetencji wydziatu;

20) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia w zakresie zamodwien publicznych
nalezgcych do kompetencji wydziatu, publikacja niezbednych ogtoszen dotyczgcych zaméwien

publicznych;

21) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowienia publicznego;
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22) wspotpraca z Biurem Strategii i Przedsiebiorczosci w zakresie przygotowywania informacji do raportu

o stanie miasta;

23) wspoétpraca z Koordynatorem ds. dostepnosci w zakresie realizacji zadan z zakresu zapewnienia

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
24) wspoétpraca ze Skarbnikiem Miasta w zakresie planowania budzetu i biezgcej kontroli wydatkéw;

25) wspétpraca z I0OD oraz Biurem Obstugi Teleinformatycznej urzedu w zakresie ochrony danych

i bezpieczenstwa informacji w urzedzie;

26) wspotpraca z Audytorem Wewnetrznym oraz innymi wydziatami i komérkami urzedu w zakresie

przygotowania i przeprowadzenia przewidzianych prawem audytow;

27) wspobtpraca ze stanowiskiem obstugujgcym bezpieczne kanaty dla sygnalistéw w zakresie realizacji

przewidzianych prawem zadan zwigzanych z obstugg zgtoszern dokonywanych przez sygnalistéw;

28) wspotpraca ze stanowiskiem obstugujgcym system teleinformatyczny - rejestr umdéw w zakresie
terminowego przekazywania uméw podlegajacych wprowadzeniu do rejestru oraz ich weryfikacji pod

wzgledem przewidzianych w przepisach prawa wytaczen;

29) wspoétpraca z Biurem Strategii i Przedsiebiorczosci w zakresie udzielania informacji bedacych
w kompetencji wydziatéw, biezgcej aktualizacji danych oraz organizacji i udziatu w spotkaniach

z inwestorem/przedsiebiorcg;

30) wspdtpraca z Biurem Promocji i Komunikacji Spotecznej w zakresie przekazywania informacji bedacych

w kompetencji poszczegdlnych wydziatéw majacych znaczenie medialne.

2. Nad realizacjg zadan bezposredni nadzor sprawujg naczelnicy wydziatéw i kierujgcy komérkami

réwnorzednymi.

Rozdziat VIl
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIAtOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 19. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finanséw i Analiz nalezy:

1) monitorowanie wykonania budzetu;

2) okresowa analiza wykonania plandéw finansowych samorzgdowych jednostek organizacyjnych;
3) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Miasta i urzedu;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Miasta i urzedu;

5) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji projektéw i programéw

wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz innych wymaganych przez inne instytucje dotujace;
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6) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych budzetu

i urzedu miedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

7) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw

transportowych, podatku rolnego i lesSnego;
8) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie udzielania ulg w zaptacie podatku;
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatych podatkéw i optat oraz ich windykacja;
10) prowadzenie kontroli podatkowej;

11) prowadzenie rachuby ptac oraz spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg z tytutu wynagrodzen uméw

zlecen oraz uméw o dzieto;
12) prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych Miasta;
13) prowadzenie ksigg rachunkowych - ewidencja syntetyczna sktadnikdw majatku;
14) weryfikacja mienia urzedu do ubezpieczenia;
15) wspodtpraca z bankami, ZUS, US, RIO i innymi instytucjami;

16) przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez rolnikéw do

produkcji rolnej;
17) kontrola finansowa dotacji finansowych udzielonych z budzetu Miasta;

18) wspodtpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie rozliczania dotacji otrzymanych przez Miasto Rawa

Mazowiecka;

19) wdrazanie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowanie pomocy

publicznej dla przedsiebiorstw;

20) prowadzenie rozliczenr zwigzanych z przystgpieniem pracownikéw Urzedu do Pracowniczych Plandw

Kapitatowych.

§ 20. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Obywatelskiego i Zarzagdzania Kryzysowego nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

a) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, prawa prywatnego
miedzynarodowego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz kodeksu postepowania cywilnego, ustawy
o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, uméw miedzynarodowych wielostronnych lub

dwustronnych, konwencji miedzynarodowych;

b) udostepnianie informacji na podstawie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych;
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c) przyjmowanie oswiadczen woli przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym i prawie o aktach

stanu cywilnego;

d) przechowywanie, zabezpieczanie, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji

stanu cywilnego;
e) zmiana imion i nazwisk w oparciu o przepisy ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
f) organizacja jubileuszy piec¢dziesieciolecia pozycia matzenskiego;
2) Realizacja zadan wynikajgcych z zakresu Referatu ds. Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci (przyjmowanie zgtoszen zameldowania
i wymeldowania dotyczgcych pobytu statego lub czasowego, przyjmowanie zgtoszer wyjazdu oraz
powrotu spoza granicy RP, wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL, nadawanie
numeru pesel, prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania oraz wymeldowania z urzedu i na

whniosek, udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych (przyjmowanie wnioskow o wydanie
dowoddw osobistych oraz wydawanie dowodow osobistych, przyjmowanie zgtoszen o utracie lub
uszkodzeniu dowodow osobistych, udostepnianie danych z Rejestru Dowoddow Osobistych w trybie
jednostkowym oraz kopert dowodowych), organizacja i zapewnienie obstugi mobilnego punktu obstugi

obywateli w sprawach dowoddw osobistych,

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP (przeprowadzenie
rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej, realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem swiadczen
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 oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, utrzymanie i doskonalenie wspdtpracy cywilno-
wojskowej w ramach wspotdziatania oraz realizacji przedsiewzieé obronnych, opracowanie

i utrzymywanie w statej aktualnos$ci dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas wojny),

d) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej (prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych sit
i Srodkéw OC — ARCUS 2015, utrzymywanie w petnej sprawnosci elementéw systemu alarmowania,
prowadzenie gospodarki materiatowej z zakresu obrony cywilnej, utrzymywanie w statej aktualnosci

dokumentacji planistycznej dotyczacej obrony cywilnej),

e) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego (ochrona ludnosci, ochrona terendéw przed

powodzig i przeprowadzanie ewakuacji ludnosci),

Id: 020A7F71-7997-4EEF-8371-EFEF97FE4B5E. Podpisany Strona 13



f) rozpatrywanie wnioskéw o organizacje zgromadzenia publicznego,
g) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

h) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow i obstugg wyboréw, referendéw
i konsultacji spotecznych (sporzadzanie spisu wyborcow, przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do

rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania),

i) inne zadania i czynnosci wynikajgce z zakresu dziatalnosci wydziatu (wspétpraca z innymi wydziatami

urzedu i innymi jednostkami, z policjg, prokuratura, strazg graniczng),
j) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg — wspotpraca w tym zakresie z innymi wydziatami,
k) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych.

§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

2) wspétdziatanie z wtasciwymi zarzgdcami drég w zakresie wtasciwego oznakowania ulic;

3) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie urzadzen zlokalizowanych w pasach drég;
4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen i licencji na wykonywanie zarobkowego

przewozu o0sob takséwkami;

6) koordynowanie prac z podmiotami gospodarczymi w celu realizacji zadan zwigzanych z nosnikami

energetycznymi;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podmiotdw swiadczacych ustugi na rzecz Miasta w zakresie zadan
Wydziatu, a takze nad dziatalno$cig miejskich jednostek organizacyjnych, bgdz spétek z udziatem Miasta

Swiadczacych ustugi komunalne;

8) sprawowanie nadzoru nad zarzgdzaniem mieniem komunalnym w zakresie lokali i budynkéw mieszkalnych

oraz gospodarkg lokalami uzytkowymi;

9) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow inzynieryjnych, oczyszczania, zieleni miejskiej

i ustug komunalnych;

10) nadzdér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w miescie, organizowanie wtasciwego odbioru,

zagospodarowania odpadow statych i odbioru odpaddw ptynnych;
11) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji sSrodowiskowych;

12) biezacy nadzér nad utrzymaniem zieleni komunalnej i zadrzewien;
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13) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew

i krzewow;
14) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami;
15) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat;
16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy;
17) zakupy materiatéw na remonty i naprawy drég;
18) nadzér nad kapieliskami;
19) prowadzenie spraw dot. utrzymania cmentarza wojennego;
20) realizacja zadan w zakresie gospodarki wodnej wynikajgcych z ustawy Prawo wodne;
21) gospodarowanie srodkami na realizacje zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;

22) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje

o srodowisku i jego ochronie;
23) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;
24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;
25) zapewnienie funkcjonowania i finansowania oswietlenia publicznego;
26) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym;
27) realizacja zadan zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci Budynkow;

28) realizacja zadan w ramach programéw zwigzanych z ochrong srodowiska i oszczednoscig energii, w tym
opracowywanie wnioskow i niezbednych zatacznikdw w zakresie koniecznym do ztozenia w celu uzyskania

dofinansowania;

29) realizacja zadan zwigzanych z zakresem dziatalnosci energetyka gminnego — wspieranie wtadz
samorzgdowych i lokalnej spotecznosci w racjonalnych dziataniach z zakresu planowania energetycznego,

oszczedzania energii, efektywnosci energetycznej i poprawy jakosci powietrza;

30) organizacja i koordynowanie prac konserwatordw oraz grup roboczych zatrudnionych w ramach roboét

publicznych.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Terenami nalezy:

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

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i jego

zmian,
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b) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta i jego zmian,
c) wydawanie wypisow i wyrysow, zaswiadczen i informacji ze studium i planu miejscowego;
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej, w tym w szczegdlnosci:
a) wektoryzacja dokumentéw planistycznych,
b) obstuga i biezgca aktualizacja Systemu Informacji Przestrzennej;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczegdlnosci: obrét

nieruchomosciami, podziaty geodezyjne, najem, dzierzawa, trwaty 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 i numeracji nieruchomosci;
9) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
10) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany granic administracyjnych miasta;
11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w odniesieniu do realizowanych zadan wydziatu;
12) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i towiectwa;

13) wspdtdziatanie z instytucjami rolniczymi z terenu miasta oraz organizacjami spoteczno-zawodowymi

rolnikdow;

14) wspodtpraca z Biurem Strategii i Przedsiebiorczosci w realizacji zadania dotyczacego prowadzenia ,,Punktu
Obstugi Inwestora”, w szczegdlnosci poprzez przygotowanie i aktualizacje oferty lokalizacyjnej terendw
inwestycyjnych z obszaru miasta Rawa Mazowiecka (strona internetowa, Generator Ofert Inwestycyjnych)
oraz pozyskiwanie inwestoréw, ich obstuga w toku procesu inwestycyjnego i w zakresie opieki

proinwestycyjnej;
15) aktualizowanie i monitorowanie gminnej ewidencji zabytkdw oraz programow opieki nad zabytkami;

16) realizowanie zadan wynikajgcych z przyjetych programdw opieki nad zabytkami przy wspoétpracy

z wydziatami urzedu oraz innymi instytucjami;

17) wspotpraca i wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow lub udzielaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru, znajdujgcym

sie w gminnej ewidencji zabytkow lub zlokalizowanym w strefie objetej ochrong konserwatorska;
19) kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji.

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy:

1) nadzér nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ztobka, przedszkoli, szkét
podstawowych, instytucji kultury i sportu, dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Rawa

Mazowiecka;

2) opiniowanie arkuszy projektow organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych oraz przedktadanie ich

Burmistrzowi do zatwierdzenia;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, likwidacji i przeksztatcania szkét podstawowych, przedszkoli

i ztobka;

4) przygotowanie, koordynacja i wymiana informacji dotyczgcych danych statystycznych i sprawozdawczych
prowadzonych przez Miasto Rawa Mazowiecka placéwek oswiatowych, sporzadzania zbiorczych

sprawozdan statystycznych, realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Informacji Oswiatowej;
5) administrowanie internetowg platforma o$wiatowg ,Rawska eOswiata”;

6) zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy Urzedem Miasta, a organami administracji rzgdowej
i panstwowej (w szczegdlnosci z Kuratorium Oswiaty i ministrem wtasciwym ds. edukacji) i innymi

organizacjami a szkotami i przedszkolami w zakresie dziatania wydziatu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) powierzaniem stanowisk dyrektoréw przedszkoli, szkét i ztobka oraz jednostek kultury i sportu,
b) dokonywaniem oceny dyrektoréw,
¢) rozwojem i awansem zawodowym nauczycieli,
d) ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodow,

e) realizacjg obowigzku nauki oraz rekrutacjg do szkét i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzgcym

jest Miasto Rawa Mazowiecka;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z dofinansowywaniem doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego

nauczycieli;
9) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i przedszkoli;

10) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw oraz

podejmowanie czynnosci kontrolnych w tych instytucjach;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad udzielania dotacji niepublicznym szkotom,
przedszkolom i instytucjom opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz podejmowanie czynnosci kontrolnych w tym

zakresie;
12) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad udzielania dotacji niepublicznym szkotom,

przedszkolom i instytucjom opieki nad dzie¢mi do lat 3;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi oraz nagrodami Kuratora

Oswiaty i Ministra Edukacji Narodowej, a takze nagrodami Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka;
15) wspotudziat w planowaniu wydatkéw budzetowych przeznaczonych na dziatalnos$¢ oswiatowsg;
16) pomoc materialna dla uczniow;

17) dowdz uczniow do szkédt;
18) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;

19) nadzér nad dziatalnoscig instytucji upowszechniania kultury, ich rejestracja oraz monitorowanie efektow

ich dziatalnosci;
20) nadzér nad dziatalnoscig jednostek kultury fizycznej;

21) podejmowanie dziatann promujacych sport, wspdétudziat w organizowaniu imprez sportowo-

rekreacyjnych;
22) opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowg, w tym stypendia;
23) koordynacja rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;
24) wspétdziatanie z placdwkami i organizacjami w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym;
25) wspoétdziatanie ze zwigzkami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Rawy Mazowieckiej;

26) rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz
wspieranie ich dziatalnosci, w tym organizacja konkurséw ofert, zawieranie umoéw i nadzdér nad ich biezaca

realizacjg;

27) prowadzenie spraw zmierzajgcych do polepszenia warunkéw zyciowych wielodzietnych rodzin
zamieszkatych na terenie Miasta Rawa Mazowiecka - wydawanie miejskiej i ogdlnopolskiej Karty Duzej

Rodziny oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;
28) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych;

29) wspoétudziat w organizacji uroczystosci, imprez okolicznosciowych dla mieszkaricow miasta;
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30) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rawskiego Centrum Organizacji Pozarzgdowych;

31) prowadzenie spraw z zakresu rozwigzywania problemoéw alkoholowych i profilaktyki uzaleznier — zadania

Petnomocnika ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych i profilaktyki uzaleznien:

a) we wspotpracy z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych opracowywanie i realizacja
Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania

Narkomanii, zwanego dalej ,,Programem”,

b) prowadzenie koordynacja dziatan zastrzezonych dla gminy lub dla jej organdw wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu

narkomanii,

c) ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach

Programu,

d) wspotpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Miejskim Osrodkiem Pomocy

Spotecznej w Rawie Mazowieckiej,

e) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemoéw

alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
f) przygotowanie i przedktadanie corocznie Burmistrzowi planu wydatkéw w zakresie realizacji programu,

g) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

h) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogdlnopolskich i regionalnych kampanii i akcji

edukacyjnych oraz profilaktycznych,
i) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady komisji i Rady Miasta z zakresu dziatania petnomocnika,

j) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programow przyjetych przez organy miasta Rawa
Mazowiecka oraz dotyczgcej postepowan z zakresu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku
o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, wszczetych i zakoriczonych —

podlegajacej archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji

i funkcjonowania urzedu, w tym:

1) do Biura Rady i Burmistrza nalezy:
a) obstuga kancelaryjno-techniczna i merytoryczna Rady Miasta i jej komisji,

b) obstuga kancelaryjna Burmistrza,
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c) obstuga dziatalnosci organdw doradczych - Miejskiej Rady Senioréw, Rady Rodziny, Mtodziezowej Rady

Miasta,
d) obstuga organizacyjna i merytoryczna budzetu partycypacyjnego,
e) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

f) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych wydawanych przez Rade Miasta i udostepnianie ich

zainteresowanym;
2) do stanowiska radcéw prawnych nalezy:
a) zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej Rady Miasta, Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych,

b) opiniowanie projektéw aktéw prawnych oraz uméw cywilno-prawnych i porozumien opracowanych

przez organy gminy, jednostki organizacyjne gminy oraz w miare potrzeby negocjowanie tresci umow,
c) przygotowanie projektéw umodw o szczegdlnej waznosci dla miasta lub duzym stopniu skomplikowania,

d) wsparcie w przygotowaniu projektéw umdw typowych i nietypowych oraz wszelkiego rodzaju pism

wymagajgcych posiadania specjalistycznej wiedzy prawniczej,
e) udzielanie pisemnych opinii oraz wyjasnien i konsultacji w zakresie stosowania prawa,
f) prowadzenie spraw zastepstwa procesowego;
3) do stanowiska ds. Kadr nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych, ptacowych, rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu

i kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

Urzedu,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i ksztatceniem pracownikéw,
d) kontrola dyscypliny pracy,

e) wspotdziatanie z urzedami pracy w przedmiocie realizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy

i praktyk absolwenckich w Urzedzie,

f) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalno-bytowej na rzecz pracownikéw Urzedu, cztonkdw ich

rodzin, emerytéw i rencistéw,
g) prowadzenie Rejestru upowaznien pracownikdw Urzedu do wykonywania zadan w imieniu Burmistrza,

h) wspétpraca z Wydziatem Finanséw i Analiz w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga

Pracowniczych Planow Kapitatowych;
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4) do Biura obstugi teleinformatycznej nalezy:
a) instalacja, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych,

b) instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych bedacych na wyposazeniu Urzedu nie objetych

obstugg serwisows,
¢) administrowanie i konfigurowanie sieci komputerowej w Urzedzie,
d) diagnozowanie i usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

e) zgtaszanie o nieprawidtowym i niezgodnym z przepisami uzytkowaniu oprogramowania i sprzetu

bezposrednim przetozonym pracownika i Inspektora Ochrony Danych,

f) utrzymanie licencjonowanego oprogramowania sprzetu komputerowego i prowadzenie wtasciwej

gospodarki w tym zakresie,
g) wtasciwe zabezpieczenie baz danych przez archiwizowanie i kontrole antywirusows,

h) instruowanie i szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego

oprogramowania jak rowniez pod katem obowigzujgcych przepiséw prawa w tym zakresie,
i) realizacja zadan Administratora Systemdw Informatycznych (ASl),

j) realizacja zadan Administratora Systemu (AS) bezpiecznego stanowiska komputerowego ds.

Przetwarzania Informacji Niejawnych,

k) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczeristwa (osoba do kontaktu

z CSIRT),

) realizacja zadan wynikajgcych z KRI - wspétpraca z 10D w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z przepiséw o ochronie danych i bezpieczeristwa informacji, przeprowadzania audytéw i szkolen
pracownikéw oraz wspétpraca w tym zakresie z naczelnikami wydziatéw i kierownikami komérek

rownorzednych urzedu,

m) konfiguracja i obstuga domen internetowych, poczty elektronicznej oraz nadzér nad ich

funkcjonowaniem,
n) realizowanie projektéw zwigzanych z elektronicznym funkcjonowaniem Urzedu,
0) stosowanie ochrony danych w systemach informatycznych,
p) instalowanie oprogramowania i konfigurowanie urzadzen do podpisu elektronicznego,

g) administrowanie dynamicznymi stronami internetowymi,
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r) kontrolowanie prawidtowego dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w sieci komputerowe] i komputerach indywidualnych pod katem zadan wynikajgcych z przepiséw

prawa,

s) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do postepowan na zakup ustug, materiatéw, sprzetu

teleinformatycznego oraz planowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i eksploatacjg telefondw stacjonarnych i komérkowych

urzedu oraz nadzér nad funkcjonowaniem centrali telefonicznej urzedu (VOIP),
u) informatyczna obstuga sesji Rady Miasta;
5) do Biura obstugi urzedu nalezy:

a) prowadzenie zbioru przepisow prawnych wydawanych przez Burmistrza i udostepnianie ich

zainteresowanym,
b) prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednoosobowych spétek Miasta,

¢) nadzdr, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw oséb zainteresowanych,

prowadzenie w tym zakresie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
d) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow,

e) w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizacja referendéw gminnych oraz w zakresie
przewidzianym obowigzujgcymi przepisami organizowanie wyboréw, referendéw, spiséw

powszechnych i rolnych,
f) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Wyborczej i Urzednika Wyborczego,
g) gospodarowanie materiatami, drukami i pieczeciami Urzedu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z niezbednymi remontami biezgcymi budynkéw Urzedu oraz naprawg

i konserwacjg sprzetu i urzadzen,
i) zapewnienie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku urzedu,
j) zapewnienie ubezpieczenia mienia urzedu, pojazdéw i majgtku miasta,
k) gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu- ewidencja analityczna,
[) obstuga urzedu w zakresie dostaw energii elektrycznej i cieplnej, wody i wywozu nieczystosci,
m) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu BHP i p.poz. w Urzedzie Miasta,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, publikowaniem i przechowywaniem oswiadczen

majatkowych,

o) prowadzenie rejestru ogtoszen i aktualizacja tablicy ogtoszen,
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p) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz prowadzenie rejestru udostepnianych

informacji publicznych przy wspoétpracy z innymi wydziatami,
r) wprowadzanie informacji do rejestru umaow,
s) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i wysytanie korespondencji,
t) zakup ksigzek, czasopism, prenumeraty,
u) koordynowanie prac sprzataczek,

w) nadzér nad stanem technicznym oraz uzytkowaniem wszystkich pojazdéw stuzbowych (ewidencja

rozliczania paliwa);
6) do Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie:
- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
- wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

- stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla
dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie od

kategorii archiwalnej w wykazie akt,

- udzielania konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci

kancelaryjnych,
b) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju i Inwestycji nalezy:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a) organizowanie procesu udzielania zamdwien publicznych na podstawie sktadanych przez komorki

organizacyjne wnioskoéw o wszczecie postepowania poprzez:
- organizowanie prac Komisji przetargowej dla danego postepowania,

- doradztwo w sprawach zamdwien, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo

zamowien publicznych,

- przygotowanie wzoréw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w postepowaniach

prowadzonych na wniosek komdrek organizacyjnych,

- wspomaganie i konsultowanie organizowanych postepowan,
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- prowadzenie ewidencji dotyczacej udzielanych zamdwien publicznych wynikajacych z ustawy Prawo

zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie aktéw prawnych organéw Miasta dotyczgcych realizacji ustawy Prawo zamédwien

publicznych i wzoréw formularzy,
c) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

d) sporzadzanie planu zaméwien publicznych na podstawie plandéw poszczegdlnych komérek

organizacyjnych,

e) prowadzenie po zakonczonym roku kalendarzowym sprawozdawczosci dotyczgcej udzielonych
zamowien publicznych sporzgdzanych na podstawie sprawozdan poszczegdlnych komaérek

organizacyjnych miasta;
2) w zakresie inwestycji nalezy:
a) opracowywanie planéw rocznych w zakresie przedsiewzieé inwestycyjnych miasta,
b) koordynowanie i wspdtpraca z wtasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji wspdlnych,

c¢) obstugiwanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych i remontéw, przygotowanie dokumentacji

formalnej zwigzanej z zawieraniem umow na realizacje inwestycji i remontoéw,
d) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
e) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan,
f) aktualizacja i koordynowanie realizacji zadan przyjetych w strategii rozwoju miasta,

g) prowadzenie ogotu dziatan w zakresie pozyskiwania inwestycyjnych funduszy zewnetrznych przy
wspobtpracy z merytorycznymi Wydziatami,
h) koordynowanie wykonawstwa inwestycji komunalnych, zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji

zadan w tym zakresie oraz zgodnosci z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

i) sporzadzanie w uzgodnieniu z Wydziatem Finansow i Analiz projektéw umow okreslajgcych wzajemne

zobowigzania i Swiadczenia inwestora zwigzane z realizacjg inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniem,

j) wspétdziatanie z Wydziatem Gospodarki Terenami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury
technicznej zapewniajgcej przygotowanie terendw pod budownictwo, nadzér nad budowg
i modernizacjg miejskich ulic, budynkéw i urzgdzen oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

w tym zakresie.

§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1. ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;
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2. czuwanie nad prawidtowoscig i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w ustawie Prawo

o ruchu drogowym;

3. kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w ustawie o publicznym

transporcie zbiorowym;

4. wspétdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy

w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

5. zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych lub zniszczeniem sladéw o dowoddéw, do

momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia;
6. ochrona obiektoéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

7. wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez

publicznych;

8. doprowadzanie 0séb nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach

zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb;

9. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami pafistwowymi, samorzgdowymi i organizacjami

spotecznymi;

10. konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb

miasta;

11. obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach

publicznych;

12. prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia ujawnione przez straznikow

w zakresie swego dziafania;

13. sporzgdzanie wnioskéw o ukaranie i sktadanie ich do sgdu, oskarzanie przed sgdem i wnoszenie

srodkow odwotawczych w zakresie okreslonym w Kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia.
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§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Strategii i Przedsiebiorczosci nalezy:

1. W zakresie zarzadzania strategia rozwoju:

1) przygotowywanie, koordynowanie i aktualizowanie, we wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi, strategicznych dokumentéw rozwojowych

miasta;
2) koordynowanie i monitorowanie procesu wdrazania strategii, w tym sporzgdzanie okresowych raportéw;

3) wspodtpraca z instytucjami i innymi jednostkami samorzagdowymi w zakresie tworzenia strategii rozwoju

miasta na bazie dokumentéw strategicznych regionu;
4) zapewnienie opracowania monitoringu i aktualizacji programu rewitalizacji;

5) monitorowanie i ewaluacja proceséw i efektéw Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Rawa
Mazowiecka na lata 2016-2025 w tym opracowywanie stosownych raportéw/ sprawozdan

i przeprowadzenie procesu ewaluacji;

6) monitorowanie i ewaluacja procesow i efektow Strategii Rozwoju Elektromobilnosci dla Miasta Rawa
Mazowiecka do roku 2030 w tym jej aktualizacja, sprawozdawczos¢ z wdrazania i koordynacja realizacji

dziatan wynikajgcych z dokumentu;

7) opracowywanie dtugofalowych plandw i programéw niezbednych do ubiegania sie o dofinansowanie

zadan z réznych zrédet zewnetrznych;

8) prowadzenie monitoringu i analiz programoéw finansowego wsparcia, w tym Unii Europejskiej -
zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami

organizacyjnymi w zakresie otwartych konkurséw;

9) przygotowywanie rocznych raportéw o stanie miasta przy wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi

urzedu, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz komunalnymi osobami prawnymi;

10) prowadzenie spraw w ramach wspotpracy miasta z instytucjami gospodarczymi oraz miastami

partnerskimi.
2. W zakresie obstugi inwestora:

1) prowadzenie ,,Punktu Obstugi Inwestora”, w szczegdlnosci poprzez udzielanie zainteresowanym
podmiotom informacji o warunkach i mozliwosciach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
i inwestowania w miescie, dostepnych instrumentach wsparcia, zachetach inwestycyjnych, w tym
prezentacja posiadanej przez miasto oferty inwestycyjnej w Scistej wspdtpracy z pracownikami pozostatych

komadrek organizacyjnych;
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2) podejmowanie dziatan stymulujgcych aktywnos$¢ gospodarczg w miescie oraz popularyzujacych
i promujgcych Rawe Mazowiecka jako dogodne i atrakcyjne miejsce do podejmowania dziatalnosci

gospodarczej i inwestycyjnej;

3) bezposrednie wspieranie obstugi i Swiadczenie pomocy dla inwestoréw chcacych lokowaé swoje
inwestycje w Rawie Mazowieckiej oraz kreowanie pozytywnego wizerunku miasta w zakresie polityki

gospodarczej i inwestycyjnej w kraju i zagranicg, a w szczegdlnosci:

a) penetracja rynkdéw zwigzana z poszukiwaniem i pozyskiwaniem inwestorow poprzez nawigzywanie

i utrzymywanie kontaktdw z miedzynarodowymi firmami konsultingowymi,
b) podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania inwestorow,
c) zapewnienie komunikacji ze spoteczeristwem w zakresie zamierzen inwestycyjnych miasta,
d) kreowanie w mediach wizerunku Rawy Mazowieckiej jako miasta przyjaznego inwestorom,

e) przygotowywanie i koordynowanie imprez promocyjnych informujgcych o potencjale gospodarczym

miasta,

f) prezentowanie ofert oraz waloréw inwestycyjnych miasta i podmiotéw z nim wspdtpracujgcych

w mediach informacyjnych oraz na targach, konferencjach i sympozjach.
4) przygotowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Miasta Rawa Mazowiecka;

5) inicjowanie i sporzadzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wspdlnych ofert

inwestycyjnych;

6) obstuga organizacyjno-administracyjna posiedzen Rawskiej Rady Przedsiebiorczosci, jako ciata doradczego

przy Burmistrzu Rawy Mazowieckiej;

7) podejmowanie dziatan sprzyjajacych nawigzywaniu i utrzymywania kontaktéw

z inwestorami;
8) pozyskiwanie nowych inwestordw i ich obstuga w toku procesu inwestycyjnego;

9) sprawowanie opieki poinwestycyjnej - wsparcie firm dziatajgcych na terenie miasta Rawa Mazowiecka
w sprawach nalezacych do kompetencji samorzadu zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem

przedsiebiorstw;

10) wspodtpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie i obstuge inwestoréow na
szczeblu lokalnym oraz ponadlokalnym - zwtaszcza z £édzkg Specjalng Strefg Ekonomiczng sp. z 0.0.,
Polskg Agencja Inwestycji i Handlu sp. z 0.0., Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci i innymi
instytucjami o zasiegu krajowym, regionalnym oraz lokalnym dziatajgcymi w sferze rozwoju i wspierania

przedsiebiorczosci i gospodarki;
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11) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej z ofertg inwestycyjng Miasta Rawa

Mazowiecka, zgodnej ze standardami Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu;

12) aktualizacja danych dotyczacych ofert lokalizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka

w Generatorze Ofert Inwestycyjnych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu;

13) prowadzenie oferty inwestycyjnej terendw i obiektéw, w tym nie bedacych wtasnoscig miasta (w ramach

zawartych porozumien), wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Gospodarki Terenami (GT);

14) przygotowanie i aktualizacja poradnika dla oséb fizycznych rozpoczynajgcych prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej pn. "Moja Firma w Rawie Mazowieckiej".
3. W zakresie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j:
1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo przedsiebiorcéw, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw przedsiebiorcow o wpis, zmiane wpisu, wykreslenie, zawieszenie lub
wznowienie dziatalnosci gospodarczej, wprowadzanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) przyjmowanie formularzy obowigzkowo wypetnianych przez przedsiebiorcow na potrzeby Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

) udzielanie pomocy i wsparcia przedsiebiorcom przy wypetnianiu niezbednej dokumentacji zwigzanej
z wpisem, zmiang wpisu, wykresleniem oraz zawieszeniem lub wznowieniem dziatalnosci gospodarcze;j,

w tym wypetnianie wnioskéw roboczych,

d) udzielanie informacji dotyczgcych wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz

archiwum ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

e) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej

przez przedsiebiorcéw,

f) wydawanie zaswiadczen (wypisu) z ewidencji dziatalnosci gospodarczej — dotyczy przedsiebiorcéw,

ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przed 31 grudnia 2011 r.,
g) wydawanie duplikatu decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

h) wspédtpraca z instytucjami i organami administracji publicznej w organizowaniu warunkéw do

podejmowania przez mieszkancéw dziatalnosci gospodarcze;j,

i) powiadamianie, niezwtocznie po powzieciu informacji, wtasciwych organéw administracji publicznej
o wykonywaniu dziatalnosci niezgodnie z przepisami ustawy, zagrazajacej zyciu lub zdrowiu,
niebezpieczenstwie powstania szkéd majatkowych znacznych rozmiaréw lub powodujgcych naruszenie

srodowiska.
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2) Realizacja zadan z zakresu licencji na przewdz osdb.

§ 28. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy:

1. Opracowywanie i wdrazanie kampanii, plandw promocyjnych i projektéw wtasnych Urzedu Miasta Rawa

Mazowiecka;

2. Biezgca obstuga administracyjna Biura Promocji i Komunikacji Spotecznej, w tym: prowadzenie
kalendarza wydarzen promocyjnych i targowo-wystawienniczych z udziatem miasta, koordynowanie

przeptywu dokumentow (zlecen, umdw, itp.), prowadzenie rejestréw i niezbednej ewidencji;

3. Prowadzenie polityki promocyjno-informacyjnej miasta poprzez opracowywanie i redagowanie

informacji prasowych;

4. Ocenianie, monitorowanie, opiniowanie i nadzér merytorycznych realizacji dziatan
promocyjnych poprzez wydziaty i biura urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, i inne podmioty w celu

kreowania spdjnego wizerunku miasta;
5. Reprezentowanie miasta podczas imprez wystawienniczych i innych o charakterze promocyjnym;
6. Uczestnictwo w przygotowaniu i obstudze miejskich stoisk promocyjnych;

7. Koordynacja wspétpracy z innymi jednostkami miasta lub zewnetrznymi w ramach realizacji wspdlnych

przedsiewzie¢ promocyjnych;

8. Nawigzywanie kontaktéw z partnerami zewnetrznymi na rzecz realizacji wspdlnych projektow

promocyjnych miasta;
9. Planowanie, prowadzenie i nadzér nad przydzielonymi dziataniami promocyjnymi miasta;
10. Udziat w przygotowywaniu i opracowaniu koncepcji promocji miasta;

11. Przygotowywanie i opracowywanie umoéw i zlecen na potrzeby pracy Biura Promocji i Komunikacji

Spotecznej;

12. Opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych o miescie i dziatajgcych na jego terenie

jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych i innych instytucjach;

13. Wspétpraca z innymi wydziatami UM i podlegtymi jednostkami w zakresie przygotowywania

materiatdw promocyjnych;

14. Wspétpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie

przygotowywania materiatéw promocyjnych miasta;
15. Prowadzenie archiwum zdjeé i innych zasobdw graficznych;

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich wykorzystywanych przez Biuro

Promocji i Komunikacji Spotecznej materiatow;
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17. Wspétpraca z Zespotem Prawnym UM;
18. Wspdtpraca z zewnetrznymi firmami w zakresie realizacji projektéw promocyjnych;
19. Kreowanie wizerunku miasta i dbanie o jego spdjnos¢ we wszystkich aspektach dziatania;

20. Czuwanie nad aktualnoscig strony internetowej Miasta, stata wspdtpraca z innymi Wydziatami UM

i jednostkami podlegtymi w zakresie przeptywu informacji;
21. Tworzenie prezentacji i animacji oraz projektdw materiatdw promocyjnych i marketingowych;
22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce/bezposrednio przetozonego.

§ 29. Do podstawowego zakresu dziatania audytora wewnetrznego naleiy:

1) realizacja zadan zapewniajgcych podniesienie efektywnosci dziatania urzedu w tym przeprowadzanie

audytéw;
2) ocena dziatan podejmowanych przez naczelnikéw i kierownikdw komoérek;
3) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, ocena jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

4) identyfikowanie, analiza i ocena ryzyka oraz jego wptywu na realizacje celdéw i zadan w poszczegdlnych

obszarach dziatalnosci;
5) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemdw i proceséw zarzgdzania ryzykiem.

§ 30. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisdw dot. ochrony

danych osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego 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) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie 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;
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6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO oraz innych przepisow. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,

kontekst i cele przetwarzania;

7) Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie ochrony danych i bezpieczeristwa informacji
(KRI) i wspoétpraca w tym zakresie z Biurem Obstugi Teleinformatycznej, Audytorem Wewnetrznym oraz

naczelnikami wydziatéw i kierownikami komérek réwnorzednych urzedu.

§ 31. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadan

wyhnikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

w szczegdlnosci :

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

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne-
realizacja zadan przy udziale Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (IBTI) i Administratora

Systemu (AS);
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu

dokumentoéw;
5) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu zapoznanie z:

a) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej

i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosci za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych,

b) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy lub petnienia
stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzgdzania ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych,

w szczegdblnosci szacowania ryzyka,

c¢) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich

informacji lub w przypadku ich ujawnienia.
6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

oraz oséb, ktéorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
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8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osoéb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub

wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

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

negatywnych skutkow;

10) opracowywanie i uaktualnianie (wymagajgce akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej)

nastepujgcych dokumentéw:

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

nadzwyczajnego,

b) sposdb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w podlegtych komérkach

organizacyjnych,

c) dokumentacje okreslajgcg poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji

niejawnych lub ich utratg,

d) instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
w podlegtych komdrkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego w celu ich ochrony;

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych funkcjonujgcych
w jednostce organizacyjnej (z wytgczeniem organizacyjnych, technicznych, programowych

i eksploatacyjnych aspektéw ochrony kryptograficznej), w szczegdlnosci za:

a) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, w tym witasciwego i bezpiecznego obiegu dokumentdow oraz informatycznych

nosnikow danych,

b) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaréow, w ktérych usytuowane sg systemy

teleinformatyczne,
c) organizacje i prowadzenie szkolen uzytkownikéw w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,
d) nadzér nad konfiguracjg systemow teleinformatycznych i przemieszczaniem ich elementéw sktadowych,
e) prowadzenie ewidencji systemow teleinformatycznych,
f) prowadzenie ewidencji Srodkéw ochrony elektromagnetycznej,

g) prowadzenie procesu szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji niejawnych;
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12) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw dokumentéw regulujgcych w danej jednostce organizacyjnej

problematyke ochrony przetwarzanych w systemach teleinformatycznych informacji niejawnych, w tym:

a) programow organizacyjno-uzytkowych, projektéw koncepcyjnych i technicznych planowanych do

budowy systemow teleinformatycznych,
b) dokumentacji bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
13) uzgadnianie dokumentacji bezpieczenstwa:
a) organizowanych w danej jednostce organizacyjnej systemow teleinformatycznych;

b) dla elementéw rozlegtych systemdéw teleinformatycznych funkcjonujacych w danej jednostce

organizacyjne;j.

Rozdziat VIl
ZASADY PODPISYWANIA PISM | PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTOW

§ 32. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem miasta;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce naczelnikow wydziatéw;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit

pracownikéw urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby

uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;
7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
8) pethomocnictwa do reprezentowania miasta przed sgdami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgtaszane za posrednictwem radnych.

§ 33. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i zastepca Skarbnika podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.
§ 34. 1. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez

Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatdw i zakresu zadan dla poszczegdlnych

stanowisk.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg decyzje i pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan.

3. Kierownicy referatéw i kierujacy komdrkami réwnorzednymi podpisujg pisma pozostajgce w zakresie

ich zadan.
4. Naczelnicy wydziatéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktdrych sg upowaznieni ich pracownicy.

§ 35. Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, parafujg je swoim podpisem

umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 36. 1. Pracownicy przygotowujacy zarzadzenia i regulaminy przed przestaniem ich do podpisu Burmistrza

konsultujg je z radcg prawnym Urzedu.

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1. powinny by¢ przygotowane w odpowiednim programie

komputerowym (Legislator).

3. Jeden egzemplarz dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przygotowany w wersji
papierowej, zaopiniowany (podpisany) przez radce prawnego oraz Burmistrza a nastepnie przekazany do

Wydziatu Organizacyjnego w celu zatgczenia do wykazu zarzadzen.

4. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 przeznaczone do publikacji w BIP powinny by¢ przestane do

Wydziatu Organizacyjnego w wersji elektronicznej.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RAWA MAZOWIECKA

Zastepca Burmistrza

Burmistrz Miasta

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

| Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK)

— Woydziat Rozwoju i Inwestyciji (RPI)

— Straz Miejska (SM)

.| nadzoér wiascicielski nad spétkami miasta

Skarbnik Miasta

Sekretarz Miasta

Zastepca Skarbnika Miasta

L Wydziat Finanséw i Analiz
(FN)

_

Wydziat Organizacyjny (OR)

Wydziat Obywatelski i Zarzgdzania Kryzysowego (WO)

- Biuro Rady i Burmistrza (BR)

- Stanowisko Radcéw Prawnych

- Stanowisko ds. Kadr

- Biuro Obstugi Teleinformatycznej

- Biuro Obstugi Urzedu

- Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych

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

Wydziat Gospodarki Terenami (GT)

Wydziat Edukaciji i Spraw Spotecznych (EIS)

Biuro Promociji i Komunikacji Spotecznej (BK)

nadzor nad dziatalnoscig Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej, ztobka,
przedszkoli, szkét podstawowych,
instytucji kultury i sportu

Biuro Strategii i Przedsiebiorczosci (BSP)

Samodzielne stanowiska pracy

- Audytor Wewnetrzny (AW)
- Inspektor Ochrony Danych (I0D)
- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
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