
ZahlCznik ill 1
do Zarz'ldzenia Burmistff~~ta
RawaMazowieckaNr .... \~.
z dnia 1 marca 2004r.
w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzydu Miasta
Rawa Mazowiecka

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 .
Regulamin Organizacyjny Urzydu Miasta w Rawie Mazowieckiej zwany dalej Regulaminem
okresla:
1) zakres dzialania, zadania, organizacjy i zasady funkcjonowania Urzydu Miasta
2) zakres dzialania kierownictwa Urzydu i poszczeg6lnych wydzia16w w Urzydzie
3) zasady podpisywania pism i dokument6w

§2
Ilekroc w dalszej czysci Regulaminu Organizacyjnego Urzydu Miasta w Rawie Mazowieckiej
jest mowa 0:

1) miescie - nalezy przez to rozumiec gminy Miasto Rawa Mazowiecka,
2) regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzydu Miasta w

Rawie Mazowieckiej
3) radzie - nalezy przez to rozumiec odpowiednio Rady Miasta Rawa Mazowiecka
4) urzydzie - nalezy przez to rozumiec Urz'ld Miasta w Rawie Mazowieckiej
5) kierownictwie Urzydu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta, Zastypcy Burmistrza

Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta
6) burmistrzu lub zastypcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Rawa

Mazowiecka lub Zastypcy Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
7) wydzialach - nalezy przez to rozumiec wydzialy lub inne r6wnorzydne kom6rki

organizacyjne Urzydu

§3
1. Urz'ld jest jednostk'l budzetow'l Miasta
2. Urz'ld jest pracodawc'l dla zatrudnionych w nim pracownik6w

§4
1. Urz'ldjest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8.00 do 16.00
2. Urz'ld Stanu Cywilnego udziela slub6w takze w niedziele, swiyta i dni powszechne wolne

od pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem Urzydu Stanu Cywilnego.

Rozdzial II
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZ~DU

§ 5
1. Urz'ld stano wi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady



2. Do zakresu dzialania Urz~du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywaj'l.cych na Miescie :
11zadail wlasnych
21 zadan zleconych
31 zadail wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rZ'l.dowej(zadail powierzonych)
41 zadail publicznych powierzonych Miastu na podstawie porozumienia zawartego z Inn'l.

jednostk'l. samorz'l.du terytorialnego

§6
1. Do zadan Urz~du nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urz~du nalezy:

11przygotowanie materialow niezb~dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Miasta

21 wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodz'l.cych w zakres dzialail miasta

31 zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow

41 przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych organow
Miasta,

51 realizacja innych obowi'l.zkow i uprawnien wynikaj'l.cych z przepisow prawa oraz
uchwal organow Miasta

61 zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzenjej
komisji,

71 prowadzenia zbioru przepisow gminnych dost~pnego do powszechnego wgl'l.du w
siedzibie Urz~du

81 wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi'l.zuj'l.cymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji
bl prowadzenie wewn~trznego obiegu akt
cl przechowywanie akt
d/ przekazywanie akt do archiwow
91 realizacja obowi'l.zkow i uprawnien sluz'l.cych Urz~dowi jako pracodawcy.

Rozdzial III
ORGANIZACJA URZ~DU

§ 7
1. W Urz~dzie tworzy si~ nast~puj'l.ce Wydzialy :

1) Wydzial Finansow i Analiz (FN)
2) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO)
3) Wydzial Gospodarki Komunalnej (GK)
4) Wydzial Gospodarki Terenami (GT)
5) Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Promocji i Integracji Europejskiej ( RG)
6) Wydzial Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu (OKZiS)
7) Wydzial Organizacyjny (Or), w sklad ktorego wchodzi Biuro Rady Miasta (BRM)
8) Urz'l.d Stanu Cywilnego ( USC )



9) Straz Miejska (SM)
2. W Urz~dzie tworzy si~ nast~puj'l:.cesamodzielne stanowiska pracy:

1) radcy prawnego (Rpr)
2) rewidenta (Re)
3) administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)
4) rzecznika prasowego (Rz)
5) inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (Bhp)
6) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Po)

3. W uzasadnionych przypadkach mog'l:.bye tworzone stanowiska pelnomocnika Burmistrza
do scisle okreslonych spraw.

4. Stanowiska wymienione w ust. 2 i 3 podlegaj'l:.bezposrednio Burmistrzowi
5. Struktur~ organizacyjn'l:. urz~du okresla schemat organizacyjny , stanowi'l:.cy za1'l:.czniknr 1

do Regulaminu

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ~DU

§ 8
Urz'l:.ddziala wedlug nast~puj'l:.cych zasad:
1I praworz'l:.dnosci,
21 sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej
31 racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
41 jednoosobowego kierownictwa,
51 planowania pracy
61 kontroli wewn~trznej
71 podzialu zadan pomi~dzy kierownictwo Urz~du i poszczeg6lne Wydzialy oraz
wzajemnego wsp61dzialania

§9
Pracownicy Urz~du w wykonywaniu swoich obowi'l:.zk6w i zadan Urz~du dzialaj'l:.na
podstawie i w granicach prawa i obowi'l:.zani S'l:.do scislego jego przestrzegania.

§ 10
1. Urz~dem kieruje Burmistrz przy pomocy Zast~pcy Burmistrza , Sekretarza i Skarbnika ,

kt6rzy ponosz'l:.odpowiedzialnose przed Burmistrzem za realizacj~ swoich zadan.
2. Naczelnicy poszczeg6lnych Wydzia16w kieruj'l:.i zarz'l:.dzaj'l:.nimi w spos6b zapewniaj'l:.cy

optymaln'l:.realizacj~ zadan Wydzia16w i ponosz'l:.za to odpowiedzialnose przed
Burmistrzem

3. Naczelnicy poszczeg6lnych Wydzia16w Urz~du s'l:.bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownik6w i sprawuj'l:.nadz6r nad nimi

4. Urz~dem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego przy pomocy
zast~pcy

5. Straz'l:.Miejsk'l:.kieruje Komendant Strazy Miejskiej

§ 11
W Urz~dzie dziala kontrola wewn~trzna ,kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urz~du przez poszczeg6lne Wydzialy i wykonywania obowi'l:.zk6w przez
poszczeg6lnych pracownik6w Urz~du



Rozdzial V
ZASADY PODPISYW ANIA PISM

§ 12
Burmistrz podpisuje:
I) zarz'tdzenia, regulaminy
2) pisma zwi'tzane z reprezentowaniem Miasta na zewn'ttrz,
3) pisma zawieraj'tce oswiadczenia woli w zakresie zarz'tdu mieniem Miasta,
4) odpowiedzi na skargi wnioski dotycz'tce naczelnik6w Wydzial6w,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w jego imieniu nie

upowamil pracownik6w Urz~du,
6) pelnomocnictwa i upowamienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczaj'tce

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownik6w Urz~du,

7) pisma zawieraj'tce oswiadczenia woli Urz~dujako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed s'tdami i organami administracji

publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawieraj'tce odpowiedzi na postulaty mieszkanc6w zglaszane za posrednictwem

radnych

§ 13
Zast~pca Burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuj'tpisma pozostaj'tce w zakresie ich zadan ,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 14
Kierownik urz~du stanu cywilnego i jego Zast~pca podpisuj't pisma pozostaj'tce w zakresie
ich zadan.

§ 15
Naczelnicy Wydzial6w podpisuj't:
I) pisma zwi'tzane z zakresem dzialania wydzial6w, nie zastrzezone do podpisu przez inne

osoby,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania kt6rych zostali

upowamieni przez Burmistrza
3) pisma w sprawach dotycz'tcych organizacji wewn~trznej Wydzial6w i zakresu zadan dla

poszczeg61nych stanowisk

§ 16
Naczelnicy Wydzial6w okreSlaj't rodzaje pism , do podpisywania kt6rych S't upowaznieni ich
zast~pcy lub inni pracownicy.

§ 17
Pracownicy przygotowuj'tcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych , parafuj'tje
swoim podpisem , umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZAST~PCY BURMISTRZA , SEKRET ARZA I
SKARBNIKA MIAST A

§ 18
1. Burmistrz kieruje prac~ Urz~du przy pomocy swego Zast~pcy.
2. JeSli Burmistrz nie moze pelni6 swoich obowi~zk6w sluzbowych ( urlop, choroba ),

zadania te pelni Zast~pca
3. Zast~pca wykonuj~c wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewniaj~ kompleksowe

rozwi~zywanie problem6w wynikaj~cych z zadan Miasta i kontroluje dzialalnos6
Wydzia16w realizuj~cych te zadania.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz~du, warunki jego dzialania, a takze
wlasciw~ organizacj~ pracy Urz~du.

5. Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidlow~ gospodark~ finansow~ Miasta.

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMI~DZY WYDZIALAMI

§ 19
Do wsp61nych zadan Wydzial6w nalezy w szczeg61nosci :
1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
2. nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,
3. przygotowywanie projekt6w uchwal i innych przepis6w gminnych,
4. przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej oraz

wydawanie decyzji w ramach posiadanych upowaznien,
5. opracowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan,
6. terminowe rozpatrywanie wniosk6w i interpelacji radnych, a takze wniosk6w, skarg

i postulat6w mieszkanc6w,
7. opracowywanie w cz~sci dotycz~cej dzialania wydzialu projekt6w zalozen do projekt6w

budzet6w, projekt6w wieloletnich program6w rozwoju oraz innych plan6w i program6w,
8. wsp61dzialanie z wlasciwymi organami administracji rz~dowej w zakresie realizacji

wsp6lnych przedsi~wzi~6, stosownie do zakresu dzialania wydzialu,
9. powiadamianie wlasciwych organ6w i instytucji 0 ujawnionych zdarzeniach

uzasadniaj~cych wszcz~cie post~powania z urz~du,
10. skladanie na wezwanie s~d6w urz~dowo poswiadczonych dokument6w w celu

odtworzenia akt s~dowych,
11. udzielanie na wezwanie upowaznionych organ6w niezb~dnych informacji,
12. udost~pnianie obywatelom informacji dot. dzialania organ6w miasta, w zakresie

wynikaj~cym z ustaw,
13. wykonywanie, wedlug wlasciwosci, zadan wynikaj~cych z przepis6w 0 post~powaniu

egzekucyjnym w administracji,
14. szkolenie wewn~trzne pracownik6w w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial,
15. usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu,
16. przestrzeganie dyscypliny pracy, przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych oraz

o ochronie danych osobowych, przepis6w bhp i ppoz., a takze wykazywanie nalezytej
dbalosci 0 mienie urz~du,

17. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreSlonych stosownymi przepisami,
18. stosowanie obowi~zuj~cych procedur, ustalonych w odr~bnych przepisach, w sprawach

udzielania zam6wien publicznych.,



19. wspoldzialanie z innymi j ednostkami samorz'ldu terytorialnego oraz stowarzyszeniami
i organizacjami spolecznymi.

§ 22
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Finansow i Analiz nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Miasta dochodami wlasnymi
i zasilaj'lcymi,

2) prowadzenie obslugi kasowej i ksi~gowej,
3) proponowanie wysokosci podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli

w tym zakresie,
4) prowadzenie spraw funduszy celowych,
5) opracowywanie sprawozdaiJ. z wykonania planu finansowego budzetu Miasta

oraz z funduszy celowych,
6) prowadzenie rachuby plac,
7) analiza otrzymanych subwencji i dotacji oraz kontrola celowosci ich wykorzystania,
8) kierowanie wnioskow w sprawach 0 naruszenie dyscypliny budzetowej,
9) wskazywanie terminow przeprowadzania inwentaryzacji mienia Urz~du i rozliczanie

inwentaryzacji oraz nadzor nad wlasciwym prowadzeniem i rozliczaniem
inwentaryzacji w jednostkach podleglych,

10) wspolpraca z bankami ,
11) wspolpraca z Regionaln'l Izb'l Obrachunkow'l oraz aparatem skarbowym,
12) biez'lce realizowanie budzetu Miasta,
13) sporz'ldzanie sprawozdaiJ. z dzialalnosci budzetowej i finansowej Miasta,
14) przygotowywanie materialow do sporz'ldzania projektu rocznego budzetu Miasta

i jej jednostek organizacyjnych oraz przedkladanie go w ustalonym terminie
Skarbnikowi,

15) wydawanie zaswiadczeiJ. 0 stanie maj'ltkowym,
16) analizowanie rynku finansowego i pozyskiwanie :hodel zwi~kszenia dochodow

Miasta, w tym: lokaty terminowe i kredyty,
17) sporz'ldzanie analiz finansowych,
18) wdrozenie procedur wynikaj'lcych z ustawy 0 warunkach dopuszczalnosci

i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsi~biorcow,
19) sporz'ldzanie sprawozdawczosci dotycz'lcej udzielania pomocy dla przedsi~biorcow,
20) pobor oplaty skarbowej i oplaty wekslowej,
21) wydawanie zaswiadczeiJ. dla podatnikow podatku rolnego w celu uzyskania bonow

paliwowych, prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczeiJ. oraz zwi'lzanej z tym
sprawozdawczosci,

22) prowadzenie ewidencji ksi~gowej srodkow trwalych stanowi'lcych mienie komunalne,
23) nadzor nad planami finansowymi miejskich jednostek organizacyjnych,
24) wykonywanie zadaiJ.wynikaj'lcych z przepisow 0 podatku od towarow i uslug,
25) prowadzenie spraw zwiqzanych z wystawianiem swiadectw miejsca pochodzenia

oraz znakowaniem zwierz'lt.

§ 23
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadaiJ. wynikaj'lcych z ustawy 0 ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) udzielanie i cofanie pozwoleiJ. na prowadzenie zbiorek publicznych na terenie Miasta,
3) dokonywanie kontroli dokumentacji zwi'lzanych z przeprowadzeniem zbiorek

publicznych,



4) realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
5) realizowanie zadan wynikaj<\;cychz ustawy 0 powszechnym obowi<\;zkuobrony,
6) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, zarz<\;dzania kryzysowego, ochrony

ludnosci i spraw obywatelskich,
7) ochrona teren6w przed powodzi<\;i przeprowadzenie ewakuacji ludnosci,
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed kl~skami zywiolowymi,
9) prowadzenie spraw zwi<\;zanychz repatriacj<\;os6b.

§ 24
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczeg6lnosci:

1) zarz<\;dzanieruchem na drogach gminnych oraz powiatowych w zakresie powierzonym
przez powiat,

2) nadz6r nad bezpieczenstwem ruchu drogowego,
3) wnioskowanie w sprawie zaliczenia dr6g do wlasciwej kategorii,
4) wydawanie zezwolen na zaj~cie pasa drogowego,
5) wsp6ldzialanie z wlasciwym Zarz<\;dem dr6g w zakresie wlasciwego oznakowania

ulic,
6) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrzymania oraz ochrony dr6g

miejskich w ramach srodk6w okreslonych przez organy Miasta, a takZe dr6g
powiatowych w zakresie powierzonym przez powiat,

7) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym ulic, obiekt6w nie
zwi<\;zanychz gospodark<\;drogowq,

8) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania ulic,
9) przygotowywanie projekt6w miejsc, w kt6rych pobiera si~ oplat~ za parkowanie

pojazd6w, wysokosci oplat, sposoby pobierania,
10) realizacja zadan wynikaj<\;cych z ustawy prawo przewozowe,
11) prowadzenie spraw zwi<\;zanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie

zarobkowego przewozu os6b taks6wkami,
12) realizacja zadan wynikaj<\;cych z ustawy 0 gospodarce komunalnej,
13) prowadzenie biez<\;cegonadzoru nad oswietleniem ulicznym,
14)koordynowanie prac z podmiotami gospodarczymi w celu realizacji zadan zwi<\;zanych

z nosnikami energetycznymi,
15) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo na terenie Miasta,
16) sprawowanie nadzoru nad dzialalnosci<\; podmiot6w swiadcz<\;cych uslugi na rzecz

Miasta w zakresie zadail Wydzialu, a takze nad dzialalnosci<\; miejskich jednostek
organizacyjnych, b<\;dzsp6lek z udzialem Miasta swiadcz<\;cychuslugi komunalne,

17) sprawowanie nadzoru nad zarZ'tdzaniem mieniem komunalnym w zakresie lokali
i budynk6w mieszkalnych oraz gospodark<\;lokalami uzytkowymi,

18) zarz<\;dcmentarzem wojskowym,
19) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania system6w inzynieryjnych, oczyszczama,

zieleni miejskiej i uslug komunalnych,
20) biez<\;ce dbanie 0 utrzymanie czystosci i porz<\;dku w Miescie, organizowanie

wlasciwego skladowania, zagospodarowania odpad6w stalych i plynnych,
21) biez<\;cedbanie 0 utrzymanie zieleni komunalnej i zadrzewien,
22) wydawanie zezwolen na usuni~cie drzew i krzew6w,
23) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzew6w,
24) ustanawianie ograniczen czasu pracy urz<\;dzen technicznych i srodk6w transportu

powoduj<\;cychhalas i wibracje,
25) zapewnienie warunk6w niezb~dnych do ochrony srodowiska przed odpadami,



26) gospodarowanie Miejskim Funduszem Ochrony Srodowiska,
27) zapewnienie opieki zwierz~tom bezdomnym oraz ich wylapywanie,
28) podejmowanie interwencji w sprawie zaniedbywania lub okrutnego traktowania

zwierz,!t,
29) wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywnct,
30) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu

uslug,
31) realizacja zadan wynikaj,!cych z ustawy 0 dodatkach mieszkaniowych,
32) realizacja zadan wynikaj,!cych z ustawy 0 ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym

zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego,
33) udzielanie osobom zwalnianym z zakladu karnego pomocy w znalezieniu pracy oraz

zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania,
34) realizacja zadaiJ. wynikaj,!cych z ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
35) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do cel6w innych niz

potrzeby bytowe ludnosci,
36) zatwierdzanie ug6d zmieniaj,!cych stosunki wodne na gruntach,
37) rozstrzyganie spor6w dotycz,!cych przywr6cenia na gruntach stosunk6w wodnych

do stanu poprzedniego,
38) nakazywanie wykonania niezb~dnych urz,!dzen zabezpieczaj,!cych wod~ przed

zanieczyszczeniem w okreslonych przypadkach i zabranianie wprowadzania
nienalezycie oczyszczonych sciek6w do wody,

39) wydawanie pozwolen wodno - prawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody.

§ 25
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Terenami nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczeg6lnosci:

a) gospodarowania nieruchomosciami komunalnymi,
b) sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste,
c) dzierzawy nieruchomosci na cele budowlane i rolne,
d) oddania w trwaly zarz,!d,
e) ustalenia cen, oplat i rozliczen za nieruchomosci,
f) podzial6w nieruchomosci,
g) scalania i podzialu na dzialki bud owlane ,
h) pierwokupu nieruchomosci,

2) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego,
3) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczeg6lnosci:

a) sporz,!dzanie studium uwarunkowaiJ. i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

b) sporz,!dzanie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego
Miasta i ich zmian,

c) ustalania warunk6w zabudowy i zagospodarowania teren6w,
4) ustalanie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi Skarbu Panstwa,
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony grunt6w rolnych i lesnych dotycz,!cych:

a) degradacji grunt6w i ochrony upraw przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
b) plan6w gospodarowania na gruntach w obszarach i strefach ochronnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania narkomanii (uprawa maku),
8) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,



9) wsp61dzialanie z instytucjami rolniczymi z terenu Miasta oraz organizacjami spoleczno -
zawodowymi rolnik6w.

§ 26
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu nalezy
w szczeg6lnosci:
1) nadz6r nad dzialalnosci'l:. przedszkoli i szk61, dla kt6rych organem prowadz'l:.cym jest

Miasto Rawa Mazowiecka,
2) zapewnienie obslugi administracyjnej i organizacyjnej szk61 i przedszkoli,
3) sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem szk61 i przedszkoli,
4) opiniowanie projekt6w organizacyjnych szk61 i przedszkoli oraz przedkladanie ich

Burmistrzowi do zatwierdzenia,
5) prowadzenie spraw dotycz'l:.cych zakladania, likwidacji i przeksztalcania szk61

i przedszkoli,
6) prowadzenie spraw zwi'l:.zanych z :

a) powierzaniem stanowisk dyrektor6w szk61 i przedszkoli oraz jednostek kultury i sportu,
b) powolaniem komisji konkursowych wylaniaj<tcych kandydat6w na dyrektor6w,
c) dokonywaniem oceny dyrektora oraz powolywanie komisji do rozpatrywania

odwolania od oceny dyrektora w porozumieniu z organem sprawuj'l:.cym nadz6r
pedagogiczny,

d) z powolywaniem rady oswiatowej,
e) z ustalaniem sieci publicznych szk61 i przedszkoli,

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych szk61 i przedszkoli,
8) prowadzenie spraw zwi'l:.zanych z okreslaniem zasad udzielania dotacji niepublicznym

szkolom i przedszkolom,
9) prowadzenie spraw zwi<tzanych z okreslaniem zasad :

a) rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaj~c dla nauczycieli, dla kt6rych ustalony
plan zaj~c jest r6zny w poszczeg6lnych okresach roku szkolnego,

b) udzielania i rozmiaru znizek obowi'l:.zkowego wymiaru godzin dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli, kt6rym powierzono stanowiska
kierownicze w szkolach oraz przyznawanie zwolnien od obowi'l:.zku realizacji zaj~c,

c) tygodniowego obowi'l:.zkowego wymiaru godzin dla niekt6rych nauczycie1i:
pedagog6w, psycholog6w, logoped6w, reedukator6w, rehabilitant6w oraz zasad
zaliczania do wymiaru godzin poszczeg6lnych zaj~c w ksztalceniu zaocznym i w
systemie ksztalcenia na odleglosc.

10) prowadzenie spraw zwi'l:.zanych z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi oraz
nagrodami Kuratora Oswiaty i Ministra Edukacji Narodowej, a takze nagrodami
Burmistrza Miasta,

11) wykonywanie sprawozdawczych i statystycznych obowi'l:.zk6w w zakresie edukacji,
12) wsp61udzial w planowaniu wydatk6w budzetowych przeznaczonych na dzialalnosc

oswiatowq,
13) zapewnienie przeplywu informacji pomi~dzy Miastem, Kuratorium Oswiaty, MEN

a szkolami i przedszkolami prowadzonymi przez Miasto,
14) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,
15) prowadzenie ewidencj i plac6wek upowszechniania kultury,
16) nadz6r nad dzialalnosci<t instytucj i upowszechniania kultury,
17) prowadzenie spraw zwi'l:.zanych z ochron'l:.d6br kultury i miejsc pami~ci narodowej,
18) prowadzenie ewidencji d6br kultury nie b~d'l:.cychzabytkami,
19) prowadzenie nadzoru nad dzialalnosci<t bibliotek i muzeum,
20) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,



21) nadzor nad dzialalnosci'l j ednostek kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
22) intensyfikacja rozwoju uslug sportowych i turystycznych,
23) koordynacja rozwoju bazy obiektow i urz'ldzeil sportowo-rekreacyjnych i turystycznych,
24) koordynowanie dzialail na rzecz rozwi'lzywania problemow mlodziezy,
25) prowadzenie spraw nieletnich i zagrozonych srodowiskowo i podlegaj'lcych jurysdykcji

prawneJ,
26) wspoldzialanie z placowkami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania patologiom

spolecznym.

§ 27
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych, placowych, rentowych i emerytalnych pracownikow

Urz~du i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
2) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli,
3) prowadzenie spraw zwi'lzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urz~du,
4) prowadzenie spraw zwi'lzanych z organizacj'l szkoleil i ksztalceniem pracownikow,
5) kontrola dyscypliny pracy,
6) prowadzenie spraw zwi'lzanych z powolywaniem odwolywaniem komisji

dyscyplinamych I i II stopnia dla pracownikow samorz'ldowych mianowanych oraz
obsluga tych komisji i rzecznika dyscyplinamego,

7) wspoldzialanie z urz~dami pracy w przedmiocie realizacji prac interwencyjnych, robot
publicznych i stazy absolwenckich w Urz~dzie,

8) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalno - bytowej na rzecz pracownikow Urz~du,
czlonkow ich rodzin, emery tow i rencistow,

9) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz techniczna obsluga Burmistrza,
10)prowadzenie rejestru zarz'ldzeil Burmistrza,
11) opracowywanie projektow Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urz~du,

Regulaminu pracy Urz~du oraz ich aktualizacja,
12) prowadzenie spraw zwi'lzanych z upowaznianiem pracownikow Urz~du do wykonywania

zadail w imieniu Burmistrza,
13) prowadzenie zbioru przepisow prawnych wydawanych przez Rad~ Miasta, i Burmistrza

oraz udost~pnianie ich zainteresowanym,
14) prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych oraz jednoosobowych spolek

Miasta,
15) w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizacja referendow gminnych i konsultacji

spolecznych oraz w zakresie przewidzianym obowi'lzuj'lcymi przepisami organizowanie
wyborow, referendow, spisow powszechnych i rolnych,

16) zapewnienie materialowo - technicznych warunkow pracy Urz~du,
17) gospodarowanie srodkami trwalymi, rzeczowymi i materialami, drukami i piecz~ciami

Urz~du,
18) prowadzenie spraw zwi'lzanych z niezb~dnymi remontami biez'lcymi i kapitalnymi

budynkow Urz~du oraz napraw'l i konserwacj'l sprz~tu i urz'ldzeil,
19) gospodarowanie lokalami biurowymi Urz~du,
20) prowadzenie archiwum zakladowego,
21) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz wydawnictw fachowych,
22) przyjmowanie pism w ramach dor~czenia zast~pczego,



23) wywieszanie na tablicy ogloszen Urz~du obwieszczen 0 licytacji i innych pism kurator6w
s'ldowych, ogloszen 0 ustaleniu kuratora dla strony, kt6rej miejsce pobytu nie jest znane
oraz innych obwieszczen i pism s'ldowych,

24) sprawy zwi'lzane z obslug'l Rady Miasta, Komisji Rady Miasta oraz radnych, prowadzone
przez Biuro Rady Miasta.

§ 28.
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego, Promocji i
Integracji Europejskiej nalezy w szczeg61nosci:
1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji komunalnych, zapewnienie prawidlowego

przebiegu realizacji zadan w tym zakresie oraz zgodnosci z ustaw'l 0 zam6wieniach
publicznych,

2) sporz'ldzanie w uzgodnieniu z Wydzialem Finans6w i Analiz projekt6w um6w
okreslaj'lcych wzajernne zobowi'lzania i swiadczenia. inwestora zwi'lzane z realizacj'l
inwestycji i przyszlym jej funkcjonowaniem,

3) wsp61dzialanie z Wydzialem Gospodarki Terenami w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniaj'lcej przygotowanie teren6w pod budownictwo,

4) budowa i modemizacja miejskich ulic, budynk6w i urz'ldzen oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacj i w tym zakresie,

5) dokonywanie raz w roku przegl'ldu technicznego miej skich budynk6w i urz'ldzen oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

6) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo energetyczne,
7) prowadzenie spraw zwi'lzanych z wieloletnimi planami inwestycyjnymi,
8) opracowanie i aktualizacja strategii rozwoju spoleczno - gospodarczego miasta,
9) prowadzenie spraw zwi'lzanych z przeksztalceniami wlasnosciowymi miejskich jednostek

organizacyj nych,
10) opracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej miasta,
11) wsp61praca z organami statystycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi i podmiotami

gospodarczymi w celu gromadzenia niezb~dnych informacji ekonomicznych i
spolecznych,

12) inicjowanie i koordynacja dzialan, zmierzaj'lcych do pozyskania inwestora, w tym
inwestora zagranicznego,

13) wsp61dzialanie z instytucjami wspieraj'lcymi rozw6j spoleczno - gospodarczy miasta,
14) inspirowanie i organizowanie wsp61pracy mi~dzynarodowej,
15) przygotowywanie i prowadzenie dzialan promocyjnych w mediach,
16) wsp6hworzenie i nadz6r merytoryczny nad stron'l intemetow'l miasta,
17) udzial w programowaniu i przygotowywaniu przedsi~wzi~c kulturalno - spolecznych,

promuj'lcych miasto,
18) przygotowywanie materia16w reklamowych, wydawnictw informacyjnych dotycz'lcych

miasta,
19) wsp61praca z lokalnymi gazetami samorz'ldowymi,
20) prowadzenie spraw, zwi'lzanych z udzialem miasta w zwi'lzkach porozumieniach

mi~dzygminnych,
21) opieka i koordynowanie dzialalnosci mlodziezowej rady miasta,
22) upowszechnianie informacji nt. unii europejskiej,
23) wsp61praca ze szkolnymi "klubami europejskimi".

§ 29
Do podstawowego zakresu dzialania Urz~du Stanu Cywilnego naleZy w szczeg61nosci
prowadzenie spraw wynikaj'lcych z przepis6w 0 aktach stanu cywilnego, z kodeksu



rodzinnego i opiekuilczego oraz kodeksu post~powania cywilnego, przewidzianych
dla Kierownika use.

§ 30
Do podstawowego zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w Statucie Strazy Miejskiej.

§ 31
Do podstawowego zakresu dzialania radcy prawnego nalezy :
1) zapewnienie kompleksowej obslugi prawnej organ6w Miasta, Burmistrza i pracownik6w

Urz~du,
2) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych wydawanych przez Rad~ Miasta, Burmistrza,
3) opiniowanie projekt6w um6w cywilno - prawnych i porozumien,
4) prowadzenie spraw zast~pstwa sqdowego.

§ 32
Do podstawowego zakresu dzialania rewidenta nalezy prowadzenie kontroli w zakresie
gospodarki finansowej Urz~du, sp6lek miejskich oraz innych jednostek organizacyjnych
Miasta.

§ 33.
Do podstawowego zakresu dzialania administratora bezpieczenstwa informacji nalezy
wykonywanie zadaiJ.wynikajqcych z przepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych.

§ 34
Do podstawowego zakresu dzialaiJ. rzecznika prasowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) informowanie srodk6w masowego przekazu 0 dzialalnosci i wynikach pracy organ6w

Miasta i Urz~du,
2) gromadzenie i analizowanie publikacji prasowych zwiqzanych z dzialalnosci'l organ6w

Miasta, Urz~du i miejskichjednostek organizacyjnych,
3) zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyk~ i interwencj~ prasowq,
4) prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania

pozytywnego wizerunku organ6w Miasta i Urz~du,
5) inicjowanie i organizowanie spotkan przedstawicieli Rady Miasta, Wydzial6w Urz~du

oraz Burmistrza z dziennikarzami,
6) przygotowanie material6w do wywiad6w radiowych i prasowych dla przedstawicieli

organ6w Miasta.

§ 35
Do zakresu zadaiJ. inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalez'l sprawy zwi'lzane
z bezpieczenstwem i higien'l pracy w Urz~dzie, wynikaj'lce z Kodeksu pracy i przepis6w
wykonawczych.

§ 36
Do zakresu dzialania inspektora ds. ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie
zadan wynikaj'lcych z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych oraz przepis6w
wykonawczych do ustawy.


