Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 231/2017
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SLAWNIE

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Stawnie, zwanego dalej ,,Urzgdem”.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie, Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Stawno,

2) Radzie, Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Stawnie oraz jej
komisje,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, , Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio Burmistrza Miasta Stawno, Zastepc¢ Burmistrza Miasta Stawno,
Skarbnika Miasta Stawno i Sekretarza Miasta Stawno,

4) wydziale, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Stawnie,

5) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
podporzadkowane Radzie Miejskiej w Stawnie.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest biurem realizujagcym zadania i kompetencje Burmistrza:
1) wilasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone — z zakresu administracji rzgdowe;j,
3) przyjete — w drodze porozumien administracyjnych.
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§4

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
§5

Siedzibg Urzedu jest Miasto Stawno.
§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urz¢du, wydzialy i samodzielne stanowiska
pracy,
6) wzajemnego wspoétdziatania.

§8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow:
1) dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania,
2) sa obowigzani stuzy¢ Gminie.

§9
1. Gospodarowanie mieniem publicznym odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 10
Pracownicy wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani s3 do
wspoéltdziatania, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§11
Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu regulujg
w szczegolnosci Kodeks postgpowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§12
Zasady pracy w Urzedzie reguluje szczegotowo Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§13
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Miasta BM,
2) Zastepca Burmistrza Miasta ZBM,
3) Skarbnik Miasta — Glowny Ksiggowy Budzetu — bedacy jednoczesnie
Naczelnikiem Wydzialu Finansowo-Budzetowego SM,
4) Sekretarz Miasta Stawno SEK.



2. Wyodrebnione Wydziaty:
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy FB,
2) Wydziat Organizacyjny OR,
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami GP,
4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji GKI,
5) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego SO, USC,
6) Wydziat Spraw Spotecznych i Edukacji SSE.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych i windykacji ZW,
2) Stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego OZK,
3) Stanowisko pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i przemocy PUP,
4) Radca prawny RP,
5) Stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego i kontroli AW,
6) Stanowisko pracy ds. promocji i wspotpracy zagranicznej PW,
7) Stanowisko pracy — Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 14
1. Wydziatami kieruja naczelnicy, ktorzy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik, ktéry jednocze$nie petni funkcje
Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich.
3. Wydziaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§15
1. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych zadan.
Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
3. Administrator Bezpieczefnstwa Informacji podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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§16
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§17
Stanowiska pracy Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
KIEROWNICTWO URZEDU

A. Burmistrz Miasta

§18
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza.

§19
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastgpcy Burmistrza.



§20
Burmistrz w formie pisemnej moze upowazni¢ pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych do zalatwiania w ustalonym zakresie okreslonych spraw
W jego imieniu, w a szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

§21
Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Urzedu,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem albo
upowaznienie Zastepcy Burmistrza samodzielnie albo wraz z innym pracownikiem do
sktadania tych o$wiadczen,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady,

8) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

9) wykonywanie budzetu,

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

11) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, a takze wykonywanie w stosunku do nich uprawnien zwierzchnika
stuzbowego,

13) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach i w sposob okreslony
w przepisach odrgbnych,

14) przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

15) ogtaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich wykonania,

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski postow i senatoréw oraz interpelacje, wnioski
i zapytania radnych,

17) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych, ktore nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotéw,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa 1 uchwatami Rady,

20) wykonywanie zadan obronnych realizowanych przez Miasto,

B. Zastepca Burmistrza

§22
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Burmistrza lub wynikajacej z innej przyczyny niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§23
Do Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzgdu,



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne,

opracowywanie projektow regulamindow obwigzujagcych w Urzedzie 1 ich
uaktualnianie w miare potrzeb,

opracowywanie zakresow czynno$ci dla naczelnikow wydziatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

nadzorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikéw Urzedu,

nadzorowanie dyscypliny pracy,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Urzedu,

zapewnienie skutecznego sposobu publikowania prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta.

Skarbnik Miasta

§24

Skarbnik Miasta jest jednocze$nie gldownym ksiegowym budzetu i Naczelnikiem Wydziatu
Budzetowego.

§ 25

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci;

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta,

2) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej miasta oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie analiz i sprawozdan o wykonaniu budzetu i sytuacji finansowej Miasta
1 zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi 1 Radzie,

5) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

D.

Sekretarz Miasta

§ 25a

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 prawidlowe warunki dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

§ 25b

Do zadan Sekretarza Miasta Stawno nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

opracowywanie projektow regulaminéw i ich aktualizacja,

opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla naczelnikoéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

nadzor nad organizacja pracy Urzgdu oraz poprawnoscia i terminowos$cig zatatwiania
spraw,

dbanie o przestrzeganie przepisOw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ,
nadzér nad poprawnym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwatl Rady
1 zarzadzen Burmistrza,



7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu instrukcji kancelaryjnej,

8) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow,

9) organizowanie i nadzor wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej,

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

11) koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz zakupem
srodkoéw trwatych,

12)dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw poprzez rézne formy (nauka,
szkolenia, itp.),

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

A. Zadania wspolne

§ 26
Do wspolnych zadan wydzialdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy Urzgdu nalezy
w szczegllnosci:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa oraz
niniejszego regulaminu,

2) przygotowywanie materialow oraz podejmowanie niezbednych czynnosci na potrzeby
organow Miasta,

3) sporzadzanie projektoéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza i ich realizacja,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji wynikajacych z przepiséw
prawa oraz na polecenie Burmistrza,

5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu, projektow finansowych dla
okreslonych zadan wieloletnich programéw inwestycyjnych i innych programoéw
rozwoju Miasta,

6) przygotowywanie 1 prowadzenie, zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami,
postepowania w sprawach zamowien publicznych zwigzanych z zakupami, ustugami,
inwestycjami 1 remontami w zakresie wykonywanych zadan,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
whnioski Komisji,

8) wspotdziatanie z organami kontroli,

9) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji i innych naradach zgodnie
z dyspozycja Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

11) dbatos¢ o kompetentna, terminowg i rzetelng obstuge petentow,

12) stosowanie obowigzujgcego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz trybu
postepowania wynikajacego z Instrukcji kancelaryjnej,

13) realizowanie przynaleznych merytorycznie zadan w zakresie obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

14) przygotowywanie dokumentéw 1 przekazywanie ich do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

15) obstuga kancelarii oraz archiwum w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow,

16) obstuga wymiany informacji i dokumentow elektronicznych z innymi urzedami
I jednostkami organizacyjnymi,

17/ przygotowywanie umow, zlecen i porozumien w zakresie dziatania wydziatu.



B. Zadania szczegolowe Wydzialow

§27
Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi  Urz¢du
1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych zadan, ktére powinny znalez¢ si¢
w wydatkach budzetu,

2) przygotowywanie materialow niezbg¢dnych do uchwalenia budzetu Miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg harmonogramu wydatkéw budzetowych,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetowych oraz zachodzgcych
w nich zmian,

5) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych,

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,

8) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) dokonywanie umorzen $srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

13) naliczanie i pobdr podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

16) przygotowywanie opinii oraz projektow decyzji i postanowien Burmistrza w sprawach
stosowania ulg, umorzen i odroczen podatkow 1 optat lokalnych,

17) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, bankiem prowadzacym rachunek Miasta oraz innymi
instytucjami finansowymi,

19) prowadzenie rachunkowo$ci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow
bankowych 1 pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

20) wystawianie faktur,

21) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

22) sporzadzanie deklaracji VAT,

23) dokonywanie wszelkich rozliczen z zakresu podatku VAT,

24) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow
(stypendia szkolne i zasitek szkolny),

25) obstuga kasy fiskalnej,

§28
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu wyborow powszechnych 1 referendow,

2) prowadzenie zakupow zwigzanych z wyborami i referendami oraz magazynowanie
wyposazenia lokali wyborczych,

3) reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,



4) prowadzenie dokumentacji oraz szkolenie pracownikéw w zakresie uruchamiania
1 funkcjonowania ,,Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Stawno”,

5) archiwizacja materiatow z wyborow i referendow,

6) obstuga organizacyjno-techniczna i kancelaryjna Rady i jej Komisji oraz Burmistrza
1jego Zastepey,

7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, narad,

8) zapewnienie prawidtowego przygotowania materialow na sesje Rady i posiedzenia
Komisji oraz ich terminowego przesytania radnym,

9) opracowanie projektow planow pracy Rady i jej Komisji,

10) ewidencjonowanie interpelacji i wnioskow radnych i odpowiedzi na nie,

11) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

12) przygotowywanie i terminowe przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie,

Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikaciji,

13) wdrazanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, nadzor nad ich wykonaniem oraz
sporzadzanie stosownych informacji,

14) organizacyjne i techniczne przygotowywanie wyboru tawnikow,

15) przygotowywanie list obecno$ci pracownikow oraz nanoszenie na nich odpowiednich
adnotaciji,

16) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i pracy po godzinach stuzbowych oraz ich
rozliczanie w okresach miesi¢cznych,

17) prowadzenie ksiazki kontroli,

18) prowadzenie rejestru przyje¢ petentow Burmistrza w ramach skarg i wnioskow oraz
powiadamianie wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu o zgloszonych
sprawach do zalatwienia,

19) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

20) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i rozdzielaniem
$rodkéw Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzgdu i potwierdzanie tych czynnosci,

22) zakup materialow biurowych, kancelaryjnych i srodkow czystosci oraz ich
ewidencjonowanie i magazynowanie,

23) dokonywanie zakupu odziezy ochronnej dla pracownikow i prowadzenie kartotek
z tym zwigzanych,

24) zarzad budynkami administracyjnymi i gospodarka lokalami biurowymi Urzgdu,

w tym przygotowywanie stosownych uméw z uzytkownikami pomieszczen,

25) zaopatrywanie Urzgdu w fachowe wydawnictwa oraz prowadzenie prenumeraty
czasopism 1 przepisow prawnych,

26) przekazywanie naczelnikom wydziatdow droga elektroniczng zaktualizowanych
przepiséw prawnych,

27) kontrola sprzetu gasniczego, drog pozarowych i ewakuacyjnych w budynkach Urzedu,

28) kontrola stanu technicznego budynkéw administracyjnych Urzedu,

29) prowadzenie ewidencji iloSciowe]j pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu
nalezacych do Urzedu o wartosci ponizej 500 zt oraz rozliczanie inwentaryzacji tych
srodkow,

30) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow bhp

1 p.poz. w Urzedzie,

31) prowadzenie dochodzen powypadkowych pracownikow,

32) elektroniczne wprowadzanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

33) prowadzenie rejestru umoéw, zlecen i porozumien,

34) zakup, przesuniecia i likwidacja srodkoéw trwatych,

35) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen administracyjnych
Urzedu,



36) utrzymywanie porzadku przed budynkiem Urzedu,

37) sprawdzanie sieci centralnego ogrzewania w budynku Urzedu,

38) naprawa i konserwacja urzadzen oraz sprzetu,

39) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ich na tablicy ogloszen,

40) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 zwigzanych z tym ewidencji oraz
zabezpieczenie znajdujacych si¢ w nim dokumentow,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

42) zglaszanie szkod do ubezpieczyciela,

43) obstuga spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

44) wystawianie Swiadectw pracy i zaswiadczen dla pracownikéw oraz bytych
pracownikow Urzedu,

45) prowadzenie archiwum akt osobowych,

46) prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajacych ze stosunkow pracy,

47) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

48) przygotowywanie analiz i sprawozdan kadrowych,

49) podnoszenie poziomu zawodowego pracownikéw poprzez organizacj¢ szkolen
i kierowanie na szkolenia,

50) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

51) wspotpraca z Urzedem Pracy, wymiana informacji dotyczacej stanu bezrobocia
1 mozliwosci zatrudnienia mieszkancow miasta,

52) wystepowanie do Urzedu Pracy z wnioskami o pozyskanie §rodkoéw finansowych
dotyczacych tagodzenia bezrobocia w miescie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z zawieraniem umow o organizacje w Urzedzie prac interwencyjnych, robot
publicznych i stazow,

53) przekazywanie odpowiedzi i prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej,

54) koordynowanie spraw informatyki Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie:
a) instalacja i aktualizacja oprogramowania,
b) usuwania zgtaszanych usterek lub zglaszania ich do serwisow,
C) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym,
d) ochrony systeméw i sieci informatycznych,
e) ewidencjonowania sprzgtu, oprogramowania oraz dokumentowania legalnosci

oprogramowania,

55) pelnienie obowigzku Administratora Bezpieczenstwa Informacji, nadzorujacego
przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,

56) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa systemu do przetwarzania informacji
niejawnych,

57) pelnienie obowigzkow Lokalnego Administratora Systemu w ramach projektu ,,pl.ID”

58) tworzenie i prowadzenie strony internetowej,

59) prowadzenie i monitorowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

60) tworzenie sktadu komputerowego i opracowanie graficzne informatora ,,RATUSZ”,

61) oprawa graficzna folderow, tablic informacyjnych i dyplomow przy wspotudziale ze
stanowiskiem ds. promocji i wspotpracy zagranicznej

62) analiza publikacji prasowych, reagowanie na krytyke prasowg dotyczacg dziatalno$ci
Burmistrza i Urzedu.



§ 29

Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomos$ciami nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Miasta,

koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z nich
WYpISOW 1 Wyrysow,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
I zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydawania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.
wspoltdziatanie z samorzadem powiatowym w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego,

gospodarowanie 1 zarzadzanie gruntami komunalnymi, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne oraz ustalanie ich
wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

nabywanie nieruchomosci na rzecz Miasta,

10) komunalizacja gruntow,

11) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

12) nazewnictwo ulic, placow oraz numeracji porzadkowej,

13) zatwierdzanie projektow podziatu geodezyjnego nieruchomosci,

14) wydawanie decyzji w sprawie naliczenia optat adiacenckich,

15) sprzedaz nieruchomosci,

16) oddawanie gruntow w zarzad i uzytkowanie wieczyste,

17) zawieranie uméw cywilno-prawnych (dzierzawy, uzyczenia),

18) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

19) prowadzenie czynnos$ci wieczysto — ksiggowych,

20) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i ewidencji uzytkow wieczystych,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

1 jego sprzedazy,

22) przygotowywanie oswiadczen w sprawach rezygnacji z prawa pierwokupu,

23) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki z ksigg wieczystych,

24) wydawanie zarzadzen w sprawach nadawania numeréw nieruchomosci i ich zmiany,
25) prowadzenie i aktualizacja operatow nieruchomosci,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw (ulice),

27) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalen,

28) prowadzenie ewidencji obrotu nieruchomosci,

29) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony roslin uprawnych przed chorobami,

szkodnikami i chwastami,

30) rekultywacja nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,
31) sktadanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego.
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§ 30
Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

2) znakowanie zwierzat,

3) realizacja zadan wlasnych gminy wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne,

4) nadzor nad placami zabaw,

5) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z odrebnych przepisow dotyczacych
ochrony $rodowiska i przyrody na terenie Miasta.

6) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar za
samowolne ich wycigcie,

7) zapewnieniec warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,

8) wspolpraca z wilasciwymi stuzbami w zakresie ochrony przyrody i ochrony
srodowiska,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa uznanego za ras¢ agresywna,

10) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach,

11) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania targowisk i miejsc sprzedazy,

12) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym,

13) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,

14) zarzad nieruchomo$ciami wspolnymi,

15) przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych oraz lokali od Agencji
Wiasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa,

16) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych stawek czynszow i optat za lokale,

18) przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych i czuwanie nad ich realizacja,

19) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury komunalnej oraz
wspoOtpraca z podmiotami realizujacymi zadania o charakterze uzyteczno$ci
publicznej, w tym oczyszczania miasta, utrzymania zieleni i ustlug komunalnych,
wysypiska $mieci,

20) inicjowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy i remontow
infrastruktury komunalnej,

21) prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych przez Miasto oraz
sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci,

22) koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie
ich eksploatacji, w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnia $ciekow, o$wietlenie
ulic,

23) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz rozliczeniem wnioskéw
o przyznanie srodkéw z funduszy pomocowych,

24) wspotpraca oraz §wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek organizacyjnych Miasta
Stawna 1 organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych
pochodzacych z programéw pomocowych,

25) pozyskiwanie i analiza informacji o mozliwo$ciach uzyskania przez Miasto srodkoéw
finansowych ze zrodet zewnetrznych,

26) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji do
projektow aplikujacych o dofinansowanie ze $srodkoéw pozabudzetowych,

27) przygotowanie  wnioskow  aplikacyjnych na  dofinansowanie ze  zrodet
pozabudzetowych inwestycji miejskich i innych zadan wynikajacych z realizacji zadan
gminy,

28) czuwanie nad prawidlowa 1 terminowa realizacja i rozliczaniem projektow
realizowanych przez Miasto,
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29) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drogami gminnymi na terenie Miasta,
w tym:

- dokonywanie przegladow drog oraz oceny ich stanu technicznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig 1 bezpieczenstwem ruchu
drogowego,

- przygotowywanie decyzji w prawie ochrony drog,

- zbieranie informacji o stanie drég, mostéw oraz bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

- udzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo — finansowych na roboty
drogowe i mostowe,

- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zadrzewien przydroznych
i zieleni w pasie drogowym,

- prowadzenie ewidencji zieleni w pasie drogowym,

30) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z 0znakowaniem pionowym i poziomym
drog oraz urzadzeniami bezpieczenstwa ruchu drogowego,

31) prowadzenie ewidencji przepustoéw drogowych,

32) zlecanie, nadzorowanie, rozliczanie i odbior protokolarny zleconych robot w ramach
podpisanych umow,

33) przygotowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowych,

34) ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie biezgcego utrzymania drog
gruntowych, ciggdéw pieszych, kanalizacji deszczowej i terendw zielonych,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zadrzewien i zielehcoOw w tym:

- nadzoér nad utrzymaniem czystosci w Miescie,

- wnioskowanie, zlecanie i nadzér nad sadzeniem i1 uzupehlianiem drzew
i krzewow, rabat kwiatowych i innych miejsc poprawiajacych estetyke Miasta,

- prowadzenie ewidencji zieleni na terenach zieleni miejskiej,

36) opracowywanie warunkow uzyskania zgody na wilaczenie wod opadowych do
kanalizacji deszczowej oraz warunkow technicznych wykonania i eksploatacji, oraz
naliczanie stosownych optat,

37) naliczanie optat za nielegalne wiaczenie do kanalizacji deszczowej i opracowywanie
stosownych decyzji,

38) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

39) prowadzenie ewidencji kanalizacji deszczowej,

40) wykonywanie czynno$ci utrzymania, czyszczenia i eksploatacji sieci deszczowej,
w tym planowanie i koordynacja prac,

41) dokonywanie przegladow kanalizacji deszczowej i oceny stanu technicznego,

42) sporzadzanie projektow plandw rzeczowo-finansowych na budowe i remont
kanalizacji deszczowej,

43) uzgadnianie dokumentacji na roboty kanalizacyjne oraz dokumentacji zwigzanej
Z zajeciem pasa drogowego na te roboty,

44) zgtaszanie nadzorowi budowlanemu zamiaru prowadzenia budowy i remontéw
kanalizacji deszczowej,

45) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci, analiz i informacji,

46) dekorowanie Miasta z okazji okreslonych $wiat i uroczystosci,

47) wydawanie decyzji i naliczanie optat z tytutu zajecia pasa drogowego,

48) wydawanie zezwolen na ustawianie reklam na terenach zielonych i terenach o innej
klasyfikacji,

49) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

50) wspotudziat w planowaniu budzetu Miasta w zakresie inwestycji,

51) archiwizacja dokumentacji inwestycyjnych,
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52) wspolpraca z wydziatami UM w ramach przygotowania, realizacji i rozliczania
projektow inwestycyjnych,
53) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji miejskich,
54) opracowywanie i aktualizacja programow i planow w zakresie rozwoju gospodarczego
I ekonomicznego Miasta oraz nadzor nad ich realizacja,
55) wspoétpraca z firmami i instytucjami w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta,
56) prowadzenie spraw dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od osob fizycznych,
57) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z gospodarkg odpadami, w tym
wykorzystywanie stosownego oprogramowania informatycznego,
58) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem bram miejskich wynikajacych
z prawa wilasnosci, m.in.:
a) prowadzenie ksigg obiektow,
b) sprawdzanie i podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania stanu technicznego
obiektow,
C) zabezpieczanie obiektow,
d) zagospodarowanie obiektow,
59) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

§31
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i USC nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci z terenu Miasta Stawno,

2) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych,

4) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,,PESEL”,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami w  zakresie
przygotowywania spisow wyborcow,

6) przygotowywanie i sporzadzanie spisow przedpoborowych oraz spisow dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

7) wspodldziatanie z policjag w sprawach dyscypliny meldunkowe;j,

8) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

9) zakladanie i prowadzenie archiwum kopert osobowych wydanych dowodow
osobistych w ramach poszczego6lnych serii,

10) prowadzenie archiwum kart osobowych,

11) catoksztalt spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych,

12) wykonywanie obowigzkow kierownika USC i zastgpcy kierownika USC zgodnie
z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takze spraw dotyczacych
innych zdarzen, ktore maja wptyw na stan cywilny osob,

13) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

14) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

15) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego,

16) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

17) odtwarzanie ewidencji wojskowej,

18) sporzadzanie wykazow do utworzenia list poborowych,

19) wspotpraca z placowka pomocy spolecznej w zakresie dotyczagcym rodzin
wielodzietnych,
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§32

Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych i Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem organizacyjno-prawnym
szkot, placowek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan organu prowadzacego,
a wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym:

a) tworzenie, przeksztatcanie, likwidacja szkot i przedszkoli,
b) opracowywanie projektow sieci i granic obwodow publicznych przedszkoli i szkot,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektorow w szkotach
i przedszkolach publicznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli przedszkoli i szkot,
e) przygotowywanie umoéw w sprawie zapewnienia uczniom niepelnosprawnym
bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkoét lub osrodka,
f) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wynagradzania nauczycieli i innych
wynikajacych z przepisow o§wiatowych,
g) weryfikowanie i sporzagdzanie zestawienia zbiorczego jednostki scalajacej Systemu
Informacji Oswiatowe;j,
h) zatwierdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
I) przygotowywanie wnioskow o nagrody MEN, KO, Burmistrza Miasta z okazji DEN
J) kontrola spetniania obowigzku nauki,
K) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
I) opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych
1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
m) ustalanie zasad udzielania dotacji szkotom i przedszkolom niepublicznym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem organizacyjno — prawnym instytucji
kultury, kultury fizycznej 1 turystyki zgodnie z odrgbnymi przepisami,

3) przyjmowanie, potwierdzanie, przesytanie, przeksztatcanie i niszczenie wniosku o wpis do
Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej,

4) przekazywanie do CEIDG informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach o uzyskaniu,
cofnieciu, utracie, wygasnigciu uprawnien wynikajacych z koncesji, zezwolen, licencji oraz
wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej,

5) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksoéwkami,

6) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych na obszar Gminy,

7) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich 1 p6l biwakowych,

8) ustalanie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych
1 zaktadéw ustugowych,

9) nadz6r na placowkami pomocy spotecznej,

10) koordynowanie zadan w zakresie porzadku publicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta w zakresie ochrony zdrowia,

13) przygotowanie stuzby zdrowia w Miescie na potrzeby obronne panstwa,

14) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku $wiadczen

osobistych i rzeczowych,

16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego w tym:

a) opracowywanie projektu gminnego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
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b) przygotowywanie i obstuga administracyjna otwartych konkurséw ofert na zlecenie
realizacji zadania publicznego,
C) przygotowywanie projektow uméw dotyczacych realizacji zadania publicznego,
17) prowadzenie postepowan w sprawie zgromadzen publicznych:
a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia (zwyklego),
b) przekazywanie zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia wlasciwym

podmiotom,

¢) udostepnienie informacji o organizowanym zgromadzeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej,

d) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia i udostepnianie jej w Biuletynie Informacji
Publicznej,

e) nadzor nad przebiegiem zgromadzen publicznych,
f) przygotowanie dokumentow dotyczacych wyznaczenia przedstawiciela do udziatu
W zgromadzeniu,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem organizacyjno-prawnym ztobkow
1 klubow dzieciecych,
19) przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Strzelnic,
20) koordynowanie spraw z zakresu konsultacji spotecznych,
21) koordynowanie dziatan dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa na obszarach wodnych,
22) realizacja zadan rzagdowych programoéw pomocy materialnej,
23) ochrona zabytkow,
24) ochrona zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

C. Zadania szczegotowe samodzielnych stanowisk pracy

§33
Do zadan stanowiska pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i przemocy nalezy
w szczegllnosci:

1) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz czuwanie nad jego realizacja,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z dzialaniem Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemo6w Alkoholowych,

3) obstuga Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego Uzaleznien,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie kontroli placowek handlowych i zaktadow gastronomicznych w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

7) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 34
Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych z zarzadzania Kkryzysowego nalezy
W szczegblnosci:

1) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) opracowanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
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a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
b) dokumentacji stanowiska kierowania(SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe
miejsce pracy Burmistrza Miasta,
3) tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) naktadanie obowigzku w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
5) opracowywanie planow obrony cywilnej,
6) prowadzenie archiwum i magazynku obrony cywilnej,
7) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Miasta, w tym:
a) opracowanie wieloletniego programu szkolenia,
b) opracowanie planu szkolenia,
C) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych,
8) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
9) prowadzenie akcji kurierskiej,
10) opracowanie i aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej przy wspotpracy
z WKU 1 Policja,
11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie reagowania
kryzysowego,
12) prowadzenie kancelarii niejawnej,
13) prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych uproszczonych:
a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia
uproszczonego,
b) przekazywanie zawiadomienia o0 zamiarze zorganizowania zgromadzenia wtasciwym
podmiotom,
¢) udostepnienie informacji o organizowanym zgromadzeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§35
Do zadan radcy prawnego naleza sprawy z zakresu wykonywania obstugi prawnej Rady,
Burmistrza, Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwal Rady
1 zarzadzen Burmistrza,

2) opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym umoéw,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) przygotowywanie i prowadzenie spraw sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
oraz zastgpstwo w tych sprawach, w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

5) udzielanie porad prawnych i pomocy w interpretacji przepisow prawnych,

6) uczestnictwo w obradach sesji Rady,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestniczeniem Miasta w spolkach prawa
handlowego, a w szczegdlnosci:
a) analiza materiatow przedktadanych przez Spotki na Zgromadzenie Wspdlnikow,

opracowywanie opinii, wnioskdéw 1 raportow dla potrzeb Burmistrza Miasta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami wtasnosciowymi.

§35a
skreslony
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§ 35b
Do zadan stanowiska pracy ds. promocji i wspélpracy zagranicznej nalezy
w szczegblnosci:

1) promocja Miasta,
2) przygotowanie do realizacji materiatow promocyjnych,
3) dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego serwisu internetowego Miasta,
4) inicjowanie i wspotuczestnictwo w organizacji imprez na terenie Miasta,
5) redagowanie i zbieranie materiatow oraz realizacja wydruku informatora Urzedu
Miejskiego ,,Ratusz”,
6) redagowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta tresci stron internetowych portalu
miejskiego,
7) promocja gospodarcza, kulturalna i turystyczna Miasta,
8) wspoltpraca z mediami, instytucjami kultury, przedsiebiorcami i stowarzyszeniami oraz
innymi instytucjami samorzadowymi,
9) pozyskiwanie srodkoéw finansowych i rzeczowych z funduszy zewnetrznych na dziatalnosé¢
kulturalng, informacyjna, wydawniczg i promocyjna Miasta.
10) organizacja wspotpracy oraz wymiany mi¢dzynarodowej z miastami partnerskimi,
11) wspotpraca z merytorycznym wydziatem w zakresie ustawiania na terenie miasta reklam
dotyczacych promoc;ji,
12) realizacja przynaleznych merytorycznie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych,
12) koordynowanie dziatan dyrektorow jednostek podlegtych zwigzanych z promocja Miasta,
13) przygotowanie wieloletnich strategii promocyjnych oraz przygotowanie rocznych planéw
imprez organizowanych przez Miasto wraz z planem ich finansowania,
14) zbieranie publikacji o Stawnie, katalogowanie i przechowywanie dokumentacji
fotograficznej Miasta,
15) tematyczna archiwizacja zdje¢ i dokumentowanie fotograficzne imprez,
16) udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci miejskich i $wigt panstwowych,

§ 36

Do zadan stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych i windykacji nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie w calosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Urzad, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowym
przebiegiem, w szczego6lnosci w celu:
- dokonania wyboru trybu zamowienia publicznego,
- opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
- przeprowadzenia postgpowania o zamdowienie publiczne,

C) przygotowywanie umoéw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w toku
postepowan o zamdwienie publiczne oraz prowadzenie rejestru umow zawartych
w Urzedzie,

d) wdrazanie przepisdéw o zamowieniach publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenia

pracownikow Urzedu w tym zakresie,

2) udzielanie pomocy na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargow, w szczegolnosci poprzez opracowywanie dokumentéw
wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych,

3) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdw Miasta i instytucji zewngtrznych,

4) kontrola prawidtowos$ci wykonania zadania publicznego przez organizacje pozarzadowe,
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w tym wydatkowania przekazanej dotacji,
5) kontrola zaspakajania wierzytelnosci Miasta, prowadzenie dziatan windykacyjnych oraz
nadzor wierzyciela nad egzekucjami,
6) biezaca analiza stanu zaleglosci dtuznikow i okresowe sporzadzanie wykazu dtuznikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wzywaniem dhuznikéw do zaptaty zaleglosci oraz
ustalaniem warunkow sptaty,
8) podejmowanie dziatan w celu wydania tytutu egzekucyjnego w administracji oraz
skompletowanie dokumentéw w celu skierowania sprawy do sadu,
9) prowadzenie spraw dotyczacych wyegzekwowania sptaty dtugu,
10) koordynowanie dziatan z zakresu realizacji programu oddtuzeniowego dla najemcow
mieszkan gminnych, komunalnych i socjalnych oraz innych zadluzen, polegajacych na:
a) wspotpracy z Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
b) zbieraniu zapotrzebowania na prace z podlegtych jednostek organizacyjnych
1 jednostek kultury oraz delegowaniu dtuznikéw do powierzonej pracy,
C) przygotowywaniu uméw dla dhuznikow,
d) rozliczaniu zadan okre$lonych umowsa.

§ 36a
Do zadan stanowiska pracy ds. audytu i kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) stworzenie dokumentéw wprowadzajacych audyt wewngtrzny w Urzedzie:
a) ksigga procedur,
b) karta audytu wewng¢trznego,
c) kodeks etyki,
2) opracowanie planu audytu wewnetrznego po wezesniejszym ustaleniu obszarow ryzyka
i uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta zakresu i tematyki poszczegdlnych zadan audytowych,

3) analiza ryzyka,

4) przeprowadzenie zadan audytowych na podstawie przeprowadzonego ryzyka,

5) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu,

6) czynno$ci doradcze w zakresie wdrozenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
i jednostkach organizacyjnych.

7) kontrola dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek

organizacyjnych,

8) kontrola prawidlowosci udzielania zamoéwien publicznych z wytaczeniem kontroli

finansowych,

9) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,

10) koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskow i wystapien pokontrolnych
sporzadzanych przez Komisj¢ Rady Miasta Stawna oraz organy kontroli zewngtrznej,

11) obstuga merytoryczna i wspotpraca z jednostkami przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Miasto i Urzad Miejski w Stawnie.

12) wspotpraca merytoryczna z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Stawnie
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan, ktore podlegajg kontroli
przeprowadzonej przez podmioty zewngtrzne,

13) przedktadanie Burmistrzowi Miasta sprawozdan, wynikoéw, analiz pokontrolnych
w cyklach kwartalnych,

14) przeprowadzanie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa
informacji w Urzedzie Miejskim w Stawnie i miejskich jednostkach organizacyjnych

§ 37
Do zadan stanowiska pracy — Administrator Bezpieczenstwa Informacji nalezy
w szczegdlnosci:
1) zapewnianie przestrzegania w Urzedzie Miejskim i miejskich jednostkach organizacyjnych
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przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz.U.2016.922) oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VI
OBIEG KORESPONDENCJI
ORAZ UZYWANIE PIECZECI I PIECZATEK

§37
Szczegbtowe zasady postepowania z korespondencjg okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych.

§38
W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§39
Korespondencja adresowana do Rady i jej organdow przekazywana jest w nienaruszonym
stanie do Biura Rady.

§ 40
W Urzedzie uzywane sa pieczeci 1 pieczatki wedtug wzoréw okreslonych w Instrukceji
kancelaryjnej.

§41
1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za
pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.
3. Pracownicy Urzedu zdaja pobrane pieczeci 1 pieczatki w Wydziale Organizacyjnym,
a fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§42
Do pracownikow Urzedu dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy w szczegoélnos$ci:

1) kwalifikowanie pism i dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczgci 1 pieczatek,

2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek,

3) przechowywanie pieczgci 1 pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie ich przed
osobami trzecimi,

4) natychmiastowe informowanie Wydzialu Organizacyjnego o kazdym przypadku
kradziezy lub zaginigcia pieczeci 1 pieczatek.
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Rozdzial VII
PODPISYWANIE PISM

§43
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczego6lnosci:
1) pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw witadzy i administracji panstwowej

oraz terenowych organdéw administracji rzagdowe;,

b) kierowane do sejmiku samorzadowego, zwiazkoéw 1 porozumien komunalnych,
stowarzyszen gmin oraz Regionalnych Izb Obrachunkowych,

c) kierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

d) kierowane do Rady, jej Przewodniczacego oraz komisji Rady,

e) kierowane do postow i senatorow RP,

f) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

g) stanowigce odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji
Rady,

h) stanowigce odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

J) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz
zwierzchnika w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,

k) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 44
Do Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zastgpcy
Burmistrza,

2) podpisywanie pism i dokumentéw zastrzezonych dla Burmistrza - w ramach
udzielonego upowaznienia,

3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonego upowaznienia,

§ 45
Do Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéow w sprawach nalezacych do zadan Skarbnika,
2) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisOw postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonego upowaznienia,
3) aprobata wstepna pism i dokumentow zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza,
a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Skarbnika.

§ 45a
Do Sekretarza Miasta nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentoéw - w sprawach nalezacych do zadan Sekretarza,
2) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisOw postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonego upowaznienia.

20



§ 46
Do naczelnikow wydziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy z wyjatkiem zastrzezonych dla
Burmistrza oraz nalezacych do zadan Zast¢gpcy Burmistrza i Skarbnika,

2) podpisywanie pism i dokumentéw dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu,
a takze zakresu zadan wydziatlu i samodzielnych stanowisk pracy,

3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§47
1. Projekty pism i dokumentow oraz decyzji i dokumentow oraz decyzji i postanowien
przedktadaja Burmistrzowi i Zastgpcy Burmistrza do podpisu pracownicy Urzedu,
ktorzy odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos¢ 1 zgodnos¢ z prawem
przygotowanych materiatow.
2. Przedktadajacy do podpisu materiaty, stwierdza swoje autorstwo poprzez podanie po
lewej stronie kopii pisma swoich inicjalow.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48
Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkdéw 1 metod oraz wykonywania zadan przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§49
Zadaniem kontroli jest w szczegolnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania kontrolowanego podmiotu z przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania kontrolowanego podmiotu,

3) ujawnienie nie wykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 50
. Kontrole wewng¢trzne prowadzone sg w komorkach organizacyjnych Urzedu.
2. Kontrole wewnetrzne, o ktorych mowa w ust.1 sprawuje pracownik ds. kontroli oraz
Burmistrz i Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta a takze Naczelnicy Wydziatow
w stosunku do pracownikow podporzadkowanych.

-

§ 51
. Kontrole prowadzone sag w gminnych jednostkach organizacyjnych.
2. Kontrole, o ktorych mowa w ust.1 prowadzi pracownik ds. kontroli albo powotane
zespoly na podstawie upowaznienia wystawionego przez Burmistrza.

[

§52
Ustalenia kontroli oraz narady pokontrolnej dokonuje si¢ w formie protokotu lub innego
dokumentu.
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§ 53
Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 54
Szczegdtowe zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli okresli w drodze
zarzadzenia Burmistrz Miasta.

§55
Stanowiska pracy prowadzace sprawy obrony cywilnej i sprawy wojskowe, prowadza
dziatalnos¢ kontrolng wedlug zasad okreslonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IX
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 56
Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych

§57
Sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Stawnie okresla odrebne zarzadzenie.

§58
skreslony

§ 59
skreslony

§ 60
skreslony

§ 61
skreslony

Rozdzial X
ORGANIZACJA NARAD

§ 62
1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania, zwane dalej ,,naradami” moga by¢
organizowane w terminach wcze$niej ustalonych.
2. Zwotywanie narad w nagtym terminie moze nastapi¢ z waznych przyczyn za zgoda
Burmistrza.

§ 63
1. W celu okreslenia Iub skoordynowania zadan i problemow spoteczno — gospodarczych
Gmin, mogg by¢, za zgoda Burmistrza lub na jego polecenie, organizowane narady
z udziatem zainteresowanych danym problemem oséb.
2. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokot uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek
obrad, zwigzte streszczenie dyskusji oraz podjete wnioski 1 ustalenia.
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2.

3

. Whnioski i ustalenia przekazuje si¢ do zatatwienia wlasciwym podmiotom, nie p6znie;j

niz w terminie 14 dni od ich podjecia.

. Obstuge techniczno — biurowg narady zapewnia merytoryczny wydziat.

§ 64

. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenia wykonania wczes$niej

postawionych zadan oraz przekazywania informacji majacych znaczenie dla dziatalnosci,
moga by¢ organizowane narady wszystkich pracownikow Urzedu lub wybranych
komorek organizacyjnych Urzedu.

Narady, o ktorych mowa w ust. 1 zwotuje i prowadzi Burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba.

. Z narad, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ protokot ustalen.

§ 65

Dokumentacj¢ narad prowadzi Zastepca Burmistrza.

Rozdzial XI,
PRZYJMOWANIE PETENTOW W URZEDZIE

§ 66

. Przyjmowanie petentow w sprawach indywidualnych, w tym sprawach skarg

1 wnioskow odbywa si¢ przez:

1) Burmistrza — w poniedziatki, w godzinach od 12,00 do 17,00,

2) pracownikéw Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu,

3) w czasie nieobecnosci Burmistrza petentow przyjmuje Zastgpca Burmistrza.

. Przy zatatwianiu spraw wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg dziata¢ wnikliwie

1 szybko, Scisle przestrzega¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
wlasciwych w danej sprawie przepisow materialnych.

. Udzielanie informacji oraz udost¢pnianie akt w sprawach indywidualnych nie moze

narusza¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67

. Zakres obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow zawieraja zakresy

czynnosci.

. Na czas nieobecnos$ci pracownikOw w pracy wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegdlnych

zakresach czynnosci.

§ 68

Sprawy dotyczace porzadku pracy, praw i obowiazkéw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 69

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 175/2018
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 25 maja 2018 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W SLAWNIE

Burmistrz
Miasta

Skarbnik Zastepca Sekretarz Wydziat
Miasta Burmistrza Miasta Miasta B Organizacyjny
Wydziat Wydzial Gospodarki Przestrzennej

Finansowo-Budzetowy

i Obrotu Nieruchomo$ciami

Wydziat Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji

Wydziat Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Spraw Spotecznych
i Edukacji

Stanowisko pracy
ds. audytu wewnetrznego i kontroli

Stanowisko pracy
ds. zaméwien publicznych i windykacji

Stanowisko pracy ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko pracy
ds. profilaktyki uzaleznien i przemocy

Stanowisko pracy
ds. promocji 1 wspolpracy zagranicznej

Radca
prawny

Stanowisko pracy
Administrator Bezpieczenstwa
Informacji
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Stawnie

WYKAZ STANOWISK PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWNIE

1. Wydzial Finansowo — Budzetowy:
1) Naczelnik Wydziatu — skarbnik,
2) zastepca skarbnika,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci,
4) stanowisko pracy ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci,
5) stanowisko pracy ds. ksiggowosci,
6) stanowisko ds. budzetu i planowania,
7) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,
8) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,
9) stanowisko ds. wymiaru podatkow i opfat,
10) stanowisko pracy ds. pod.VAT i pom.mat.dla ucz.

2. Wydzial Organizacyjny
1) Naczelnik Wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. kancelarii Burmistrza,
3) stanowisko pracy ds. obstugi Rady,
4) stanowisko pracy ds. kadr,
5) stanowisko pracy ds. informatyki i Administracji Systemow Informatycznych,
6) stanowisko pracy ds. poczty elektronicznej i BHP,
7) stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych.
Pracownicy obstugi:
- konserwator,
- sprzataczki - (3),
- robotnik gospodarczy,
- goniec.

3. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomos$ciami:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa,
3) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
4) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami,
5) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) zastepca Naczelnika Wydziatu,
3) stanowisko pracy ds. przygotowania i realizacji inwestycji miejskich
1 remontow,
4) stanowisko pracy ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
5) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,
6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
7) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej oraz utrzymania drog i mostow,
8) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, utrzymania kanalizacji
deszczowej, drog gruntowych i zieleni,
9) stanowisko pracy ds. rozliczen, sprawozdawczo$ci i inwestycji miejskich,
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10) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Wydzial Spraw Obywatelskich SO: Urzad Stanu Cywilnego - USC
1) Kierownik SO i USC,
2) zastgpca Kierownika USC — (2),
3) stanowisko pracy ds. dowoddéw osobistych,
4) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
5) stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Wydzial Spraw Spolecznych i Edukacji
1) Naczelnik Wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. spotecznych i obronnych,
3) stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, kultury i kultury fizycznej,
4) stanowisko pracy ds. o§wiatowych.

7. Samodzielne stanowiska:
1) stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych i windykacji,
2) radca prawny,
3) stanowisko pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i przemocy,
4) stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
5) Stanowisko pracy ds. audytu wewngetrznego i kontroli,
6) stanowisko pracy ds. promocji i wspotpracy zagranicznej,
7) stanowisko pracy —Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
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