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Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami
i zapisami

Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcii
kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukeji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych.

Biuro Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw
Obronnych — Pion Ochrony

Sylwia Mazur-Giel — wiodacy

Jolanta Razniewska

Kwieciert 2017r.

Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami
i zapisami

Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwow
zakiadowych.

Biuro Miejskiego Rzecznika
Konsumentow

Marzena Zbroriska — wiodgcy

Anna Tonasko

Kwiecien 2017r.

Funkcjonowanie procesu
nadzoru nad dokumentami
i zapisami

Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie
organizowania i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych.

Biuro Rady Miasta

Beata Kisata — wiodacy

Wioletta Stawiarz -Partyka

Kwiecien 2017T.
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Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informagji

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
29.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informacji.

Wydziat Ksiegowosci
Budzetowej

Mirostaw Klimala — wiodacy

Tomasz Urbariski

Maj 2017r.

10.

Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informacji

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
20.08.1997r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzehie-
Zdréj dotyczace
bezpieczenstwa informacii.

Wydziat Podatkéw i Optat

Adam Greri — wiodacy

Ewa Donder

Maj 2017r.

11.

Funkcjonowanie procesu
bezpieczenstwa informagji

Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia
20.08.1897r.; Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdroj dotyczace
bezpieczenstwa informacii.

Whydziat — Urzad Stanu
Cywilnego

Rafat Stelmaczonek — wiodacy

Katarzyna Rolnicka

Maj 2017r.
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185.

Funkcjonowanie procesu
wydawania decyzji
administracyjnych, zadwiadczen,
postanowien i zezwolen

Ordynacja podatkowa, ustawa
o podatkach i optatach
lokalnych; Ustawa

0 samorzgdzie gminnym;
Rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie ustalenia
wzoru deklaracji na podatek
od srodkdw transportowych;
Uchwala w sprawie ustalenia
stawek od podatku

od nieruchomosci; Uchwata
Rady Miasta w sprawie
ustalenia wzoréw informacji
oraz deklaracji na podatek
od nieruchomosci i informagii
oraz deklaracji na podatek
rolny; Uchwata w sprawie
wysokosci stawek podatku
od $rodkéw transportowych;
Karta informacyjna nr PO-3
1,2,3,4,5.

Wydziat Podatkow i Optat

Agnieszka Bazgier — wiodacy

Natalia Zamszyn-Obszariska

Czerwiec 2017r.

16.

Funkcjonowanie procesu
wydawania decyzji
administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien | zezwolen

Ustawa o ewidencji ludnosci;
KPA,; karta informacyjna
nr Ob.-31.

Wydziat Spraw
Obywatelskich i Komunikacji

Klaudia Makaruk — wiodgcy

Natalia Zamszyn-Obszariska

Czerwiec 2017r.
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18.

Funkcjonowanie procesu
udzielania informacji publicznych

Zarzgdzenie Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdrgj

w sprawie prowadzenia polityki
informacyjnej Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdréj wzgledem
$rodkéw masowego przekazu;
karta informacyjna nr IP-01.

Wydziat Informacji, Promocji
i Rozwoju

Adam Gren — wiodacy

Magdalena Czekajto

Wrzesien 2017r.

20.

Funkcjonowanie procesu
udzielania dotacji

Art. 14d Ustawy o systemie
oéwiaty z dnia 7 wrzesnia
1991 r,; karta informacyjna nr
Ed-12.

Wydziat Edukagii

Grazyna Staszkéw - wiodacy

Ola Jurek

Wrzesien 2017T.

21.

Funkcjonowanie procesu
udzielania dotacji

KPA; Regulamin organizacyjny
UM; Ustawa o dziatalnosci
pozytku publicznego

i o wolontariacie;
Rozporzadzenie Ministra
Rodziny Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie wzorow
oferty i ramowych wzoréw
umow dotyczacych realizacii
zadan publicznych

oraz wzordw sprawozdan

Z wykonania tych zadari; karta
informacyjna nr PSM-14;
Ustawa o rehabiiitacji
zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b

Wydziat Polityki Spotecznej
i Mieszkaniowej

Ewa Donder — wiodacy

Tomasz Urbariski

Wrzesien 2017r.
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25.

Funkcjonowanie procesu
pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta w Jastrzebiu-
Zdroju; Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdrdj w sprawie: procedury
przygotowania i realizacji
projekiow w ramach
dostepnych programéw
wspdhinansowanych

z funduszy europejskich,
innych $rodkdw zagranicznych
oraz krajowych,
niepodlegajgcych zwrotowi dla
Urzedu Miasta Jastrzebie-
Zdroj; Dokumenty programowe
UE; Zarzadzenie w sprawie
zmiany zatgcznikow

do Zarzadzenia nr Or.-
1¥.0151-13/2008 Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia
14.01.2008 r. w sprawie:
procedury przygotowania

i realizacji projektéw w ramach
dostepnych programédw
wspodffinansowanych

z funduszy europejskich,
innych $rodkow zagranicznych
oraz krajowych,
niepodlegajacych zwrotowi

dla Urzedu Miasta Jastrzebie-
Zdrdj; karta informacyjna nr
FPN-1.

Wydziat Funduszy
Pomocowych i Nadzoru
Wiascicielskiego

Klaudia Makaruk — wiodgcy

Grazyna Staszkow

Pazdziernik 2017r.
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29.

Funkcjonowanie procesu
przeprowadzania auditow
wewnetrznych

Zarzadzenie Prezydenta
Miasta w sprawie
przeprowadzania auditéw
wewnetrznych oraz dziatan
poauditowych w Urzedzie
Miasta Jastrzebie-Zdrdj
zgodnie z wymaganiami norm
IS0 9001:2008 oraz
27001:2013; karta
informacyjna nr BZJ-01.

Petnomocnik Prezydenta
Miasta ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig

Grzegorz Wactawik — wiodgey

Jolanta Razniewska

Listopad 2017r.




