Zarzadzenie Nr VII1/99/2019
Burmistrza Miasta Lubartow
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Lubartéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22019 1. poz. 506) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalgcznik do zarzgdzenia Nr VII/428/2016
Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 30 wrze$nia 2016 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego  Urzedu  Miasta  Lubartéw, zmienionego  Zarzgdzeniami:
Nr VII/513/2017 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lubartow, Nr VII/791/2018 z dnia
22 marca 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lubartow, Nr VII/934/2018 z dnia 17 paZdziernika 2018 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow, Nr VII/950/2018 z dnia
16 listopada 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lubartéw, Nr VIII/38/2019 z dnia 1 lutego 2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lubartéw oraz Nr VIII/77/2019 z dnia 1 kwietnia
2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow
otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem Nr 1.

2. Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
brzmienie zgodne z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2019 r.

Burmistrz

eyt

Krzysztof Pasnik



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
NrVIil/99/2019

Burmistrza Miasta Lubartéw
z dnia 30 kwietnia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA
LUBARTOW



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lubartéw, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

zasady kierowania Urzedem;

strukture organizacyjng Urzedu, stanowiska kierownicze 1 samodzielne
stanowiska pracy;

zakres i zasady dziatania kierownictwa Urzedu;

zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu;

zasady ogdlne podpisywania dokumentow i korespondenc;ji Urzedu;

organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw;

postanowienia koncowe;

schemat organizacyjny (zatgcznik).

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Mie$cie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Lubartéw;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lubartéw;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Miasta Lubartéw, Zastepce Burmistrza Miasta
Lubartéw, Sekretarza Miasta Lubartéw oraz Skarbnika Miasta Lubartéw;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lubartéw;

komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura,
samodzielne stanowiska pracy wchodzace w sktad struktury organizacyjnej
Urzedu Miasta Lubartéw;

jednostkach organizacyjnych miasta - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto Lubartow, okre$lone w statucie Miasta;
kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie
Miasta Lubartéw.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§3

1. Urzad Miasta Lubartow jest aparatem pomocniczym, przy pomocy, ktérego Burmistrz
Miasta Lubartow wykonuje zadania Miasta Lubartéw tj.:

D)
2)
3)

4)

zadania wtasne;

zadania zlecone;

zadania powierzone do wykonywania na podstawie porozumienia z organami
administracji rzagdowej;

zadania publiczne powierzone gminie miasto Lubartéw w drodze porozumien
i umoéw zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz pozostajgcych
z nimi w zgodzie aktéw prawnych wydawanych przez organy Miasta Lubartow.



3. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajacg z mocy ustawy.

§4

1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy kodeks pracy i pracodawcy
samorzgdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

3. Pracownicy Urzedu sa zatrudnieni na podstawie:

1) wyboru - Burmistrz Miasta;
2) powotania - Zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta;
3) umowsy o prace - Sekretarz Miasta, pozostali pracownicy Urzedu.

4. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. W Urzedzie moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o0 dzieto, a takze w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych.

§5

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznodci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) kontroli zarzadczej;
5) jednoosobowego kierownictwa;
6) podziatu uprawnien i obowigzkéw, pomiedzy kierownictwo Urzedu, wydziaty,
biura i samodzielne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspétdziatania;
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
9) podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Lubartow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatéw, projektéw decyzji, postanowien i innych aktow
z zakresu administracji publicznej;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien i petnomocnictw czynnosci
prawnych i faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow, petycji i postulatéow oraz interwencji;
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu gminy oraz jego
wykonania, oraz innych aktéw organéw gmin;
5) prowadzenie dostepnego do powszechnego wglgdu zbioru przepiséw gminnych;
6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania,
ewidencjonowania, wysytania korespondencji, a takze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum;



7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwat
i zarzadzen.

§7

1. Interesanci Urzedu sg przyjmowani kazdego dnia powszedniego w godzinach pracy
Urzedu, tj. w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego w niezbednym zakresie wykonuje przypisane zadania
rowniez w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

3. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza, odbywa sie w kazdy wtorek
w godzinach od 7.30 do 15.30.

4. Naczelnik  Wydziatu  Administracyjno-Organizacyjnego  udostepnia  osobom
zainteresowanym akty prawa miejscowego stanowione przez organy Gminy Miasto
Lubartow.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§8

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérym Burmistrz moze powierzyé
prowadzenie i zalatwianie okreslonych spraw.

§10

1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.

2. Burmistrz w imieniu pracodawcy, jakim jest Urzad dokonuje czynnos$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
pozostatych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza
Miasta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§11

1. Burmistrz sprawuje bezpos$redni nadzér nad dziatalnos$cig Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dla ktérych przepisy
prawa tak stanowia.

2. Do kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
nastepujacymi wydziatami, biurami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu:

1) Wydziatem Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
2) Wydziatem Nieruchomo$ci, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa;



3) Biurem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

4) Biurem Zamowien Publicznych;

5) Audytorem wewnetrznym;

6) Radcg prawnym;

7) Petnomocnikiem ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii.

§12

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez
Burmistrza zgodnie z ustalonym przez niego zakresem kompetencji i uprawnien.
2. Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy sprawowanie bezposdredniego nadzoru
nad nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi Urzedu:
1) Wydziatem Infrastruktury Miejskiej;
2) Wydziatem O$wiaty, Kultury i Sportu;
3) Biurem ds. Rodziny.
3. Do kompetencji Sekretarza nalezy sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad
nastepujacymi komorkami organizacyjnymi Urzedu:
1) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Urzedem Stanu Cywilnego;
2) Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym;
3) Biurem ds. Informatyki;
4) Biurem ds. Wspétpracy i Komunikacji Spoteczne;.
4. Skarbnik Miasta sprawuje nadz6r nad Wydziatem Finansowym.
5. W zakresie zadan powierzonych Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
mieszczg sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do bezposrednio podlegtych im
kierownikéw komérek organizacyjnych.

§13

Burmistrz w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Lubartéw, moze
w drodze odrebnego zarzgdzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tre$ci petnomocnictwa;
2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy;
3) powotaé zespdt zadaniowy, w sktad ktérego moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, ktérym kieruje wyznaczony przez
Burmistrza koordynator.

§14

W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowigzki peini Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz, z wylgczeniem spraw nalezgcych do wytgcznej kompetencji i uprawnien
Burmistrza.

§ 15
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélno$ci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie Miasta i Urzedu
na zewnatrz;



2) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym niezastrzezonych na rzecz innych organéw i podmiotéw;

3) organizowanie wspdétpracy z organami administracji samorzgdowej i rzagdowej
oraz nadzorowanie wykonywania zadan zleconych i powierzonych;

4) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzgdzen w przypadkach
niecierpigcych zwtoki okreslonych ustawg o samorzadzie gminnym;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

6) upowaznianie Zastgepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) nadzér nad gospodarka finansowg Miasta oraz koordynowanie spraw
dotyczacych gospodarki finansowej gminy;

8) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Miasta i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

9) skfadanie o$wiadczert woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem oraz
udzielanie upowaznien Zastepcy Burmistrza badZ tgcznie Zastepcy Burmistrza
i innej osobie do sktadania o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem;

10) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta oraz pracownikéw Urzedu;

11) wystgpowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania
Skarbnika;

12) udzielanie petnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych miasta;

13) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektéw uchwat, okre$lanie sposobu
wykonania  uchwat oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

14) publikacja uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej, sprawozdan z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat wtasciwym organom nadzoru;

15) udzielanie petnomocnictw procesowych do reprezentowania Gminy i Urzedu;

16) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Miasta Lubartéw;

17) wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego;

18) realizacja Programu Rozwoju Miasta;

19) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

20) nadzdr i realizacja celéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

21) dokonywanie innych czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad, jako
pracodawece;

22) rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz petycji;

23) nadzorowanie funkcjonujgcego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej;

24) wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania funkcji Zgromadzenia
Wspolnikow w spoétkach komunalnych Miasta;

25) sprawowanie nadzoru i koordynacja spraw z zakresu rolnictwa, planowania
przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami;

26) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych;

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady;

28) nadzorowanie zatatwiania spraw z zakresu dziatania komoérek organizacyjnych
I jednostek organizacyjnych Miasta bezposrednio podlegltych Burmistrzowi,



wymienionych w Regulaminie, zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§16

. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen

stuzbowych wydawanych przez Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza realizuje zadania wynikajace z zarzgdzen Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza koordynuje dziatania i sprawuje bezposSredni nadzor

merytoryczny nad pracg podlegtych mu komérek organizacyjnych Urzedu.

. Zastepca Burmistrza reprezentuje Burmistrza w pracach Rady oraz jej Komisjach,

zgodnie z okreSlonym przez Burmistrza zakresem kompetencji.

. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien;

3) wspdtpraca ze spétkami komunalnymi w zakresie gospodarki komunalne;
i infrastruktury miejskiej;

4) koordynowania zadan z zakresu ochrony $rodowiska i opieki nad zwierzgtami;

5) koordynowanie zadan z zakresu porzadku i bezpieczefistwa publicznego;

6) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

. Zastepca Burmistrza organizuje i koordynuje zadania z zakresu infrastruktury

komunalnej, a w szczego6lno$ci dotyczgce:

1) zaopatrzenia w wode i energie elektryczng;

2) miejskich drog, ulic, placéw i parkingéw oraz organizacji ruchu drogowego;

3) utrzymania czystos$ci i porzadku w miescie;

4) nadzoru i koordynacji zadan zwigzanych z utrzymaniem i remontami
komunalnych zasobéw mieszkaniowych.

. Zastepca Burmistrza w realizacji zadan wymienionych w ust. 6 wspotpracuje

z miejska spotka komunalng - Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej.

. Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza, oraz

wynikajgcych zarzadzen i obowigzujacych przepiséw prawa.

. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje prace Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Muzeum Ziemi

Lubartowskiej, szk6t i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Miasto Lubartéw oraz komoérek organizacyjnych Urzedu wymienionych

w Regulaminie, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.

§17

. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz wiasciwg

organizacje¢ pracy.

. Sekretarz realizuje zadania Miasta powierzone przez Burmistrza.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnoSci:

1) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz sprawowanie
nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem kadrami, funduszem ptac
i mieniem Urzedu;

2) petnienie z upowaznienia Burmistrza czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu;



3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien;
nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat Rady Miasta oraz innych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji;
nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do organéw
samorzadu terytorialnego, wyboréw prezydenckich, wyboréw parlamentarnych
oraz referendow i tawnikéw sgdowych;
nadzorowanie poprawno$ci i terminowego zatatwiania spraw administracyjnych,
interpelacji i zapytan radnych, skarg i wnioskéw oraz petycji;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw regulaminéw
i przepiséw wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy i obowigzujacych przepiséw prawa pracy w Urzedzie;
wspotpraca z instytucjami kontroli w zakresie wykonywanych przez nie
czynno$ci kontrolnych w Urzedzie;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
i pracownikami Urzedu;
nadzorowanie i koordynacja zadan w zakresie wspoétpracy Miasta
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;
nadzor nad realizacjg zadan z zakresu promocji Miasta oraz komunikacji
spotecznej;
nadzorowanie zadan z zakresu informatyzacji Urzedu;
wydawanie zaswiadczen i dokonywanie po$wiadczen urzedowych;
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (testament alograficzny);
nadzorowanie realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady i jej komisji w zakresie
powierzonych zadan, zgodnie z okreSlonym przez Burmistrza zakresem
kompetencji;
wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza, oraz
wynikajacych z zarzagdzen Burmistrza i przepiséw prawa.

4. Sekretarz  Miasta  sprawuje  nadzér nad komérkami  organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu, wymienionymi w Regulaminie, zgodnie
ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§18

1. Skarbnik Miasta jest Gtéwnym Ksiegowym budzetu i ponosi odpowiedzialno$é¢ za
cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka budzetows i finansowg Miasta, a takze za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej i obstuge finansowo- ksiegowa Urzedu.

2. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:

1y

2)

3)

koordynacja prac przygotowawczych do opracowywania projektu budzetu
miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz przygotowanie projektéw tych
dokumentow;

nadzorowanie wykonywania obowiazkéw i ponoszenie odpowiedzialnoéci
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu miasta;
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;



4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, analiza wykorzystania Srodkow
budzetu miasta, przedktadanie wynikéw analizy Burmistrzowi Miasta;

8) organizacja prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej;

9) przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji budzetu;

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

11) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw
dotyczacych gospodarki finansowej miasta, przedktadanie ich Burmistrzowi
i Radzie;

12) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, bankami i innymi instytucjami;

13) realizacja zadan kontroli zarzadczej;

14) nadzorowanie spraw dotyczacych egzekucji nalezno$ci pienieznych, dla ktérych
organem wiasciwym dla ustalenia i pobierania jest Burmistrz;

15) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

16) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej
oraz instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych;

17) zapewnianie zachowania termindéw przeprowadzania inwentaryzacji oraz
czuwanie nad jej wtasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem;

18) nadzorowanie spraw dotyczgcych podatkow i optat lokalnych;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i wynikajacych
Z przepisOw obowigzujgcego prawa.

3. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowym.

§19

Do zakresu zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) Kkierowanie pracg danej komorki organizacyjnej i programowanie jej dziatalnosci;

2) zapewnienie zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszego regulaminu, uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Burmistrza;

3) zapewnienie biezgcego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez
pracownikéw, kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy, dokonywanie oceny
pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie;

4) okre$lanie w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym, kierunkéw
i sposobow wykonywania zadan nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

6) powiadamianie bezposredniego przetozonego o kazdym prywatnym wyjSciu
w godzinach pracy;

7) dokonywanie szczeg6towego podziatu czynno$ci, uprawnien i obowigzkow
w formie kart stanowiskowych, dla pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej, w uzgodnieniu z osobg sprawujacg bezposSredni nadzor
wymieniong w niniejszym Regulaminie i Sekretarzem Miasta;

8) biezgca aktualizacja karty stanowiskowej i upowaznien pracownika;



9) prowadzenie kontroli funkcjonalnej, w tym kontrolowanie realizacji zadan
w zakresie terminowo$ci i zgodno$ci z przepisami prawa;

10) poprawne i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien;

11) prowadzenie i podpisywanie korespondencji z uwzglednieniem zasad
okreSlonych w § 39 niniejszego Regulaminu;

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej;

13) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w zakresie udzielonych upowaznien;

14) przygotowywania projektéow zarzadzer Burmistrza, uchwat Rady oraz innych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezgcym
do whasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej;

15) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych
zadan, zgodnie z dyspozycjg Burmistrza;

16) wnioskowanie do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na
szkolenia zgodnie z potrzebami komérki organizacyjnej;

17) biezagce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z  aktualnie
obowigzujgcymi aktami prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen
wewnetrznych;

18) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji
Urzedu Sekretarzowi Miasta;

19) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

20) dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu;

21) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw
finansowych w czesci dotyczacej komérki organizacyjnej;

22) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w sprawach pozostajacych w
zakresie dziatania kierowanej komérki organizacyjnej, w trybie okreslonym
odrebng procedurg;

23) wspolipraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, w zakresie
realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilne;j
oraz zarzgdzania kryzysowego;

24) wspotpraca z Biurem Obstugi Mieszkanca, a w szczegdlno$ci w zakresie
biezacego informowania o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych zadan
nadzorowanej komérki organizacyjnej;

25) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie
udokumentowanej analizy ryzyka wystepujagcego w zakresie dziatania komérki
organizacyjnej;

26) udostepnianie informacji publicznej na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu i jej aktualizacja w zakresie wiasciwym dla kierowanej
komérki organizacyjnej;

27) zapewnienie prawidiowej obstugi interesantéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci wydziatu, biura
i samodzielnego stanowiska pracy;

Regulaminu Organizacyjnego
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28) zapewnienie przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
i innych aktach prawa wewnetrznego;

29) wspodtpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania
dokumentacji i wnioskdw o zamdwienia publiczne z uwzglednieniem zasad
okreslonych w regulaminach wewnetrznych Urzedu;

30) Wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem spraw z zakresu dziatalno$ci
lobbingowej;

31) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz
wynikajacych z przepiséw prawa pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Urzedu.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§20

. Strukture organizacyjnag Urzedu tworzg wydziaty, biura, Urzad Stanu Cywilnego oraz

samodzielne stanowiska pracy.

. Pracg wydziatéw kierujg naczelnicy, a w przypadkach uzasadnionych zakresem

i charakterem zadan naczelnik przy pomocy zastepcy naczelnika.

. Biurem kieruje kierownik biura.
. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC przy pomocy Zastepcy Kierownika

BSIG

. W komérkach organizacyjnych, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastepcow,

zastepstwo na czas nieobecno$ci kierujgcego komdrka organizacyjng petni
wyznaczony przez niego pracownik, w uzgodnieniu z osobg sprawujgcg bezposredni
nadzor.

§21

. Wydziaty i biura dzielg sie na stanowiska pracy.
. Podziatu zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy dokonujg kierujacy komoérkami

organizacyjnymi w uzgodnieniu z osobg sprawujaca bezposredni nadzor
i Sekretarzem Miasta.

. Podziat zadan, o ktérym mowa w ust. 2 obowigzuje po zatwierdzeniu przez

Burmistrza.

§22

. W sktad Urzedu wchodzg: Kierownictwo Urzedu, wydziaty, biura i samodzielne

stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw i oznaczaniu akt stosujg nastepujgce
symbole literowe:

1) Burmistrz Miasta BM
2) Zastepca Burmistrza Miasta ZBM
3) Sekretarz Miasta SM
4) Skarbnik Miasta SKM
S) Wydziat Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych SRF
6) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu OKS
7) Wydziat Infrastruktury Miejskiej IM
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8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

Wydziat Nieruchomos$ci, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa GNP
Wydziat Spraw Obywateiskich i Urzad Stanu Cywilnego S0iUSC
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny AO
Wydziat Finansowy FN

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych BZK
Biuro Zamoéwien Publicznych BZP

Biuro ds. Informatyki BI
Biuro ds. Rodziny BR
Biuro ds. Wspétpracy i Komunikacji Spotecznej BW
Samodzielne stanowisko pracy - audytor wewnetrzny AW
Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny RP
Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii PA

2. W strukturach komérek organizacyjnych funkcjonujg stanowiska bezposrednio
podlegte Burmistrzowi:

1)

2)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Biurze Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych (PI);

Inspektor Ochrony Danych w Biurze Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych (10D);

3) Archiwista zaktadowy w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (AZ).

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§23

1. Komorki organizacyjne Urzedu, w zakresie ustalonym w Regulaminie i przepisach
prawa, podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Burmistrza.

2. Do zadan wspdlnych wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

D

2)
3)

4)

5)

6)

7

przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, materiatéw,
analiz i sprawozdan na potrzeby Kierownictwa Urzedu, Rady i Komisji Rady
w zakresie nalezacym do wiasciwosci komérki organizacyjnej;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen
Burmistrza;

zapewnienie zgodnej z prawem oraz terminowej realizacji prowadzonych
spraw;

prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych oraz podejmowanie czynnoéci wynikajgcych
z przepis6w kodeksu postepowania administracyjnego;

przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjadnien oraz
terminowe zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji przekazanych do zatatwienia;
prowadzenie akt spraw zgodnie z przepisami postepowania administracyjnego,
instrukcjg kancelaryjng, stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
zasadami;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w zakresie wiasciwym dla danej komérki organizacyjnej;
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8) opracowywanie zgodnie z wtasciwoscig, materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i wspoétdziatanie w tym zakresie ze
Skarbnikiem Miasta;

9) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen,
analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

10) realizacja zadan wynikajacych z Programu Rozwoju Miasta i innych planow
i programow wieloletnich;

11) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach
publicznych, o ochronie danych osobowych;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz
przepisOow  bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

13) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w celu skutecznej
realizacji zadan miasta;

14) realizowanie ustawy o optacie skarbowej;

15) rozpatrywanie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych, oraz przygotowywanie
propozycji dotyczgcych sposobu ich zatatwienia;

16) uczestnictwo w realizacji zadant obronnych, ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej
oraz wynikajacych z sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych, w ramach
wspotpracy z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, na
zasadach okres$lonych w obowigzujgcych przepisach prawa;

17) biezace opracowywanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez komoérke organizacyjng;

18) opracowywanie wnioskéw i dokumentacji o zamoéwienia publiczne przy
wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w regulaminach wewnetrznych Urzedu;

19) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

20) opracowywanie 1 aktualizacja procedur zatatwiania spraw, kart ustug
i instrukcji;

21) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza, oraz
wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa.

§24

Do zadant Wydziatu Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych nalezy:
1. W zakresie strategii i rozwoju Miasta:

1) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania, analizy efektéw i aktualizacji
Programu Rozwoju Miasta i innych dokumentéw o charakterze strategicznym dla
Miasta;

2) formutowanie we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi miasta, propozycji w zakresie sposobu realizacji
Programu Rozwoju Miasta;

3) monitorowanie realizacji Programu Rozwoju Miasta i inicjowanie jego zmian;

4) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczgcych Miasta;

5) inicjowanie i wspieranie nowych przedsiewziec i inicjatyw gospodarczych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z podmiotami gospodarczymi dziatajgcymi na
terenie miasta;
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6) przedktadanie Radzie i1 Burmistrzowi analiz i informacji o zasadno$ci
podejmowanych przedsiewzie¢ gospodarczych i ich efektach spoteczno-
ekonomicznych;
7) organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach, seminariach i konferencjach oraz
targach i wystawach promujacych rozwéj gospodarczy Miasta;
8) wspotdziatanie =z komérkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania
i koordynowania dziatan wskazanych w Programie Rozwoju Miasta;
9) realizacja programu rozwoju Lubartowskiej Strefy Gospodarczej, prowadzenie
dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym Miasta;
10) inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promocji gospodarczej Miasta;
11) aktywny udziat w inicjatywach i wydarzeniach nakierowanych na promocje
i rozwoj gospodarczy Miasta;

12) opracowywanie ofert inwestycyjnych oraz materiatbw promocyjnych
i informacyjnych dotyczacych terenéw inwestycyjnych Miasta;

13) organizowanie i koordynowanie catoksztattu przedsiewzie¢ stuzgcych
rozwojowi miasta, przy wspétdziataniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi miasta;

14) wspétpraca z organami zarzadzajgcymi programami i funduszami
zewnetrznymi dla potrzeb planowania rozwoju spoteczno - gospodarczego
Miasta.

. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) prowadzenie statego monitoringu mozliwosci  pozyskiwania Srodkéw
finansowych z funduszy zewnetrznych oraz pozyskiwanie szczegétowych
informacji o programach, terminach i warunkach aplikowania;

2) biezgce informowanie Burmistrza, wtasciwych komérek Urzedu i jednostek
organizacyjnych o mozliwosciach w zakresie pozyskania srodkéw pomocowych
na zadania Miasta;

3) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych
srodkéw pozabudzetowych;

4) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskéw
aplikacyjnych, w tym:

a) danych charakteryzujgcych rozwdj miasta;
b) zatozen spoteczno- gospodarczych oraz zatozen budzetowych;
¢) programéw inwestycyjnych.

5) pozyskiwanie  funduszy  pozabudzetowych na realizacje  projektéow
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych  oraz z  zakresu  wspoéipracy
miedzynarodowej;

6) wspoétpraca z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych
z przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania
zewnetrznych zrédet finansowania zadan Miasta;

7) wspbipraca w zakresie wdrazania, realizacji i rozliczania projektéow
realizowanych przez Miasto, w tym w zakresie przygotowywania i weryfikacji
wnioskow o ptatnos$é;

8) gromadzenie danych na temat Srodkéw pozyskanych przez Miasto w ramach
projektéw wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

9) udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsiewziet
planowanych do finansowania ze zrédet zewnetrznych;
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10) sporzadzanie informacji na strone internetowg Miasta z zakresu realizowanych
i planowanych do realizacji projektéw wspédtfinansowanych ze $rodkéw
unijnych oraz innych funduszy pomocowych.

. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga inwestora i dzialalnosci gospodarcze;j:

1) prowadzenie Biura Obstugi Inwestora w sposéb zapewniajgcy sprawng
i merytorycznie poprawng obstuge inwestora;

2) udzielanie i udostepnianie informacji o warunkach i mozliwos$ciach inwestowania
w miescie zainteresowanym podmiotom;

3) sporzadzanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych miasta dla inwestoréw
krajowych i zagranicznych oraz prowadzenie ich promocji w kraju i zagranicg;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem peinej funkcjonalnosci
podstrefy Lubartéow;

5) wspotpraca z Agencja Rozwoju Przemystu, Polska Agencjg Informacji
i Inwestycji oraz stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami otoczenia biznesu,
srodowiskami gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan stuzgcych
rozwojowi gospodarczemu Miasta;

6) tworzenie i aktualizacja baz danych przedsiebiorcéw, inwestoréw i instytucji
otoczenia biznesu;

7) wyszukiwanie w dostepnych bazach (w kraju i zagranicg) informacji na temat
potencjalnych partneréw gospodarczych;

8) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych na
zadania zwigzane z promocjg gospodarczg Miasta;

9) obstuga przedsigbiorcow w zakresie zasad i wymogéw podejmowania
dziatalno$ci gospodarczej;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg

o Dziatalnosci Gospodarczej;

11) przyjmowanie, sprawdzanie wnioskéw CEIDG-1 i przekazywanie ich do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej po
przeksztatceniu w forme dokumentu elektronicznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka;

13) prowadzenie ewidencji obiektoéw, w ktérych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

14) opiniowanie prowadzenia aptek ogélnodostepnych;

15) wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, znajdujgcych sie w dokumentacji archiwalnej;

16) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Miasta, podmiotach
gospodarczych, oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

. W zakresie inwestycji:

1) przygotowywanie informacji o potrzebach i mozliwosciach w zakresie
przedsiewzie¢ inwestycyjnych Miasta;

2) wspoétpraca z Wydziatem Infrastruktury Miejskiej w celu ustalania potrzeb
w zakresie infrastruktury technicznej;

3) prowadzenie uzgodniern dokumentacji projektowych w Powiatowym Zespole
Uzgodnienia i Dokumentacji w zakresie infrastruktury komunalnej;

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji oraz zapewnienie prawidlowego
nadzoru nad realizacja zadan inwestycyjnych pozostajgcych we witasciwosci
wydziaty;



6.
7.

5) podejmowanie dziatan i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z petnieniem
funkcji  inwestora  dla  inwestycji  realizowanych  przez  wydziat,
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zakresu rzeczowego dla zlecanych projektow
budowlanych wraz z wstepng wycena zadania;

b) opracowywanie [ prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;

c) wspoipraca z projektantem w trakcie realizacji zamo6wienia na opracowanie
dokumentacji projektowej;

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ocena, zatwierdzaniem
i odbiorem dokumentacji projektowych;

e) przygotowanie wykazu nieruchomos$ci niezbednych do zrealizowania
inwestycji celem przekazania do Wydziatu Nieruchomosci, Planowania
Przestrzennego i Rolnictwa dla pozyskania ich na cele inwestycyjne;

f) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji i pozwolen niezbednych dla
realizacji planowanych zadan inwestycyjnych;

g) sporzadzanie projektow umoéw okreslajgcych wzajemne zobowigzania
i $wiadczenia inwestora zwiazane z realizacjg inwestycji i przyszitym jej
funkcjonowaniem;

h) przekazanie wykonawcom placu budowy;

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonaniem umowy przez
wykonawcdw, inspektoréw nadzoru i innych, w zakresie jako$ci wykonania
i kosztow realizacji inwestycji;

j) zawiadamianie  Powiatowego Inspektora  Nadzoru Budowlanego
o rozpoczeciu i zakonczeniu inwestycji;

k) organizowanie i udziat w odbiorach koncowych zrealizowanych inwestycji;

) organizowanie przeglagdéw przed uptywem okresu gwarancyjnego;

m) organizowanie odbioréw gwarancyjnych i przekazywanie Wydziatowi
Finansowemu dyspozycji w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dla inwestycji;

n) prawidtowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
przekazywanie zrealizowanych zadan do eksploatacji;

0) sporzadzanie sprawozdan z  realizacji zadan  inwestycyjnych
i remontowych;

p) wspodipraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania
dokumentacji o zamoéwienia publiczne zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

6) wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury Miejskiej w zakresie dokonywania ocen
utrzymania zasobu mieszkaniowego Miasta we witasciwym stanie technicznym,
oraz okres$lania potrzeb remontowych w tym zakresie;

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie realizowanych
przez nie inwestycji i remontow obiektéw miejskich.

Wykonywanie zadan niezbednych do zachowania warunkéw trwatosci projektu pod

nazwg ,Lubartow przyjazny $rodowisku - wykorzystanie energii stonecznej szansa

na poprawe jakosci powietrza”.

Wdrazanie programu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Lubartow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg innych przedsiewzie¢ dotyczgcych

poprawy jakoéci Srodowiska.
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§25

Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1.

W zakresie edukacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymywaniem, reorganizacjg
miejskich przedszkoli i szkét oraz tworzenie kadrowych i organizacyjnych
warunkéw do realizacji ich zadan statutowych;

2) opracowywanie planu sieci przedszkoli, szkét podstawowych oraz ich
obwodow;

3) nadzoOr merytoryczny w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepiséw
prawa oraz koordynowanie dziatalno$ci przedszkoli, szkét podstawowych
i liceum og6lnoksztatcacego;

4) opracowywanie zatozen do projektdw organizacyjnych szkét i przedszkoli,
analiza projektdéw organizacyjnych, w konsultacji ze zwigzkami zawodowymi
i Kuratorium OS$wiaty opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

5) analiza materiatéw do projektu budzetu jednostek o$wiatowych oraz
przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw w tym zakresie;

6) prowadzenie i koordynacja baz danych w ramach Systemu Informacji
O$wiatowej oraz obowiazujgcej sprawozdawczosci;

7) koordynacja i pomoc w realizacji przez placéwki oSwiatowe programow
i projektow zewnetrznych;

8) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu innowacji w funkcjonowaniu placéwek
o$wiatowych i metod ich zarzgdzania;

9) monitorowanie spraw zwigzanych z organizowaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w tym nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka i rewalidacji;

10) realizacja zadan zwigzanych z dowozeniem uczniéw, w tym przygotowywanie
projektéw porozumien i uméw oraz monitorowanie wydatkéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem prawa dziecka
do wychowania przedszkolnego oraz obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego;

12) analiza merytoryczna rozliczen dotacji otrzymywanej przez przedszkola
niepubliczne;

13) koordynacja ruchu kadrowego nauczycieli we wszystkich szkotach
i placobwkach prowadzonych przez Miasto;

14) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét i przedszkoli;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw
przedszkoli i szkét, przygotowywanie postepowania konkursowego;

16) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektorow
placowek o§wiatowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz
postepowaniem egzaminacyjnym na stopien nauczyciela mianowanego, udziat
przedstawiciela organu prowadzacego w komisjach egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela kontraktowego oraz komisjach kuratoryjnych w postepowaniu na
stopien nauczyciela dyplomowanego ;

18) opracowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz
regulaminu przyznawania nauczycielom nagréd Burmistrza;

19) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkét i przedszkoli;
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20) kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

21) monitorowanie przebiegu rekrutacji do przedszkoli i szkét;

22) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym wynikow
egzaminow zewnetrznych za dany rok szkolny; oraz o wynikach nadzoru
pedagogicznego;

23) przygotowywanie analiz i opracowan z zakresu organizacji i funkcjonowania
placowek oswiatowych;

24) prowadzenie rejestru o$wiatowych placéwek niepublicznych dziatajacych na
terenie miasta;

25) zapewnienie opieki nad dzietmi do lat 3, w tym: prowadzenie spraw
zwigzanych z rejestracjg, prowadzeniem wykazu placéwek, ewentualnymi
zmianami w rejestrze; organizacja ztobka miejskiego; okreslenie wysokosci
optat za wpis do rejestru, optat za pobyt, bonifikat i warunkéw zwolnienia
z optat za ztobek; okre$lanie zasad przyznawania wysokoéci dotacji celowej na
prowadzenie ztobkéw i klubéw dzieciecych, naliczanie, aktualizacja, kontrola
i rozliczanie przyznawanej dotacji; nadz6r merytoryczny nad ztobkiem, w tym
coroczne opracowywane plany nadzoru, biezgca kontrola dziatalno$ci
opiekunczo - wychowawczej i organizacyjnej;

26) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi
do lat 3 i przekazywanie ich Wojewodzie Lubelskiemu;

27) monitorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
przedszkoli i szkét;

28) nadzér nad realizacjag programoéw pomocy materialnej dla uczniéw oraz
naliczanie i rozliczanie dotacji przyznawanych Miastu na ten cel oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem zadan o$wiatowych - w tym
naliczanie, aktualizacja, rozliczanie oraz kontrola wydatkéw dotacji
podrecznikowej;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja dla placéwek wychowania
przedszkolnego, w tym prognozowanie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢;

30) przygotowywanie i realizacja porozumien Miasta Lubartéw z organami
administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie zadan wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem nagréd Burmistrza
i organizacjg Dnia Edukacji Narodowej w Miescie;

32) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie osiggania Srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

34) przygotowywanie dla dyrektoréw placéwek oswiatowych petnomocnictw do
jednoosobowego dziatania oraz prowadzenie ich rejestru;

35) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w zakresie oSwiaty;

36) wspdtorganizacja letniej wymiany dzieci i mitodziezy w ramach prowadzonej
wspbipracy miedzynarodowej;

37) nadzér nad organizacja miejskich zawoddéw, olimpiad i konkursow
edukacyjnych.

W zakresie kultury i sportu:

1) koordynowanie zadan w zakresie kultury realizowanych przez miejskie

instytucje kultury;

2) kreowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ kulturalnych;
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3) opracowywanie projektéw i planéw rozwoju edukacji i kultury w miescie;

4) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami oraz twércami indywidualnymi
w zakresie prowadzonej dziatalnos$ci kulturalnej;

5) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg uroczystosci patriotycznych
w miescie, w tym uroczystosci panstwowych i rocznic;

7) opracowywanie| kalendarza imprez kulturalnych i sportowych w miescie przy
wspotpracy z samorzagdowymi instytucjami kultury, Miejskim O$rodkiem Sportu
i Rekreacji oraz ?rganizacjami dziatajgcymi w tym zakresie;

8) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do Ksiegi Pamieé
1 Zobowigzanie;

9) przygotowywanie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora
samorzgdowych instytucji kultury oraz dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji;

10) prowadzenie sFraw kadrowych dyrektoréw instytucji kultury oraz Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji;

11) organizowanie wspoétdziatania w zakresie upowszechniania kultury fizycznej
i sportu we wspoétpracy z Miejskim O$rodkiem Sportu i Rekreacji oraz
udzielania porqocy organizacjom i klubom sportowym;

12) koordynowanie dziatalnosci Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
oraz nadzér nad prawidtowos$cig wykorzystania bazy sportowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiéw
Burmistrza Miasta;

14) projektowanij zadan z zakresu kultury oraz kultury fizycznej i sportu do
programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

15) wspoétpraca z Biurem ds. Wspoétpracy i Komunikacji Spotecznej w sprawach
zlecania zadan ﬁv}asnych gminy organizacjom pozarzadowym z zakresu kultury,
kultury fizycznej i sportu.

§26

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie
Miasta;

2) kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowej;

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
Miasta;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia;

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

8) opracowanie planu reagowania kryzysowego i jego aktualizowanie;

9) organizacja szkolen i posiedzen Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

10) zapewnienie sprawno$ci dziatania systeméw monitorowania zagrozen oraz

ostrzegania o kleskach zywiotowych;
11) realizacja zadaii z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
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12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o kleskach zywiotowych oraz ustawy
o zarzgdzaniu kryzysowym.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

2) opracowywanie planu obrony cywilnej;

3) opracowywanie planu dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze we
wspoétdziataniu z odpowiednimi jednostkami i wydziatami Urzedu;

9) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci we
wspotdziataniu z odpowiednimi jednostkami i wydziatami Urzedu;

10) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek

zagrozenia zniszczeniem we wspoétdziataniu z odpowiednimi jednostkami
i wydziatami Urzedu;

11) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania i funkcjonowania budowli
ochronnych, urzgdzen specjalnych oraz innych obiektéw obrony cywilnej,
a takze ochronnego zaciemniania miasta;

12) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celéw przeciwpozarowych;

14) prowadzenie gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej;

15) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz
umundurowania;

16) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska;

17) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do ich realizacji;

18) prowadzenie bazy danych sit i srodkéw ratowniczych dotyczacych zasobéw
gminy w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w sytuacjach
kryzysowych;

19) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

20) organizowanie szkolen i upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej
samoobrony;

21) realizacja pozostatych zadan z =zakresu obrony cywilnej, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy.
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3.

W zakresie spraw obronnych:
1) planowanie i prowadzenie spraw obronnych;
2) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa lub
w czasie wojny;
3) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg regulaminu gtéwnego
i zapasowego stanowiska kierowania urzedu na czas wojny;
4) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony;
5) organizacja i doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
6) realizacja zadan w ramach wsparcia wojsk sojuszniczych i punktu kontaktowego
(HNS);
7) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych dla
pracownikow Urzedu;
8) kontrola realizacji zadan obronnych w wydziatach i jednostkach organizacyjnych
miasta;
9) przeprowadzenie rejestracji na potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji
wojskowej;
10) reprezentowanie Burmistrza podczas kwalifikacji wojskowej i podejmowanie
w jego imieniu czynno$ci zwigzanych z kwalifikacjg wojskowsg;
11) prowadzenie postepowan w sprawie wzywania oséb do stawiennictwa oraz
prowadzenie listy 0s6b stawiajacych sie do kwalifikacji wojskowej;
12) wspoétpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien w zakresie kwalifikacji
wojskowej wynikajacym z ustawy o powszechnemu obowigzkowi obrony RP;
13) realizacja pozostatych zadan z zakresu spraw obronnych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy (burmistrza).
W zakresie petnienia funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
w zakresie dziatalno$ci Urzedu;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych (przychodzgcych, wytwarzanych,
przechowywanych) w Urzedzie oraz nadzorowanie ich przestrzegania;
3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;
4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przetwarzanie informacji niejawnych oraz prowadzenie obowigzujgcych
rejestrow;
8) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci;
9) rejestrowanie dokumentdéw niejawnych;
10) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci
osobom posiadajagcym po$wiadczenie bezpieczenstwa;
11) przeprowadzanie zwyktych postepowan wobec pracownikéw Urzedu, ktérzy
majg by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,zastrzezonych" i wydawanie
pos$wiadczen bezpieczenstwa;
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12) prowadzenie i aktualizacja wykazu oso6b, ktére posiadajg uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

5. W zakresie petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych, tzw. RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce S$wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi Konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia;

prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru
kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych.

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

6. W zakresie innych spraw:

Ly

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych na
organizacje i przeprowadzanie imprez masowych na terenie Miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi;
wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych;

utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynku Urzedu zgodnie
z wymogami prawa budowlanego;

dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego sprawnoéci elementéw
budynku Urzedu;

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

koordynowanie  spraw  zwigzanych z  przestrzeganiem  przepisow
przeciwpozarowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg obiektu Urzedu;
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9) obstuga systemu monitoringu wizyjnego poprzez obserwacje rejonéw objetych
pracg kamer, rejestrowanie przebiegu zachodzacych zdarzen oraz uzyskanie
informacji w czasie rzeczywistym o zaistniatej w danym miejscu sytuacji;

10) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
miasta w celu dostarczenia doktadnej informacji o zdarzeniach zaistniatych
w rejonach objetych obserwacjg oraz uruchomienie reakcji odpowiednich stuzb
w zaleznosci od zdarzenia;

11) przygotowywanie raportéw z przeprowadzonych dziatan;

12) analiza i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu
monitoringu wizyjnego.

§27

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

1.

Przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie catoscig postepowan dotyczgcych
udzielania zamowien publicznych realizowanych w Urzedzie, wedtug zasad, trybow
i procedur okre$lonych ustawg Prawo zamodwien publicznych i regulaminem
wewnetrznym, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w sprawie powotania
komisji przetargowej, oraz innych dokumentéw niezbednych w prowadzonych
postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego;

2) opracowywanie, wspolnie z komisjg przetargowg lub samodzielnie, projektéow
specyfikacji  istotnych  warunkéw  zaméwienia, z uwzglednieniem
odpowiednich do danego zamdéwienia wymagan i kryteriow oceny ofert
wynikajgcych m.in. z wniosku komorki organizacyjnej Urzedu wystepujace;j
o udzielenie zamdéwienia;

3) publikacja ogtoszen o zamdéwieniach zgodnie z obowigzujgcym prawem;

4) wystepowanie do Burmistrza o powotanie komisji przetargowych,
opracowywanie regulaminéw pracy tych komisji oraz przygotowanie
i obstuga organizacyjno - kancelaryjna prac komisji przetargowych oraz udziat
w pracach komis;ji;

S) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Burmistrza wszelkich dokumentow,

informacji i o$wiadczen w imieniu zamawiajgcego w postepowaniu
o udzielenie zamoéwien publicznych, w ktérych nie wystepuje Komisja
Przetargowa;

6) udostepnianie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia oraz dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na zasadach zgodnych z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami;

7) prowadzenie 1| ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz udzielanie wyjasnien
dotyczacych  tre$ci  specyfikacji  istotnych  warunkéw  zamdwienia

(w uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskujgcymi
0 udzielenie zamoOwienia) w postepowaniach, w ktérych nie wystepuje komisja
przetargowa,;

8) prowadzenie dokumentacji poszczegélnych postepowan o zamdwienie
publiczne;

9) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Burmistrza propozycji rozstrzygniec¢
ewentualnych informacji wnoszonych przez wykonawcow w trybie art. 181
ustawy Prawo zamdwien publicznych;
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10.

I

10) wykonywanie wszystkich czynnos$ci, do ktérych zgodnie z przepisami
zobowigzany jest zamawiajgcy w przypadku wniesienia odwotania,
a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie propozycji stanowiska zamawiajagcego w kwestii

wniesionego odwotania oraz niezbednych materiatéw i dokumentacji
formalno-prawnej przy wystapieniu koniecznos$ci udziatu w postepowaniach
odwotawczych;

b) wudziat, takze wraz z radcg prawnym Urzedu, w posiedzeniach
i rozprawach przed Krajowg Izbg Odwotawcza;

11) przygotowywanie dokumentacji formalno- prawnej w przypadku koniecznosci
udziatu w postepowaniach sgdowych ze skargi na orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej, w tym ustalanie stanowiska zamawiajacego dot. skarg
wnoszonych przez wykonawcéw;

12) sporzadzanie skarg na orzeczenia KIO w imieniu zamawiajacego oraz udziat
wraz z radcg prawnym Urzedu w posiedzeniach sgdu;

13) przygotowanie uméw z wykonawcami, a w razie konieczno$ci anekséw do
tych umoéw;

14) przekazywanie podpisanych umoéw celem ich realizacji, do wtasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu po zarejestrowaniu ich w rejestrze uméw
I porozumien prowadzonym w Urzedzie, oraz prowadzenie ewidencji uméw
zawartych w wyniku postepowania przeprowadzonego przez Biuro;

15) opracowywanie i sktadanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udzielonych
zamoOwien przez Miasto stosownie do prawa zamoéwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

prowadzonych przez Biuro.

Udzielanie konsultacji z zakresu zamoéwien publicznych  komérkom

organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym miasta.

Przygotowanie, nadzér i koordynacja w zakresie sporzgdzania dokumentacji

niezbednej do przeprowadzenia procedury zamoéwien publicznych.

Opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych.

Wspotpraca z  komérkami  organizacyjnymi  Urzedu odpowiedzialnymi

merytorycznie za realizacje rob6t, dostaw lub ustug.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zaméwienie publiczne o wartoS$ci

nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych w zakresie i na zasadach okreslonych regulaminem zamdéwien
publicznych obowigzujagcym w Urzedzie.

Biezgca analiza zmian w aktach prawnych wykorzystywanych w zakresie pracy

Biura.

Weryfikacja i kompletowanie dokumentacji opracowanej przez poszczegdlne

komérki organizacyjne Urzedu, niezbednej do przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zaméwien publicznych.

Sporzadzanie na podstawie wnioskdw komdrek organizacyjnych Urzedu planu

zamoOwien publicznych oraz planu postepowan o udzielenie zamdwieh

publicznych, o ktérym mowa w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych

i jego publikacja na stronie internetowej Miasta Lubartéw w terminie wskazanym

w ww. ustawie.

Archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j.
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§28

Do zadan Wydziatlu Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa nalezy:

-

W zakresie gospodarowania nieruchomosciami i geodezji:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomo$ci w szczegdlnosci poprzez
prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji, nabywania nieruchomosci,
sprzedazy, zamiany, darowizny, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci, ustanawiania
ograniczonych praw rzeczowych, trwatego zarzadu, dzierzawy najmu, uzyczenia;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminy;

3) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone
pod budowe drég gminnych;

4) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

5) prowadzenie spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci;

6) sktadanie wnioskéw wieczysto-ksiegowych;

7) realizacja zadan w zakresie optat adiacenckich z tytutu wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw Miasta, podziatdéw
geodezyjnych nieruchomo$ci i scalenia nieruchomosci;

8) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci
w sprawach, ktorych strong jest gmina;

9) wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci oraz ograniczenie wykonywania
prawa wtasno$ci nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych wyrazenia zgody na wykonywanie urzadzen
infrastruktury technicznej na nieruchomos$ciach miejskich;

11) nadawanie numer6éw porzadkowych budynkéw;

12) prowadzenie operatdéw numeracji porzadkowej nieruchomo$ci i ewidencji
miejscowosci, ulic i adresdw w formie elektronicznej;

13) realizacja postanowienn okre$lonych uchwatg Rady Miasta w sprawie zasad
stosowanych przy nadawaniu nazw ulicom, placom i innym terenowym obiektom
publicznym oraz drogom wewnetrznym na terenie Miasta;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatéw geodezyjnych, scalenia
i podziatu oraz rozgraniczenia nieruchomosci;

15) wnoszenie nieruchomosci jako wktady niepieniezne ( aporty) do spotek;

16) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i planéw wykorzystania
gminnego zasobu nieruchomosci;

17) przedktadanie Radzie sprawozdan z zakresu nabywania, zbywania
nieruchomos$ci gminnych, informacji dot. udzielonych ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, zestawien nadanych
i zmienionych nazw obiektéw miejskich;

18) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci gminnych;

19) koordynacja dziatan w zakresie ubezpieczen majatku Miasta;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem aktoéw wtasnosci ziemi;

21) prowadzenie i przechowywanie ksigzek obiektéw budowlanych - budynkéw
gminy administrowanych przez wydziat;

22) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi miasta w celu realizacji zadan z zakresu gospodarowania
mieniem Miasta.
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2. W zakresie planowania przestrzennego:
Realizacja zadan okreslonych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
a w szczegolnoSci:

)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Lubartow;
prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzeniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;
dokonywanie analiz aktualnos$ci planéw przestrzennych oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;
przygotowanie projektow uchwat w sprawach sporzadzania i zatwierdzenia
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
ewidencja  zatwierdzonych  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego;
nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos$¢ optaty planistycznej;
prowadzenie rejestru  wnioskéw o0 zmiane miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego, analizowanie i przedktadanie Radzie;
wydawanie decyzji w sprawach optat i roszczen zwigzanych z uchwalaniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta
i przedktadanie raz w okresie kadencji wnioskéw Radzie Miasta;
wydawanie postanowien w sprawie opiniowania wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci;
opiniowanie podziatéw nieruchomosci przeprowadzanych z urzedu do realizacji
celéw publicznych;
wydawanie opinii o zgodno$ci z planem miejscowym podziatu nieruchomosci
w sytuacji, gdy o podziale orzeka sad, a podziat jest uzalezniony od ustalen
planu miejscowego;
przygotowanie opinii o dopuszczalnosci zabudowy plombowej na obszarach
mieszkaniowych i mieszkaniowo - ustugowych;
przygotowanie opinii o dopuszczalno$ci odstgpienia od wustalen planu
miejscowego w zakresie obowigzku bilansowania miejsc parkingowych;
wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, zaswiadczen o zgodnosci budowy
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodnoSci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego ;
wydawanie wypisdw 1 wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem aktualizacji
projektu zatozen do miejskiego planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwo gazowe Miasta;
opiniowanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z
kierunkami rozwoju gminy okre§lonymi w studium uwarunkowan i kierunkéw
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zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz ustaleniami miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

20) prowadzenie i aktualizacja ewidencji débr kultury znajdujacych si¢ na terenie

Miasta;
21) prowadzenie rejestréow w zakresie prowadzonych spraw.
3. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wykonywanie czynnoS$ci
zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i leSnych, wstepne szacowanie strat
w rolnictwie w przypadku wystgpienia powodzi i kleski zywiotowe;;

2) prowadzenie spraw o zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

3) przyjmowanie o$wiadczen i zeznan $wiadkéw zwigzanych z pracg
w rolnictwie, wydawanie za$wiadczen o optacaniu sktadek na FUSR lub
kserokopii materiatéw Zrédtowych;

4) wykonywanie prac zleconych z zakresu statystyki rolnej.

§29

Do zadan Wydzialu Infrastruktury Miejskiej nalezy:
1. Koordynacja dziatalnosci w zakresie:
1) oczyszczania i od$niezania Miasta;
2) zaopatrzenia Miasta w wode i odprowadzanie Sciekow;
3) gospodarki odpadami;
4) sprawno$ci kanalizacji deszczowej i sanitarnej;
5) gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;
6) ochrony $Srodowiska.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym
przygotowanie projektéw uchwal w sprawie wysokos$ci dziennych stawek optaty
targowej, zwolnien i ulg oraz sposobu poboru tej optaty oraz okre$lanie inkasentow
i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

3. Konserwacja i biezgce utrzymanie zieleni i zadrzewien na terenach stanowigcych
mienie komunalne.

4. Biezace utrzymanie zieleni w Parku Miejskim i zabiegi pielegnacyjne zgodnie
z zaleceniami Wojewo6dzkiego Konserwatora Zabytkow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska na zadania ekologiczne.

6. Utrzymanie zdrojéw ulicznych, studni publicznych, ciekéw wodnych i szaletow
miejskich.

7. Utrzymywanie rowow burzowych miasta.

8. Wspdtpraca ze schroniskiem dla zwierzat posiadajgcym umowe z Miastem
Lubartow.

9. Wydawanie zezwolen na:

1) opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

2) ochrone przed bezdomnymi zwierz¢tami;

3) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

4) utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja ,Programu opieki
nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat”.
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11.
12.
)

14.

155

16.

17.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego.

Doz6r nad grobami wojennymi oraz prowadzenie ich ewidencji.

Opiniowanie i wnioskowanie projektéw zmian w wysokoséci optat za ustugi
komunalne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym
Miasta, oraz spraw wynikajgcych z wspdtwiasnodci Miasta we wspblnotach
mieszkaniowych, a w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Miasta, jako wspétwtasciciela we wspolnotach mieszkaniowych
oraz biezgca wspbtpraca z zarzgdami wspdlnot;

2) realizacja postanowien Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem
Miasta, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z politykg czynszowg;

3) biezaca wspétpraca z PGK Sp. z.0.0 w sprawach dotyczacych gospodarowania
zasobem mieszkaniowymi Miasta;

4) nadzor i kontrola w zakresie formalnym i rzeczowym nad realizacjg umowy
zawartej z PGK Sp. z.0.0 dotyczacej administrowania nalezgcymi do Miasta
zasobami mieszkaniowymi;

5) dokonywanie ocen oraz okre$lanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych
w zakresie utrzymania zasobu mieszkaniowego Miasta we wilaéciwym stanie
technicznym przy wspétpracy z Wydziatem Strategii, Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych;

6) prowadzenie nadzoru i kontroli realizowania w imieniu Miasta zadan
remontowych i modernizacyjnych budynkéw oraz lokali wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta.

Prowadzenie spraw zarzadu drég gminnych Miasta Lubartéw w zakresie:

1) opracowywania projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu;

2) utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, parkingéw i drogowych obiektéw
inzynierskich;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym prowadzenie spraw
organizacji ruchu drogowego;

6) koordynacji robét w pasie drogowym;

7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli,
przepustow oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;

8) sporzgdzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

9) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) wykonywania robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajacych, przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

1) wprowadzenia ograniczen w ruchu drogowym lub zamykanie drég
i drogowych obiektéw inzynierskich oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezpoSrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia:

12) dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Wydawanie zezwolen oraz naliczanie optat za zajecie paséw drogowych drég
gminnych.

Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
w wypadku jego naruszenia.
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18.
119
20.

215

22.
23.

24.

25.

26.

2

28.

29,

32.
33.
34.

8oL

88,
39.

40.
41.

42.
43.

44,

Organizowanie akcji zimowego utrzymania drég i nadzér nad jej realizacja.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przebiegu drég powiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drég gminnych
Miasta.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z realizacjag uchwaty Rady
w sprawie wprowadzenia optat za parkowanie pojazdow samochodowych na
drogach Miasta i ustalania sposobu ich pobierania oraz okreslania wysoko$ci
stawek i optat.

Budowa i rozbudowa zatok postojowych.

Koordynacja rozktadéw jazdy dla przewoZnikéw wykonujgcych zarobkowy
przew6z 0s6b w regularnym transporcie drogowym.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych w krajowym
transporcie drogowym na terenie Miasta.

Wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasach drogowych drég gminnych
reklam oraz innych urzgdzen nie zwigzanych z utrzymaniem drogi.

Umieszczanie | utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw oraz tablic
informacyjnych.

Nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia drég i placow w miescie oraz jego
rozbudowa.

Organizacja i nadzér nad robotami publicznymi i interwencyjnymi w ramach
Wydziatu.

Wspotdziatanie z Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z.0.0 w zakresie
realizacji zadan Miasta przez Przedsiebiorstwo.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody i prowadzenie
dokumentacji stanu przyrody.

Tworzenie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami.
Wydawanie decyzji uwarunkowan srodowiskowych.

Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska i programu ochrony
powietrza.

Prowadzenie spraw w zakresie opiniowania wojewddzkich plandéw gospodarki
odpadami.

Sporzadzanie raportéw z wykonywania programu ochrony $rodowiska.

Kontrola dziatalnosci przedsiebiorcow $§wiadczacych ustugi w zakresie
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i odbierania odpadéw komunalnych od
wia$cicieli nieruchomosci.

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ochrony srodowiska.
Wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadam niebezpiecznymi
1 innymi niz niebezpieczne.

Podejmowanie dziatan w przypadku zagrozenia $rodowiska.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji nakazujgcych wtascicielom
gruntu przywrdcenia stanu  poprzedniego lub  wykonania urzadzen
zapobiegajgcych szkodom, na wskutek zmiany przez wtasciciela stanu wody na
gruncie.

Udzielanie informacji o stanie sSrodowiska Miasta.

Naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w zakresie Sciekow
nieczyszczonych odprowadzanych do kanalizacji deszczowe;.

Opracowywanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla Srodowiska.
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45.

46.

47.
48.

49.

50.

ol
52.

3.

54.
S

Wydawanie decyzji w sprawie usuniecia drzew i krzewo6w z terenu nieruchomosci
oraz decyzji o wymiarze kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew
i krzewodw.

Opracowywanie projektow decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie
ich z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania, wskazujgc
sposéb wykonania decyzji.

Prowadzenie nadzoru nad realizacjg ustug usuwania odpadéw komunalnych.
Wystawianie optat dodatkowych za parkowanie pojazdu w strefie ptatnego
parkowania bez uiszczenia opfaty parkingowej i wystawianie optat
abonamentowych.

Oproznianie parkometrow zlokalizowanych w strefie ptatnego parkowania
i przekazywanie pobranych optat parkingowych do Wydziatu Finansowego.
Kontrola stanu infrastruktury w miescie, w tym biezgce monitorowanie stanu
nawierzchni jezdni i ciggéw pieszych, stanu oznakowania ulic oraz prawidtowosci
zabezpieczenia prac prowadzonych w pasie drogowym.

Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego w miescie.

Kontrola stanu czystoSci i porzagdku na terenie miasta w oparciu o ustawe
o0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

Kontrolowanie i egzekwowanie poprawno$ci umieszczania plakatéw, reklam,
ogtoszen itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejskich placéw zabaw.
Naliczanie optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomos$ci o powierzchni powyzej 3500m2 robdt lub
obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majgcych wptyw na
zmniejszenie tej retencji przez wylgczenie wiecej niz 70% powierzchni
nieruchomos$ci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych
w systemy kanalizacji otwartej lub zamknietej.

§30

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
W zakresie spraw obywatelskich:

1.

D)
2)

3)
4
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci;
opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajagcych w  sprawach
wymeldowania i zameldowania;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw
tozsamosci;

prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnoéci i dowodéw osobistych, uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO;
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw;

sporzadzanie spisow wyborcéw, dla przeprowadzania wyboréw lub referendum;
prowadzenie archiwum dowodowego;

potwierdzanie dokumentéw w sprawach Swiadczen zagranicznych pozostajacych
we witasciwo$ci wydziatu;

realizacja zadan zwigzanych z pomocg repatriantom;

10) udostepnianie danych osobowych z prowadzonych zbioréw meldunkowych, oraz

ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych wedlug ztozonych
wnioskéw  z  zachowaniem  przepiséw  wynikajgcych  z  ustawy
0 ochronie danych osobowych.
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11) prowadzenie rejestru 0sob ubiegajgcych sie o lokale mieszkalne;

12) wspotpraca z zespotem opiniujgcym wnioski o najem lokali mieszkalnych;

13) wydawanie skierowan w sprawie przyznania lokalu mieszkalnego w zasobach
mieszkaniowych Miasta;

14) wspotpraca z zarzadcami budynkéw: Przedsiebiorstwem  Gospodarki
Komunalnej Spoétka z.0.0, spofdzielniami mieszkaniowymi 1 wspdlnotami
mieszkaniowymi;

W zakresie realizacji zadan okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawa kodeks rodzinny i opiekunczy, pozostajacych we
wlasciwos$ci Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzen w Systemie Rejestrow Panstwowych, wystepowanie
0 nadanie numeru PESEL i zameldowanie dziecka po sporzadzeniu aktu
urodzenia za posrednictwem rejestru stanu cywilnego;

2) rejestracja matzenstw, aktualizacja danych w rejestrze PESEL w Systemie
Rejestréw Panstwowych;

3) rejestracja zgondw, aktualizacja danych w rejestrze PESEL w Systemie Rejestréow
Panstwowych;

4) przenoszenie aktéw z ksigg papierowych do Systemu Rejestréw Panstwowych;

5) nanoszenie zmian w aktach urodzen, matzenstw i zgondéw w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne, o$wiadczenia stron i odpisy aktéw stanu
cywilnego;

6) prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego;

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

8) wydawanie za$wiadczen i odpisow aktéw stanu cywilnego na wniosek 0séb
prywatnych i instytucji;

9) przyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski na terenie Urzedu
Stanu Cywilnego i poza siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego;

10) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa i wyznaczanie terminu zawarcia matzenstwa;

11) wydawanie zaswiadczen: o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granicg, o stanie cywilnym oraz za$wiadczen stwierdzajgcych brak
okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa (do §lubéw konkordatowych);

12) uroczyste udzielanie $lubdéw;

13) przyjmowanie o$wiadczen: o uznaniu dziecka, o$wiadczen matzonkéw, ze
dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi albo nositoby ich wspélne
dziecko, o zmiaqie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia
w terminie 6 miesiecy od dnia jego sporzadzenia;

14) zamieszczanie danych ojca w akcie urodzenia dziecka jako danych krytych
wskazanych przez osobe zgtaszajacg urodzenie lub Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

15) przyjmowanie o$wiadczen: o wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie
1 ich dzieci pof zawarciu zwigzku matzenskiego, przyjmowanie o$wiadczen
o ktérych mowa w art. 88 § 3 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

16) przyjmowanie oléwiadczer'l 0 powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;

17) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

18) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu;
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19) wydawanie za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

20) wydawanie zaSwiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego oraz
wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

21) wydawanie dokumentow z akt zbiorowych;

22) wydawanie decyzji zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;

23) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;

24) usuwanie niezgodnos$ci danych w rejestrze PESEL;

25) sporzgdzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sadéw dotyczacych
przysposobienia osoby matoletniej;

26) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie;

27) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z wreczeniem Jubilatom medali
,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” przez Burmistrza Miasta;

28) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem 100-lecia urodzin;

29) wspétpraca z sagdami w sprawach sprostowania i uzupeinienia aktéw stanu
cywilnego lub ich uniewaznienia;

30) uniewaznienie przez Kierownika aktoéw stanu cywilnego przenoszonych do
rejestru stanu cywilnego;

31) wystepowanie przez Kierownika z wnioskiem do Wojewody o uniewaznienie
aktéw stanu cywilnego;

32) wspotpraca z KoSciotami na terenie Miasta i Gminy Lubartéw w sprawach
dotyczacych zawierania $lubéw konkordatowych;

33) wspétpraca z zagranicznymi Urzedami Stanu Cywilnego - przekazywanie
informacji o zdarzeniach rejestrowanych przez USC dotyczacych obywateli
panstw obcych;

34) prowadzenie korespondencji konsularnej;

35) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajgcych
Z przepisbw prawa.

§31

Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie obstugi kadrowe;j:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w tym w szczegdlnoSci:
a) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw;
b) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw
Urzedu;
¢) ewidencji czasu pracy;
d) ewidencji badan profilaktycznych.
2) opracowywanie projektéw kart wymagan stanowiskowych dla naczelnikéw
wydziatéw, kierownikéw biur oraz samodzielnych stanowisk pracy
w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta;
3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;
4) wspbtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i jednostkami organizacyjnymi
miasta w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych i stazy
absolwenckich;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg w Urzedzie praktyk
zawodowych dla uczniéw i studentéw;

6) wykonywanie zadan w zakresie organizowania szkolen, kurséw itp.;

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, czasu pracy, w tym rozliczanie
wyj$¢ prywatnych i godzin nadliczbowych;

8) koordynacja planu urlopéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich
ewidencjg;

9) wykonywanie zadan z zakresu organizacji stuzby przygotowawczej;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta;

11) przygotowywanie dokumentacji emerytalno - rentowej;

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z Regulaminu Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

13) wspotdziatanie z  Wydziatem Finansowym w  zakresie realizacji
regulaminowych zadan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

15) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych aktéw
prawa  wewnetrznego  wynikajgcych  z  ustawy o  pracownikach

samorzgdowych;
16) wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu Miasta
Lubartéw.

2. W zakresie zapewnienia w Urzedzie wtasciwych warunkéw pracy:

1) zapewnienie stuzby BHP i p.poz. oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej;

2) prowadzenie, przy udziale stuzby BHP i p.poz., systematycznej kontroli
warunkow pracy i przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepiséw BHP
oraz sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
biezgce  informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach
i wnioskowanie o ich usuniecie;

3) inicjowanie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) urzadzanie miejsc pracy zgodnie z obowigzujgcymi normami.

3. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu,
biezgcymi remontami i konserwacja pomieszczen oraz ich wyposazeniem;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej Urzedu;

3) utrzymanie czysto$ci i porzagdku w budynku i jego najblizszym otoczeniu;

4) gospodarowanie lokalami biurowymi w siedzibie Urzedu;

5) zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu z zachowaniem zasad ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych i obowiazujacym w Urzedzie regulaminem,
a w szczegblnosci:

a) zakup urzadzen, mebli i materiatéw biurowych oraz ich wydawanie;

b) zamawianie pieczeci i stempli urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci
i ich kasowanie;

c) zakup i wydawanie srodkéw czystosci;

d) zakup odziezy ochronnejiroboczej dla pracownikéw obstugi;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodu stuzbowego:

a) wydawanie kart drogowych;

b) rozliczanie paliwa;

c) sporzadzanie karty pracy kierowcy;
d) biezaca konserwacja samochodu.
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7
8)

9

prowadzenie dozoru w budynku Urzedu;

prenumerata czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadan
Urzedu;

prowadzenie ewidencji iloSciowej i iloSciowo - warto$ciowej Srodkow
trwatych bedgcych na wyposazeniu Urzedu oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych;

4. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego przez archiwiste zaktadowego,
a w szczegdblnosci:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)

10)

przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
z komoérek organizacyjnych Urzedu na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych;

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

wycofywanie akt z ewidencji archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej;

porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzen czy problemoéw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

udzielanie instruktazu komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynno$ci
kancelaryjnych.

5. W zakKkresie organizacji i funkcjonowania Rady Miasta i Burmistrza:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

10)
1)

obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Przewodniczgcego Rady
Miasta, Wiceprzewodniczacych Rady i Komisji Rady;

organizacyjno - techniczne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji
Rady;

przygotowanie i terminowe doreczanie materiatéw i zawiadomien na sesje
Rady i posiedzenia Komisji Rady;

terminowe przekazywanie do wiadomosci publicznej obwieszczen o sesji
Rady;

sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i Komisji Rady;

koordynacja wspétpracy Rady z mieszkancami Miasta;

prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz
zarzadzen Burmistrza;

prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru aktéw prawa miejscowego
wydanych przez Rade;

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady i Komisji Rady;

terminowe przekazywanie uchwat Rady wtasciwym organom nadzoru;
przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego;
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12) przekazywanie do realizacji wiasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu
i jednostkom organizacyjnym miasta uchwat Rady, wnioskéw Komisji
i interpelacji radnych oraz zarzadzen Burmistrza;

13) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i Komisji Rady;

14) przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych Rady Miasta Lubartow
oraz ich publikacja na stronie BIP;

15) organizacyjno - techniczne przygotowywanie wyboréw fawnikéw.

6. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta:

1) opracowywanie projektu Statutu Miasta i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, oraz przedktadanie wnioskéw usprawniajgcych funkcjonowanie
Urzeduy;

2) wdrazanie zmian wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

3) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Burmistrza;

4) zapewnienie warunkéw sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta;

5) obstuga kancelaryjna i administracyjno-techniczna sekretariatu Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;

6) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektronicznej Urzeduy;

7) przechowywanie o$wiadczen majgtkowych sktadanych Burmistrzowi Miasta
przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu
upowaznionych do wydawania decyzji w imieniu Burmistrza oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta oraz publikacja o§wiadczen na
stronie BIP;

8) prowadzenie rejestru o$wiadczen majgtkowych i zbioréw tych o§wiadczen;

9) koordynowanie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie
rejestru skarg i wnioskéw, oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan
i informacji;

10) prowadzenie rejestru i zbioru petycji, zamieszczanie i aktualizacja informacji
dotyczacej petycji w BIP i stronie internetowej Miasta z uwzglednieniem
terminu i sposobu jej zatatwienia;

11) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzedzajgcym rok publikacji tej
informacji;

12) przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem projektéw upowaznien
i petlnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza, do wydawania
decyzji administracyjnych oraz do realizacji czynno$ci okres§lonych ich trescig;

13) prowadzenie ewidencji i zbioréw udzielonych przez Burmistrza upowaznien
i petnomocnictw;

14) prowadzenie rejestrow aktéw prawa miejscowego oraz ich zbioréw;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z  wyborami: Prezydenta RP,
parlamentarnych, samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym kodeksem
wyborczym i innymi przepisami;

16) wykonywanie zadan przy organizacji
z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych;

17) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru dokumentacji
kontrolnej;

18) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych
oraz nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi i wykonywania
zalecen pokontrolnych;

referendow oraz zwigzanych
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19) prowadzenie kancelarii Urzedu, a w szczegélnosci ewidencja korespondencji
przychodzacej oraz przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej;

20) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Burmistrza w imieniu Miasta
i Urzedu.

7. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Mieszkancow:

1) zapewnienie kompleksowej informacji z zakresu spraw nalezacych do
wtasciwosci Urzedu;

2) przyjmowanie i wprowadzanie do elektronicznego obiegu dokumentéw
korespondencji sktadanej przez mieszkancéw;

3) dysponowanie na potrzeby interesantéw drukami wnioskéw, podan,
o$wiadczen niezbednych do zatatwiania spraw, oraz udzielanie pomocy
merytorycznej w ich wypetnianiu;

4) weryfikacja poprawnosci i kompletno$ci sktadanych wnioskow.

8. Koordynacja zadan zwiazanych z redakcja Biuletynu Informacji Publicznej,
a przede wszystkim:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru i aktualizacja tre$ci zawartych na stronie BIP
z zachowaniem wszelkich cech ujetych w art. 8 ust. 6 - ustawy z 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej, oraz przepisach wykonawczych;

2) przekazywanie i nadzér nad publikacjg w BIP Uchwat Rady, protokotow z sesji
Rady oraz posiedzen Komisji Rady.

9. W zaKresie udzielania informacji publicznej:

1) koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu
w zakresie udzielania informacji publicznej;

2) wydawanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej, nalezacych do
wiadciwosci Wydziatu.

10. W zakresie przeprowadzania konsultacji spoltecznych w sprawie Budzetu
Obywatelskiego:

1) organizacja akcji informacyjnej i spotkan z mieszkancami Miasta;

2) prowadzenie ewidencji i zbioru projektéw sktadanych przez mieszkancéw do
realizacji w ramach budzetu obywatelskiego;

3) sporzadzanie listy projektow pozytywnie zaopiniowanych i jej publikacja na
tablicach ogloszen oraz stronie internetowej Urzedu;

4) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem gtosowania mieszkancow
nad projektami zgtoszonymi do Budzetu Obywatelskiego;

5) ogtaszanie projektéw wybranych do realizacji poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen, stronie internetowej Urzedu oraz w prasie lokalnej.

11. W zakresie wynikajacym z funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie, petnionej przez Naczelnika Wydziatu:

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoS$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

3) biezgce informowanie Sekretarza Miasta o wszelkich nieprawidtowoSciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

12. Zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz wtasciwego obiegu
informacji w Urzedzie.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Koordynacja dziatan w sprawach wystgpienn wnoszonych do Urzedu zwigzanych
z dziatalno$cig lobbingowa.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady Senioréw
i jej powotaniem oraz obstuga organizacyjno - techniczna pierwszego posiedzenia
Rady Senioréw.

Wykonywanie czynnoSci w zakresie koordynacji stosowania zasad i procedur
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Wykonywanie zadan w zakresie tworzenia warunkéw prac spotecznie uzytecznych
w Mie$cie oraz prowadzenia rejestru podmiotéw zobowigzanych do przyjecia
skazanych w celu wykonywania pracy.

Przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich, takze pochodzacych od organéw
administracji publicznej w sytuacji niemozno$ci doreczenia ich adresatowi.
Wywieszanie w siedzibie Urzedu obwieszczen o licytacji oraz przekazywanie do
publicznej wiadomo$ci ogloszen, informacji, zawiadomiedn od innych organéw
i podmiotdéw, oraz prowadzenie rejestru ogtoszen oraz potwierdzania termindéw
ogtaszania dla zainteresowanych stron.

Prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg urzedowych tablic informacyjnych.

§32

Do zadan Biura ds. Rodziny nalezy:

1.

W zakresie realizacji zadan okreslonych ustawga o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci, a w szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie wnioskOw w sprawach §wiadczen wychowawczych;

2) ustalanie prawa do $wiadczen wychowawczych na pierwsze i kolejne dziecko;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji
w sprawach $wiadczen wychowawczych;

4) samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja informacji niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczen wychowawczych;

5) wydawanie decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

6) wydawanie za$wiadczen w indywidualnych sprawach osé6b w zakresie
prowadzonych spraw;

7) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat Swiadczen wychowawczych, zgodnie
z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazywanie ich do Wydziatu
Finansowego Urzedu i wtasciwego Banku;

8) prowadzenie ewidencji 0séb otrzymujacych $wiadczenia wychowawcze;

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw;

10) dokonywanie zapotrzebowania na dotacje w celu wyptaty Swiadczen
wychowawczych.

11) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku nienaleznie pobranego
Swiadczenia wychowawczego.

W zakresie realizacji programéw wsparcia rodzin wielodzietnych,
a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie Lubartowskiej Karty Duzej
Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;

2) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wprowadzanie danych do systemu
informatycznego oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny (KDR);
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3)

4)

5)
6)

7)

udzielanie  informacji na temat zasad przyznawania kart oraz
o przystugujgcych uprawnieniach;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji programéw, Lubartowska
Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej oraz okreslonych ustawg o Karcie
Duzej Rodziny;

pozyskiwanie przedsiebiorcéw do wspotpracy w zakresie realizacji programu
Lubartowska Karta Duzej Rodziny 3+ i Rodziny Zastepczej;

zawieranie porozumien z przedsiebiorcami, ktoérzy ztozyli deklaracje
partnerstwa w programie;

realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu promocji programu, biezagca wspoétpraca
z partnerami programu oraz lokalnymi mediami w tym zakresie.

§33

Do zadan Biura ds. Wspétpracy i Komunikacji Spotecznej nalezy:
1. W zakresie wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi:

)

2)

3)

4)

S)

7

8)

9)

10)

11)

12)

organizowanie i koordynacja wspoétpracy Miasta z  organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

wspoétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi  miasta w  zakresie wspoélpracy z  organizacjami
pozarzadowymi, a w szczegdlnosci w zakresie zlecania zadan wtasnych Miasta
i udzielania dotacji na ich realizacje;

coroczne opracowywanie i realizacja Programu Wspotpracy Miasta
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami okre$§lonymi w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych;

przygotowywanie projektow umow na realizacje zlecanych zadan publicznych;
analiza sktadanych przez organizacje pozarzagdowe sprawozdan z realizacji
zadan publicznych;

wykonywanie zadan w zakresie kontroli prawidtowosci wykorzystania
przyznanych finansowych $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
zadan Miasta;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych
dziatajagcych na terenie Miasta, w tym realizujgcych zadania publiczne
z budzetu Miasta;

organizowanie spotkan dotyczacych wspétpracy Miasta z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami okre§lonymi w ustawie o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i wolontariacie;

przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu
wspdipracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi;

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zleconych zadan Miasta,
w uwzglednieniu poprawnej realizacji zawartych uméw 2z organizacjami
pozarzagdowymi, w tym wykonywanie czynnoSci w  zakresie zwigzanym
z zatwierdzaniem sprawozdan;

organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi o charakterze
pozafinansowym;
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13)
14)
15)
16)

17)

promowanie dziatan organizacji pozarzgdowych, wolontariuszy, aktywnosci
obywatelskiej i dialogu spotecznego w Miescie;

prowadzenie spraw w zakresie wyrazania zgody na uzywanie symboli miasta
przez podmioty zewnetrzne;

realizowanie zadan zwigzanych z uczestnictwem Burmistrza w patronatach
i komitetach honorowych;

wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi ukierunkowanymi
na rozwoj Miasta;

monitorowanie zadan publicznych powierzonych do realizacji podmiotom
I organizacjom pozarzagdowym, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

W zakresie promocji Miasta, komunikacji spotecznej i wspolpracy
mie¢dzynarodowej:

)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

podejmowanie dziatan na rzecz wspierania | upowszechniania idei

samorzgdnos$ci wéréd mieszkancéw Miasta;

przygotowywanie oraz publikacja materiatéw informacyjnych i promocyjnych

0 MieScie;

dbanie o biezgcy, wtasciwy i rzetelny przeptyw informacji o dziatalnosci

samorzgdu pomiedzy Urzedem a mieszkancami Miasta oraz wspoétpraca w tym

zakresie z komdrkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta;

planowanie i koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji promocji Miasta

oraz biezaca wspétpraca z Lubartowskim O$rodkiem Kultury w celu wspoélnej

realizacji tych zadan;

podejmowanie inicjatyw i uczestnictwo w przedsiewzieciach stuzgcych

budowaniu wizerunku Miasta poprzez udziat w targach, prezentacjach oraz

innych wydarzeniach o charakterze promocyjnym;

wspoOtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

stowarzyszeniami 1 organizacjami, a takze instytucjami spotecznymi

i kulturalnymi w celu podejmowania wspélnych przedsiewzie¢ promocyjnych;

realizacja zadan w zakresie tworzenia nowych produktéw promocyjnych oraz

prowadzenie dystrybucji materiatéw promocyjnych i gadzetéw;

wspotpraca przy redagowaniu stron internetowych Miasta oraz opracowywanie

i publikacja materiatbw o charakterze informacyjno-promocyjnym dla

mieszkancow;

opracowywanie i realizacja programéw wspo6tpracy miedzynarodowej, w tym:

a) organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz organizowanie
wyjazddéw delegacji wtadz Miasta do miast partnerskich;

b) thumaczenie korespondencji zagranicznej (tj. pism, zaproszen, podziekowan
oraz opracowan tematycznych) bedacej w zakresie merytorycznym Biura;

c) utrzymywanie i rozwdj kontaktow z miastami partnerskimi i innymi
podmiotami z zagranicy.

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, ktérych cztonkiem jest Miasto

lub z ktérymi podejmuje wspoélne inicjatywy;

podejmowanie dziatarn zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych $rodkéw

pozabudzetowych przez Miasto na realizacje projektéw nieinwestycyjnych

w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej oraz wspotdziatanie w tym zakresie

z wydziatem Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
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12) realizacja zadan w zakresie komunikacji spotecznej, w tym zwigzanych
z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych i konferencjami prasowymi
Burmistrza Miasta;

13) aktualizowanie tresci stron internetowych prowadzonych przez Miasto przy
wspotpracy z Biurem ds. Informatyki;

14) wspoétdziatanie i koordynacja zadan Miasta realizowanych w ramach inicjatywy
lokalnej;

15) uczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem konsultacji
spotecznych w sprawie Budzetu Obywatelskiego oraz przeprowadzeniem
wyborow do Rady Senioréw i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem
Organizacyjnym;

16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi Miasta przy realizacji wszelkich form promocji.

§34

Do zadan Biura ds. Informatyki nalezy obstuga informatyczna Urzeduy,
a w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego i sieci

komputerowej Urzedu, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz innych
systeméw informatycznych;

3) wdrazanie systemdéw komunikacji elektronicznej oraz administrowanie

istniejgcym w Urzedzie systemem informatycznym;

4) nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego na poszczegélnych

stanowiskach pracy Urzedu;

5) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu audiowizualnego w Urzedzie;

6) wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia baz danych zawartych

w serwerach Urzedu oraz archiwizacji danych;

7) opiniowanie i koordynacja zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego

dla Urzedu;

8) kontrola  legalnosci i  celowosci  zainstalowanego  oprogramowania

komputerowego dla Urzedu;

9) nadzér techniczny nad prawidtowym funkcjonowaniem stron internetowych

Miasta Lubartéw;

10) bezpieczne niszczenie no$nikéw oraz urzadzen zawierajgcych dane wrazliwe,
niszczenie wycofanych dyskéw twardych i pamieci flash mogacych zawierac
dane osobowe;

11) administrowanie dostepem do sieci internet oraz poczty elektronicznej;

12) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja;

13) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania;

14) konserwacja oraz naprawa sprzetu komputerowego;

15) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego oraz licencji Urzedu;

16) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi sprzetu oraz oprogramowania
informatycznego;

17) prowadzenie BIP, w tym zamieszczanie informacji przekazywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu.
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§35

Wydzial Finansowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Miasta. Do zadan Wydziatu
Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu budzetu Miasta oraz
Urzedu i jego zmian w trakcie roku budzetowego;

2) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego;

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz
przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi
Miasta;

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu miasta;

5) wspétpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i monitorowania
dochodoéw podatkowych stanowigcych dochody Miasta;

6) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg w zakresie prawidtowosci
i wykonywania budzetu Miasta;

7) wspéipraca z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizacji zadan
zleconych m.in. przekazywanie i rozliczanie zgromadzonych przez Gmine
dochod6w, sporzadzanie sprawozdan, rozliczanie wykonanych zadan zleconych
i kosztoéw ich obstugi;

8) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz przychodéw i rozchodéw budzetu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT Gminy, w tym:

a) ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,

b) rozliczen podatku VAT pomiedzy Gming i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

c) kwalifikacja podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu
w Urzedzie obstugujacym jednostke samorzadu terytorialnego,

d) okre$lanie prewspétczynnika i proporcji dla Urzedu obstugujgcego
jednostke samorzadu terytorialnego,

e) sporzadzanie wnioskéw o wydanie indywidualnej interpretacji
w  zakresie podatku VAT we wspéipracy z pracownikami
merytorycznymi,

f) sporzadzanie i przekazywanie tgcznego pliku JPK w zakresie rejestru
VAT sprzedazy i VAT zakupu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i odczytem kas
rejestrujgcych,

h) realizacja i rozliczanie transakcji w ramach mechanizmu podzielonej
ptatnosci,

i) sporzadzanie i przekazywanie na zadanie organu podatkowego plikéw
JPK faktury i JPK ksiegi rachunkowe;

10) wspéipraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie planowania

budzetu i jego zmian, sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

11) naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji

ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow;

12) naliczanie i wyptata diet dla radnych Rady Miasta;

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i PFRON, prawidtowe ustalanie

i odprowadzanie podatku dochodowego, sktadek ZUS oraz wptat na PFRON;
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14) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od osé6b fizycznych
dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcéw;

15) wspétpraca z Urzedem Pracy m.in. w zakresie refundacji wynagrodzen
pracownikéw interwencyjnych;

16) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw lokalnych;

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow,

b) dokonywanie wymiaru podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, le$nego i od
$rodkoéw transportu),

¢) ewidencja ksiegowa dochodoéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

d) wydawanie decyzji ustalajagcych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych,

¢) rozpatrywanie spraw o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania
na raty w zakresie podatkéw,

f) przeprowadzanie  kontroli  podatkowych  przy  postepowaniach
wyjasniajacych,

g) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych,

h) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w prowadzeniu przez
nie egzekucji i spraw o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen i rozktadania
na raty naleznosci cywilnoprawnych;

18) sprawdzanie prawidtowosci rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu Miasta
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

19) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

20) rozliczanie wptywéw z optaty targowej;

21) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

22) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

23) obstuga rachunkéw bankowych Urzedu Miasta;

24) obstuga ptatnosci bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatniczg;

25) kontrola terminowosci sptat rat kredytéw i odsetek;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg oraz inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych Miasta i Urzedu;

27) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej;

28) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych;

29) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis oraz innej pomocy
publicznej;

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw;

31) obstuga zobowigzan i naleznos$ci finansowych Miasta i Urzedu;

32) udziat w przygotowaniu projektow z udziatem Srodkéw zewnetrznych
w zakresie finansowo-ksiegowym, oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z Wydziatem Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;

33) prowadzenie odrebnej ksiegowosci dla zadan wspétfinansowanych ze §rodkéw

zewnetrznych;

34) rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych;

35) wspotpraca w zakresie regulaminowych zadan Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

36) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcego prawa oraz
zleconych przez Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.
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§36

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi. Do zdan audytora
wewnetrznego nalezy prowadzenie spraw z zakresu audytu wewnetrznego, zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i innymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

Do za

1) przygotowywanie w porozumieniu z Burmistrzem w terminie do Konca
grudnia, na podstawie przeprowadzanej analizy ryzyka, rocznego planu
audytu na nastepny rok;

2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,
a w uzasadnionych przypadkach w uzgodnieniu z Burmistrzem poza planem
audyty;

3) sporzadzenie i przekazanie Burmistrzowi w terminie do konca stycznia
sprawozdania z wykonania planu audytu w roku poprzednim;

4) monitorowanie dziatan podjetych przez komoérki audytowane w celu realizacji
zalecen oraz podejmowanie czynno$ci sprawdzajgcych;

5) wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na
celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

6) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznoS$ci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej;

7) przygotowywanie informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej oraz proponowanych jej usprawnieniach;

8) ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkéw stwierdzonych
nieprawidtowosci;

9) wskazywanie skutecznych rozwigzan zmierzajagcych do zapobiegania
i likwidowania nieprawidtowosci;

10) wspétpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli.

§37

dan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej Urzedowi i zapewnienie zgodnosci jego dziatania

2)

3)

4)
5)

z obowigzujacymi przepisami prawa;
wydawanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika;
sporzadzanie opinii pisemnych (na wniosek) w sprawach:

a) projektow uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Burmistrza Miasta,

b) o skomplikowanym stanie prawnym,

c) uméw i porozumien,

d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci;
udzielanie porad prawnych i konsultacji dla potrzeb organéw Gminy i Urzeduy;
informowanie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu o zmianach w obowigzujgcych
przepisach prawnych, stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa
oraz skutkach tych uchybien;
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Do

6) wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady
oraz uczestnictwo w sesjach Rady;

7) reprezentowanie Miasta i Urzedu w postepowaniach sagdowych jako petnomocnik
procesowy;

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza nie wykraczajgcych
poza zakres pomocy prawnej.

§38

zadan Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Narkomanii nalezy w szczegélno$ci:

1

10.

11.

12.

opracowywanie, realizacja i koordynacja programoéw oraz zadan wynikajacych
z ustawy o wychowaniu w trzeZzwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii i ustawy o zdrowiu publicznym;

przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizacji postanowien
zawartych w wymienionych w pkt.1 ustaw oraz realizowanych programach;
realizacja zadan wynikajgacych 2z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie;

wspdtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami, do ktérych zadan statutowych nalezy profilaktyka i rozwigzywanie
problemoéw uzaleznien;

udzielanie informacji w zakresie podejmowania leczenia odwykowego oraz leczenia
innych uzaleznien;

obstuga organizacyjna i administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
tworzenie i aktualizowanie bazy placéwek prowadzacych dziatalnos¢

w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym na terenie miasta;
projektowanie zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien
do programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjno - edukacyjnej oraz przeprowadzanie analizy
probleméw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Miasta;
sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw na realizacje zadan
z zakresu rozwigzywania problemdédw alkoholowych, narkomanii, przemocy
w rodzinie i zdrowia publicznego;

wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, do ktorych zadan
statutowych nalezy profilaktyka i rozwigzywanie probleméw uzaleznien oraz
ochrona zdrowia.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENC]I URZEDU

§39
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, obwieszczenia i polecenia;
2) projekty uchwat Rady Miasta;
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3) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne zewnetrznych organow
kontrolnych;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw i instytucji;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw i senatoréw;

6) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania,
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

7) kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji;

8) kierowane do marszatkéw wojewddztw, starostéw, prezydentéw miast, wojtéow
i burmistrzéw;

9) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Administracji Skarbowej i innych instytucji -
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

10) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

11) zawierajgce wnioski o nadanie orderdw i odznaczen;

12) akty powotania, umowy o prace zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow

samorzgdowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta;

13) listy gratulacyjne;

14) umowy, upowaznienia, porozumienia i petnomocnictwa.

2. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Sekretarz
w przypadku nieobecno$ci Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty dotyczace prowadzonych spraw,
zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i upowaznien do zatatwienia spraw
w imieniu Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 1. Pisma i dokumenty wymienione
w ust. 1 (z wytgczeniem pkt. 12) Zastepca Burmistrza podpisuje w przypadku
nieobecnos$ci Burmistrza.

4. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty oraz decyzje administracyjne dotyczgce
prowadzonych spraw, zgodnie z ustalonym podziatem zadan, w tym w zakresie zadan
powierzonych przez Burmistrza stosownie do art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza, oraz dokumenty
w sprawach kadrowych na podstawie odrebnego upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty i korespondencje bedacg w jego kompetencji, zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza.

6. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur podpisuja na podstawie upowaznienia
Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz inne pisma w toczgcych sie postepowaniach administracyjnych.

7. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur okreslajg rodzaje pism, do podpisywania,
ktérych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy, zakres udzielonych
uprawnien zawarty jest w karcie stanowiska pracy.

8. Prowadzacy sprawe, na egzemplarzu projektu pisma, decyzji administracyjnej itp.
pozostajgcym w aktach sprawy, pod tekstem w lewym dolnym rogu umieszcza swoj
czytelny podpis i date jego ztozenia.

9. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata tresci pism zgodnie
z zakresem kompetencji, w sprawach zastrzezonych do podpisywania przez
Burmistrza;

10. W projektach uméw, porozumien, pism i decyzji przedktadanych do podpisu

Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi, na kopii umieszcza sie date
i czytelny podpis osoby sporzadzajacej projekt oraz date, podpis i pieczatke
kierownika komorki organizacyjnej, z ktérej projekt wychodzi.
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11. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych.

12. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej ustalonej
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67).

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG [ WNIOSKOW

§40

—

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig
kazdego dnia w czasie pracy Urzedu, w godzinach 7.30 - 15.30.

2. Burmistrz, lub upowaznieni przez niego: Zastepca Burmistrza i Sekretarz, przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w terminie okre$lonym przez Burmistrza.

3. Przyjmowanie interesantOw przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza
organizuje pracownik zajmujgcy stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i sekretariatu.

4. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur oraz pracownicy przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§41

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu winny by¢ traktowane, jako sprawy pilne
i wymagajgce terminowego zatatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane

z nalezyta starannoécig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznoéci majacych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

§42

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokét, ktéry jest rejestrowany w rejestrze elektronicznym i przekazany do
dekretacji Sekretarzowi.

2. Protokét zawiera:

1) date przyjecia;

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego;

3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajgcego i spisujgcego skarge.

§43
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, a takze zgtoszone ustnie do

protokotu, sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw, zwanym dalej
,rejestrem”, prowadzonym przez Wydziat Administracyjno-Organizacyjny.
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2. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonuje Sekretarz, oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:

1) ,S”-skarga;
2) ,W"-wniosek;

3. Wydzial Administracyjno-Organizacyjny po zarejestrowaniu skargi lub wniosku
w prowadzonym rejestrze, przekazuje niezwtocznie sprawe do zatatwienia
merytorycznie wlasciwemu wydziatowi albo innej wtasciwej do rozpatrywania skargi
lub wniosku jednostce organizacyjne;.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczg dziatania roznych wydziatow -
Sekretarz Miasta wyznacza Wydziat wiodgcy, ktoéry po uzyskaniu wyjasnien
i stanowisk pozostatych zainteresowanych wydziatéw/biur przygotowuje
odpowiedz.

5. Nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz Miasta.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg z zakresu wtasciwosci
swojego wydziatu/biura za:

1) prawidlowe i terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi na wniosek lub
skarge;

2) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Administracyjno-Organizacyjnemu na
pi$mie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§44

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

§45

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§46

Zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym sg dokonywane w trybie wia$ciwym
dla jego ustalenia.
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