Zarzadzenie Nr 8
Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski
z dnia 20 stycznia 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta
Radzyn Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Nadaj¢ Regulamin  Organizacyjny Urzedu Miasta Radzyn Podlaski,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia, zwany dalej
»Regulaminem".

2. Szczegblowy strukture organizacyjng Urzedu Miasta Radzyn Podlaski okresla
Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Radzyn Podlaski, stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.

§ 2

Zarzadzenia wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowa

w § 3 zachowuja wazno$¢ do czasu wejscia w zycie zarzgdzen wydanych

na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 193 Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski z dnia 31 grudnia

2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Radzyn
Podlaski.

§ 4

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Radzyn Podlaski.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8
Burmistrza Miasta

Radzyn Podlaski

z dnia 20 stycznia 2026 roku

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta
Radzyn Podlaski

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Radzyn Podlaski okresla organizacjg, zasady

funkcjonowania oraz zakres zadan Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Radzyn Podlaski;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski;

3) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Radzyn
Podlaski;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Radzyn Podlaski;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Radzyn Podlaski;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Radzyn Podlaski;

7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Radzyn Podlaski wydzial;

8) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta
Radzyn Podlaski zaliczang do sektora finanséw publicznych;

9) naczelniku wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urz¢du Miasta
Radzyn Podlaski oraz kierownika komorki organizacyjnej Urzedu o innej Nazwie;

10)zastepcy naczelnika wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce naczelnika
wydziatu Urzedu Miasta Radzyn Podlaski;

11)samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku w Urzgdzie Miasta Radzyn Podlaski;

12)regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Radzyn Podlaski.

Rozdzial 2

Cele, zakres i zasady funkcjonowania Urzedu

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjna, powotang do realizacji zadan Burmistrza.

2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

3. Urzad jest jednostkg budzetowa dzialajaca z mocy ustawy.

§ 4

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy;

2) zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) na podstawie porozumien i umoéw zawartych z organami administracji rzadowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami;



4) na podstawie Uchwaly Nr XXIX/186/2017 Rady Miasta Radzyn Podlaski z dnia
27 lutego 2017 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej dla jednostek
organizacyjnych Miasta Radzyn Podlaski.

; §5

Urzad wykonuje zadania stosujac zasady:

1) praworzadnosci,

2) uwzgledniania interesu panstwowego, spotecznego oraz stusznego interesu strony;

3) poglebiania zaufania obywateli do organéw Miasta;

4) sumiennosci, sprawnosci i bezstronnosci w zatatwianiu spraw;

5) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
1 podwladnymi;

6) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym;

7) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych i tajemnicy
skarbowe;j;

8) wzajemnego wspotdziatania.

§6
1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy i pracodawcg samorzagdowym
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Status prawny pracownikéw Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza
w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Urz¢dem

§7
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatlu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta Radzyn Podlaski
w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi Iub innemu
pracownikowi.

§9

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

2. Burmistrz w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy wobec Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych pracownikéow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Burmistrz moze upowazni¢ innych
pracownikow Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen.

§10
1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.




2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dla ktérych przepisy
szczegolne tak stanowia.
Burmistrz ustala zakres kompetencji i uprawnien Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.
4, Burmistrz, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta Radzyn Podlaski,
moze:
1) ustanowié¢ pelnomocnika, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tre$ci pelnomocnictwa;
2) tworzy¢ stanowiska pracy;
3) powotaé zespot zadaniowy;
4) powotac zespot opiniodawczo-doradczy.
5. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz Miasta.
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§ 11
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik:

1) przy wykonywaniu zadan dziataja w granicach posiadanych petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

2) kieruja i sprawujg nadzor nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem:;

3) sprawujg nadzor nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi, w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem,;

4) kierownictwo i nadzor, o ktorych mowa w pkt 2 i 3, sprawuja bezposrednio;

5) dokonujg analizy przedtozonych przez naczelnikéw wydziatéw, oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych propozycji do projektu budzetu Miasta Radzyn Podlaski
oraz wieloletniej prognozy finansowe;j;

6) w uzgodnieniu z Burmistrzem, ustalaja sposéb wykonywania zadan przez podlegte
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne, dokonuja oceny prawidtowosci ich
realizacji oraz informujg Burmistrza o postgpie i o ewentualnych problemach w ich
realizacji;

7) reprezentujg Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych
zadan;

8) przedkiadajg Burmistrzowi projekty uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza wraz
z uzasadnieniem;

9) w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, reprezentuja Miasto Radzyn Podlaski
podczas oficjalnych uroczystosci i spotkan;

10)wspotdziatajg z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie rozstrzygania
probleméw dotyczacych funkcjonowania Miasta Radzyn Podlaski 1 jego jednostek
organizacyjnych, w tym rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych naczelnikow
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

11)ustalajg zastepstwa na czas nieobecno$ci na samodzielnych stanowiskach pracy;

12)uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w nadzorowanych komorkach organizacyjnych badz jednostkach
organizacyjnych;

13)nadzorujg przestrzeganie dyscypliny czasu pracy;

14)nadzoruja terminowos$¢ dokonywania ocen okresowych pracownikéw w kierowanym
lub nadzorowanym wydziale.



§12
1. Sekretarz, oprocz czynnosci wymienionych w § 11 realizuje zadania, w szczegdlnosci

z zakresu:

1) zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

3) nadzoru nad sprawami organizacyjnymi, szkoleniowymi i osobowymi pracownikéw
Urzedu;

4) nadzoru nad przestrzeganiem zasad Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy;

5) nadzoru nad gospodarka mieniem urzgdu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na koszty jego funkcjonowania.

§ 13
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Miasta Radzyn Podlaski.
2. Skarbnik kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.
3. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne polegajace na zacigganiu kredytow i pozyczek
oraz emisji papierow wartosciowych, jak réwniez udzielaniu pozyczek, poreczen
i gwarancji.
4. Skarbnik, oprécz czynnosci wymienionych w § 11 i ust. 2-3 niniejszego paragrafu,
w szczegolnoscei:
1) uczestniczy w tworzeniu programdéw rozwoju Miasta Radzyn Podlaski w zakresie
ich finansowania;
2) koordynuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu Miasta Radzyn Podlaski
oraz zmiany budzetu;
3) nadzoruje ksiggowos¢ budzetowa i gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
4) koordynuje i nadzoruje sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
5) koordynuje i nadzoruje opracowanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany;
6) nadzoruje sprawy dotyczace egzekucji naleznosci pieni¢znych, dla ktérych organem
wlasciwym dla ustalenia lub okreslenia i pobierania jest Burmistrz;
7) nadzoruje realizacj¢ dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw Miasta
Radzyn Podlaski;
8) nadzoruje obieg dowodow ksiegowych;
9) nadzoruje sprawy dotyczace podatkow i optat lokalnych.
5. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikow komorek
organizacyjnych Urzgdu niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

§ 14

Naczelnicy wydzialdéw w ramach zakresu dziatania wydzialu w szczegdlnosci:

1) zapewniaja prawidtowa obstuge interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzegaja jednolitych
zasad postgpowania;

2) okreslaja, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki i sposoby
wykonywania zadan;

3) nadzorujg prace podleglych pracownikéw;

4) przygotowuja propozycje do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

5) przygotowujg propozycje do wieloletnich programoéw inwestycyjnych;

6) ustalajg zadania i dokonujg ich podzialu migdzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawuja
biezgcg kontrole postepu powierzonych prac;




7) wnioskuja w sprawach zmiany struktury wewngtrznej podlegtych komorek
oraz zapewniajg optymalny przeptyw informacji, dotyczacych realizowanych przez
Urzad i komorke organizacyjng zadan;

8) nadzoruja  przestrzeganie  przepisbw prawa, w tym  dotyczacych  bhp
1 przeciwpozarowych;

9) przygotowuja propozycje do planu pracy Rady;

10)uczestniczg w pracach Rady oraz komisjach Rady w zakresie realizowanych zadaf;

11)przygotowuja projekty zarzadzen Burmistrza, projekty uchwal Rady oraz innych
opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

12)zapewniajg wilasciwg realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwal Rady, zarzadzen
1 polecen Burmistrza;

13)przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;
oraz przygotowujg dla potrzeb Burmistrza analizy i biezace informacje, dotyczace
powierzonych komorce organizacyjnej zadan;

14)celowo i oszczednie gospodarujg srodkami publicznymi oraz wydatkujg je w sposob
zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow;

15)odpowiadajg za udzielanie informacji publicznej;

16)realizujg zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych;

17)niezwlocznie informujg bezposredniego przelozonego o problemach mogacych
skutkowaé zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiaja propozycj¢ rozwigzan tych
probleméw;

18)organizujg prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

19)przygotowuja i zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci podlegtych
pracownikow;

20)nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskuja do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dla podlegtych pracownikéw;

21)wnioskujg do Burmistrza w sprawie awanséw, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikow;

22)wnioskujg do Sekretarza w sprawie kierowania pracownikoéw na szkolenia zgodnie
z potrzebami komorki organizacyjne;j;

23)opiniujg udzielenie urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom,
z wylaczeniem urlopow macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

24)uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
pracy w nadzorowanej komorce organizacyjne;j;

25)nadzorujg terminowos$¢ dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

26)wspodlpracujg z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie obiegu dokumentow
dotyczacych stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw organizacyjnych
i socjalnych;

27)wspélpracujg z samodzielnym stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym realizacji
zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta, zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

28)wspdtpracuja z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie przestrzegania
standardow  dotyczacych sprzetu i oprogramowania oraz migracji sprzgtu
informatycznego i danych do innych komoérek organizacyjnych;

29)zapewniajg wspoOtprace z organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi,
wyzszymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi i innymi w zakresie zadan
realizowanych przez komdrke organizacyjna;

30)w przypadku niepowotania naczelnika wydziatu, jego zadania realizuje zast¢pca
naczelnika, a w przypadku jego braku wyznaczona osoba albo Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz.
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Rozdzial 4
Organizacja Urz¢du

§15
Strukture orgamzacyjna} Urzc;du tworzg nast¢pujace komorki organizacyjne i stanowiska

pracy, oznaczone nizej wymienionymi symbolami literowymi:

\S)

N —

1) BUIMISIIZ. oot BM
2) Zzstepen BUrTnISIEaS . oo s smmmmme s is s somesss 54 s shamsi s 53§ bssas o 1§ 5 boions 7B
3)  SEKICIAIZ. .\ttt SM
Y BRAPDIIR s s 5 555500055555 waiinemsin s o+ mmmmmome s o 5.5 sevmspres: s 5 5 mosmeremere & s  wcHEEM—D WF
5)  Wydzial Organizacyjno-Prawny...........c.coceeeviiiiiiniinininninnnnn WOP
6) Wydziat Spraw Obywatelskichi USC..............ccoviiiiiiiiinnn, WSO,
USC

7)  Wydzial FINansowy........coooviiiiiiiiiii e WF
8)  Wydzial Rozwoju Gospodarczego.........o.ovvviveiniiniiiiiinniniennss WRG
9)  Wydziat Zarzadzania Mieniem Komunalnym............................. WZM
10) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu.........ccoooviiiviiiiiiiiiiinininn WEKS
11) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.. v AW
12) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cyw11nej i

Zarzadzania KryzySOWEZO0. .. ...ouiviiriiiiiiiiiiee e, oC
13) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzgdczej..............o.evenn.n. KZ

. Wydziat Spraw Obywatelskich i USC do oznaczania spraw:

1) z zakresu dziatania stanu cywilnego uzywa symbolu - USC;
2) pozostatych spraw wchodzacych w zakres wydziatu - WSO.

Rozdzial 5
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§16

. Komoérkami organizacyjnymi — wydziatami - kierujg naczelnicy wydziatéw samodzielnie,

badZ przy pomocy zastepcy naczelnika, jezeli w danym wydziale takie stanowisko
utworzono.

W czasie nieobecnosci osob, o ktérych mowa w ust. 1, ich obowigzki peini zastepca
naczelnika, a w przypadku jego braku wyznaczony przez Burmistrza pracownik wydziatu.

. Naczelnik wydziatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku rozstrzyga sprawy

zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg i funkcjonalng a w przypadku, gdy nie uznaje si¢ za
wlasciwego  do  zalatwienia  sprawy,  zobowigzany jest do  ustalenia
we wlasnym zakresie komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej wlasciwej
do zatatwienia sprawy. Jezeli ustalenie takie nie jest mozliwe lub zalatwienie sprawy
nalezy do wiasciwosci dwoch lub wigcej komoérek organizacyjnych, sprawe przekazuje
bezzwltocznie jednak nie pozniej niz 2 dni od daty jej otrzymania Sekretarzowi, ktdry
wyznacza komorke organizacyjng do jej zalatwienia.

Spory kompetencyjne miedzy wydziatami rozstrzyga Burmistrz.

Rozdzial 6
Ogolne zasady wydawania zarzadzen i innych dokumentow

§ 17

. Burmistrz, jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje zarzgdzenia.
. Burmistrz jako organ administracji publicznej wydaje decyzje, postanowienia

i zaswiadczenia.




3. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialow moga
wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnych sprawach, nakazujagce wykonanie
okreslonych  czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo  pracownikow
i wigzace wskazanego w nich adresata.

§ 18

1. Projekty zarzadzen sporzadzaja w programie Legislator wilasciwe merytorycznie dla
danego zagadnienia komorki organizacyjne i stanowiska pracy. Kazdemu zarzadzeniu
nadaje si¢ kolejny numer.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku
komorek organizacyjnych, wiasciwg komorke do sporzadzenia projektu zarzadzenia
wyznacza Burmistrz.

3. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia ze wszystkimi wydziatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, ktérych te regulacje dotycza oraz z radcg prawnym.

4. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 potwierdzany jest podpisem
naczelnika wydziatu, pracownika samodzielnego stanowiska pracy i radcy prawnego.

5. Przepisy ust. 3-4, z wyjatkiem uzgodnien z radcg prawnym, nie majg zastosowania
do projektow zarzadzen dotyczacych: projektu budzetu, zmian w planie dochoddéw
i wydatkéw jednostek realizujacych budzet miasta, zmian uchwaty budzetowej, informacji
o przebiegu wykonania budzetu Miasta Radzyn Podlaski, sprawozdania z wykonania
budzetu Miasta Radzyn Podlaski za rok budzetowy oraz wieloletniej prognozy finansowej,
jej zmian i informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej.

6. Projekty zarzagdzen powinny by¢ przygotowywane zgodnie z odpowiednio zastosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, ujetymi w szczegdlnosci w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 283) w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawcze;j”.

7. Zarzadzenia powinny by¢ zredagowane w sposob jasny, zwigzty i poprawny pod
wzgledem jezykowym, w szczegdlnosci unikajac zdan wielokrotnie zlozonych, okreslen
specjalistycznych, jezeli majg odpowiedniki w jezyku powszechnym, okreslen
obcojezycznych chyba, ze nie majg doktadnego odpowiednika w jezyku polskim, nowo
tworzonych sformulowan jezykowych chyba, ze w dotychczasowym stownictwie brak jest
odpowiedniego okreslenia.

8. W tresci zarzadzenia nie powtarza si¢ przepisow ustaw, ratyfikowanych uméw
miedzynarodowych i rozporzadzen.

9. Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

1) tytul;
2) podstawe prawna;
3) tresc.
10. Tytut projektu zarzadzenia powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (,,Zarzadzenie Nr ...”, numer oznaczamy cyfra arabska);

2) oznaczenie organu wydajgcego akt (Burmistrz);
3) daty w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego ,.r.
dla oznaczenia stowa ,,roku”;
4) zwigzlego okreslenia przedmiotu normowanego zarzadzeniem.
11.Podstawe prawng w projekcie zarzadzenia zamieszczaé nalezy bezposrednio po tytule
danego zarzadzenia. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne
przez podanie konkretnego artykutu, paragrafu, ustgpu, punktu, litery, pelnej nazwy
(z matej litery) i daty aktu (ustawa, rozporzadzenie, itp.), stanowigcego podstawe prawng
do wydania danego aktu, a w nawiasie — miejsce jego ogloszenia oraz numer i pozycj¢
publikatora aktu prawnego. Bezposrednio po przytoczeniu podstawy prawnej (koficowym
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akapicie podstawy prawnej), umieszcza si¢ zwrot: ,zarzadzam, co nastepuje:”
lub ,,zarzadza sie, co nastgpuje:”.

12.Tres¢ projektu zarzadzenia powinna zawieraé:

1) osnowg, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy;

2) wskazanie — w miar¢ potrzeby — przepisow uchylonych danym zarzadzeniem
z podaniem daty i tytutu uchylonego zarzadzenia;

3) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miare potrzeby takze jednostki
koordynacyjnej albo nadzorujacej wykonanie postanowien zarzadzenia;

4) okreslenie terminu wejscia w zycie (dzien podpisania lub konkretnie oznaczony
termin przez wskazanie daty kalendarzowej) wraz ze wskazaniem ewentualnego
ogloszenia zarzadzenia (w tym samym postanowieniu).

13. Tres¢ zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowaé nalezy kazde samodzielne
postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli ze wzgledu na przejrzystosé
zarzadzenia, uzasadniony jest jego dalszy podzial — paragrafy powinny by¢ dzielone
na ustgpy rozumiane jako poszczegdlne zdania, oznaczone cyfrg arabskg z kropka,
a gdy zachodzi potrzeba — ustgpy powinny by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery
z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza.

14. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu lub postanowienia aktu
normatywnego, w tym zarzadzenia, nalezy stosowac¢ nast¢pujace skroty:

1) dlaartykulu — ,art.”;

2) dla paragrafu—,,§”;

3) dlaustepu —,,ust.”;

4) dla punktu —,,pkt”;

5) dla litery — ,lit.”.

15. Przy oznaczaniu dziennikow urzedowych (publikatoréw aktéw prawnych) stosuje sie
skroty nazw tych dziennikéw. Nazwy dziennikoéw urz¢dowych oznacza sie skrotami:

1) Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej — skrotem ,,Dz. U.”;

2) Dziennik Urzedowy Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” — skrotem ,,M.P.”;

3) Dziennik Urzedowy Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski B” — skrdtem
»M.P.B.”;

4) Monitor Sadowy i Gospodarczy — skrétem ,,M.S.G.”;

5) dziennik urzedowy ministra kierujacego dziatem administracji rzadowej — skrotem
»Dz. Urz. Min. ... (pierwsza sylaba nazwy wlasnej ministra, zakoficzona ostatnig
spolgloska tej sylaby lub pierwsza spotgtoska nastepnej sylaby, z kropka) ...”;

6) wspdlny dziennik urzedowy dwoch lub wigcej ministrow kierujgcych dziatami
administracji rzadowej — skrotem ,,Dz. Urz. Min. ... (jak w pkt 5)... i Min. ... (jak w
pkt 5)...”;

7) dziennik urzgdowy urzgdu centralnego — skrétem ,,Dz. Urz. ... (skrot nazwy wiasnej
urzedu, utworzony z pierwszych liter wyrazéw wchodzacych w skiad nazwy urzedu
pisanych wielkimi literami bez kropek, a jezeli nazwa jest dwuwyrazowa — skrot np.
,Urz.” lub ,,Kom.” i pierwsza sylaba drugiego wyrazu nazwy, zakonczona ostatnig
spotgltoska tej sylaby lub pierwsza spotgtoska nastgpnej sylaby, z kropka ...”;

8) wspdlny dziennik urzgdowy dwdch lub wigcej urzedow centralnych — skrotem ,,Dz.
Urz. ... ak wpkt7) ...1... ak wpkt 7) ...”;

9) wspdlny dziennik urzedowy ministra kierujgcego dziatem administracji rzadowej
i urzedu centralnego nadzorowanego przez ministra — skrotem ,,Dz. Urz. Min. ... (jak
wpkt5)...i... Gak wpkt7)...”;

10) wojewodzki dziennik urzgdowy — skrotem ,.Dz. Urz. Woj. ... (urzgdowa nazwa
wojewodztwa w petnym brzmieniu wedtug reguty, o ktérej mowa w pkt 5)...”.




§19

1. Projekty uchwat Rady sporzadzaja w programie Legislator wiasciwe merytorycznie dla
danego zagadnienia komorki organizacyjne i stanowiska pracy, okreslone w § 15 wedtug
zasad okreslonych w Statucie Miasta Radzyn Podlaski.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych, whasciwg komorke do sporzadzenia projektu uchwaty wyznacza
Burmistrz.

3. Projekt uchwaly wymaga uzgodnienia ze wszystkimi wydzialami, stanowiskami pracy,
ktorych te regulacje dotyczg oraz z radcg prawnym.

4. Fakt dokonania uzgodnief, o ktérych mowa w ust. 3 potwierdzany jest podpisem
naczelnika wydziatu, pracownika samodzielnego stanowiska pracy i radcy prawnego.

5. Przepisy ust. 1-4, z wyjatkiem uzgodnien z radca prawnym, nie majg zastosowania
do projektéw uchwal w sprawie: uchwaly budzetowej, zmian w uchwale budzetowe;j,
wydatkéw budzetu Miasta Radzyn Podlaski, ktére nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego, absolutorium dla Burmistrza oraz wieloletniej prognozy finansowej, jej
zmian i informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.

§ 20

1. Burmistrz moze w drodze odrgbnego zarzadzenia udzieli¢ pracownikom Urzgdu oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrgbnych
przepisach  takze pracownikom jednostek organizacyjnych, upowaznien lub
petnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu,
po podpisaniu przez pracownika wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§21

1. Projekty uméw sporzadzajg wiasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia komorki
organizacyjne i stanowiska pracy.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych, wiasciwg komoérke do sporzadzenia projektu umowy wyznacza
Burmistrz.

3. Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

§ 22
Przy czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych Miasta Radzyn Podlaski, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

Rozdzial 7
Ogolne zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 23
1. Burmistrz podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji na podstawie
odrgbnych uregulowan;
2) zarzadzenia;
3) odpowiedzi na pisma senatorow i postow;
4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) pisma adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;



b) Sejmu i Senatu;
c) Prezesa Rady Ministrow oraz Ministrow.

6) pisma do partneréw zagranicznych z miast partnerskich i zaprzyjaznionych
oraz organizacji 1 instytucji miedzynarodowych;

7) protokoty kontroli zewngetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;

9) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych;

10)dokumenty dotyczace nawigzania, rozwigzania bgdZ wygasniecia stosunku pracy, a
takze pisma dotyczace kar porzadkowych;

11) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w szczegélnosci podpisujg pisma i dokumenty
w zakresie zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik w szczego6lnosci podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych
do jego wlasciwosci wynikajacych z przepiséw prawa i w zakresie powierzonych przez
Burmistrza zadan.

4. Naczelnicy wydzialdéw w szczegdlnosci podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do wilasciwoscei kierowanej komorki organizacyjnej oraz potwierdzajg za
zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty wptywajace i wytwarzane w sprawach nalezacych
do wiasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;.

5. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i dokumenty na podstawie imiennych
upowaznien.

§ 24

1. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata tresci pism
w sprawach zastrzezonych do podpisywania przez Burmistrza, zwigzanych z zakresem
kompetencji Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, o ktorych
mowa w § 15 aprobujg wstepnie tres¢ pism przedktadanych przetozonym do podpisu.

3. Pracownicy sporzadzajacy dokument przeznaczony do podpisu przez przelozonego
obowigzani sa do zamieszczenia na jego ostatniej stronie w lewym dolnym rogu
adnotacji ,,sporzadzil” oraz wlasnor¢cznego podpisu wraz z podaniem imienia, nazwiska
1 stanowiska stuzbowego.

4. Ust. 2 1 3 nie stosuje si¢ w zakresie obowigzku umieszczania wiasnorecznego podpisu na
decyzjach administracyjnych w sprawie wymiaru podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego, podatku lesnego, tytutéw wykonawczych, upomnien, faktur i not ksiegowych.

Rozdzial 8
Ogoélne zasady obiegu dokumentow w Urzedzie

§ 25
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢gpniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna o ile przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej.

§ 26
W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) uchwal w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urzedu;
2) zarzadzen w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urzedu;
3) upowaznien i pelnomocnictw w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urzedu;
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4) skarg i wnioskéw w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urz¢du;

5) kontroli zewnetrznych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urzgdu;

6) dokumentéw i materiatéw niejawnych z nadang klauzulg niejawnosci na Samodzielnym
Stanowisku ds. Obronnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

7) upowaznief do przetwarzania informacji — Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji.

Rozdzial 9

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urze¢du

§ 27
Do zakresu zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
nalezy w szczegdlno$ci:

—_—

. Prowadzenie Sekretariatu Urzedu:
1) rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu;
2) rozdziat korespondencji;
3) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja.
2. Obstuga sekretaryjno-kancelaryjna Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza,
w szczegdlnoscei:
1) organizowanie przyjmowania interesantow przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza
1 Sekretarza;
2) prowadzenie kalendarza wizyt i spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z uczestnictwem Burmistrza w zjazdach
i konferencjach;
4) obshuga spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza.
. Prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych oraz udostgpnianie go do wgladu publicznego.
. Zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru nad ich
przechowywaniem oraz ich brakowanie.
. Prenumerata czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadan Urzedu.
. Obsluga interesanta:
1) udzielanie kompleksowej informacji na temat sposobu zatatwiania spraw i kompetencji
poszczegblnych wydziatow Urzedu;
2) przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantéw do sekretariatu Urzedu oraz
ich rejestracja;
3) odbidr korespondencji przychodzacej z urzedu pocztowego;
4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji
urzedowej za posrednictwem urzedu pocztowego;
10. Obstuga urzedowej tablicy ogloszen.
11. Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
12. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego:
1) przyjmowanie zarchiwizowanej dokumentacji z wydziatow;
2) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalne;j;
3) monitorowanie terminOw wystgpien o zgode¢ na brakowanie dokumentacji.
13. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania.
14. Przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat rady w zakresie uchwalania i zmiany
Statutu Miasta.
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15.

16.
17.
18.

19.
20.

21,

22.

23

24.

25.

26,

28.

29.

30.

31.
32,

33.

34.

35.

Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian w
organizacji Urzedu, w tym projektow regulamindw i instrukcji Burmistrza dotyczacych
sfery organizacyjne;j.

Przygotowywanie projektéw porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej
i organami jednostek samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta, zmiany granic, ustalania

jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem miejskich jednostek organizacyjnych.
Koordynowanie i nadzér zatatwiania skarg i wnioskow przez wydzialy Urzedu.
Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajgcym z przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw Kodeksu Pracy oraz innych
przepiséw szczegolnych, zgodnie z wlasciwoscig wydziatu.

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z nadawaniem odznaczen  panstwowych

dla pracownikéw Urzedu, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz oséb

zastuzonych dla Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi skladanymi przez

zobowigzanych do tego pracownikéw Urzedu, kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych oraz zarzady miejskich 0s6b prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattéw za uzywanie prywatnych

pojazdéw pracownikéw do celow stuzbowych.

Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu do zalatwiania

w imieniu Burmistrza spraw, w tym decyzji administracyjnych oraz prowadzenie ich

rejestru.

Wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzgdu oraz ich ewidencja.
Koordynowanie, dokonywanej przez naczelnikow wydzialow, okresowej oceny
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja w Urzgdzie praktyk zawodowych

dla uczniéw szkot Srednich oraz studentdéw szkot wyzszych.

Prowadzenie spraw w zakresie organizowania stazy dla os6b bezrobotnych, prac

interwencyjnych oraz robét publicznych - wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym

Urzedem Pracy.

Realizowanie prac spotecznie uzytecznych.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  organizacja = wyborow  prezydenckich,

parlamentarnych, samorzadowych oraz organizacjg referendum ogdlnokrajowego

i lokalnego.

Realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie i gospodarowanie

funduszem ptac.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw miejskich

jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem jednostek oswiatowych i kultury):

1) organizowanie naboru pracownikow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzg¢dnicze;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

z pracownikami Urzedu;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow

miejskich jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem

pracownikow Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych.

Przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci pracownikéw Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego.
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36.

37,

38.

39,

40.

41.

42.
43.
44,
45.

46.
47.
48.
49.

50.
51.
52.
33,
54.
53
56.

57.
58.
59.
60.

6l.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom i kierownikom miejskich
jednostek organizacyjnych wyrdznien i nagréd oraz udzielaniem Kar.

Organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujace po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzynskich, ojcowskich i bezptatnych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikéw Urzedu kwalifikacji
zawodowych w formach szkolnych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

2) prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie informacji dla PFRON dotyczacych zatrudniania 0séb niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia.

Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.
Zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej Urzedu:

1) gospodarka lokalami biurowymi;

2) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzgdu w meble, urzadzenia techniczne,
materiaty biurowe;

3) zapewnienie konserwacji sprzetu biurowego;

4) zapewnienie informacji wizualnej w budynkach Urzedu;

5) zapewnienie tgcznosci telekomunikacyjnej;

6) zapewnienie dostarczania miejscowej korespondencji urzedowej za posrednictwem
gonca;

7) zapewnienie nalezytych warunkow ochrony dokumentacji archiwalne;.

Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych.

Prowadzenie dokumentacji inwentarzowe;.

Zabezpieczenie budynkow i mienia Urzgdu.

Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia w Urzgdzie wtasciwych warunkow pracy:

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

2) prowadzenie, przy udziale stuzby BHP i p.poz., systematycznych kontroli warunkow
pracy i przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow BHP oraz sporzadzanie
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie
Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach i wnioskowanie o ich usunigcie;

3) inicjowanie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) urzgdzanie miejsc pracy zgodnie z obowigzujacymi normami.

Obstuga informatyczna Urzedu.

Wdrazanie nowych programéw informatycznych.

Administrowanie systemami komputerowymi i bazami danych.

Zabezpieczanie przetwarzanych danych i informacji oraz ochrona danych osobowych.

Archiwizowanie danych.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowe;.

Nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem sprzetu komputerowego oraz rozwojem

i eksploatacjg oprogramowania.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Koordynowanie przedsigwzi¢é informatycznych wydziatéw Urzedu.

Koordynowanie przeptywu informacji pomi¢dzy wydziatami Urzegdu.

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie obslugi oprogramowania i sprzetu

komputerowego.

Nadzor nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania.
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62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Zabezpieczenie obshugi informatycznej wybordw i referendum.

Planowanie oraz zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz materialow

eksploatacyjnych niezbgdnych do obstugi informatycznej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz materiatow

eksploatacyjnych.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miasta i jej komisji:

1) przygotowywanie sesji Rady Miasta i posiedzen komisji;

2) zapewnienie, we wspoétdziataniu z wydziatami Urzedu, wlasciwego i terminowego
przygotowywania materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji;

3) powiadamianie naczelnikéw wydzialow oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych o koniecznosci udziatu w posiedzeniach komisji;

4) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;

5) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji z sesji Rady oraz z posiedzen komisji;

6) przekazywanie Burmistrzowi uchwat oraz wnioskéw z sesji Rady i posiedzen komisji
celem zapewnienia ich realizacji;

7) czuwanie nad informowaniem Rady i komisji o realizacji podjetych uchwal,
wnioskow i ustalen;

8) przygotowywanie, zleconych przez Przewodniczgcego Rady, materiatéw i projektow
uchwat Rady dotyczacych funkcjonowania Rady i jej komisji;

9) wspolpraca z naczelnikami wydzialow w zakresie przygotowywania projektow
uchwal Rady oraz ich uzasadnien;

10) wstgpna analiza projektéw uchwal Rady oraz ich uzasadnien pod wzgledem:
formalno-prawnym i jezykowym, wiasciwego uktadu graficznego, potwierdzona
podpisem;

11) przedktadanie, po dokonanej wstgpnej analizie, projektow uchwat Rady do radcy
prawnego celem zaopiniowania;

12) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

13) przesytanie uchwal Rady do organéw nadzoru - Wojewody Lubelskiego
1 Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady przeznaczonych do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Lubelskiego;

15) przesytanie droga elektroniczng uchwat Rady do Lubelskiego Urzedu
Wojewodzkiego celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubelskiego;

16) prowadzenie, odpowiednio do wskazan Przewodniczacego Rady, spraw zwigzanych
z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody.

Prowadzenie rejestrow:

1) interpelacji i zapytan radnych;

2) wnioskoéw komisji;

3) wnioskéw i postulatéw mieszkancow.

Opracowywanie projektéw planu pracy Rady i jej komisji oraz przekazywanie

przyjetych przez Rade planéw wydzialom Urzedu, miejskim jednostkom

organizacyjnym i miejskim osobom prawnym.

Udostgpnianie uchwat, protokotéw i innych dokumentow zwigzanych z wykonywaniem

przez Radg zadan publicznych.

Prowadzenie ewidencji sktadow osobowych Rady, jej komisji oraz klubéw radnych,

opracowywanie, w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Rady informacji, ocen

i wnioskow.

Wykonywanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady kierowanie pracami

Rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i wyjazdami stuzbowymi radnych.
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72. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng radnych oraz udzielanie im pomocy
merytorycznej w wykonywaniu przez nich mandatu.

73. Udzielanie radnym pomocy przy organizacji dyzuréw i spotkan z mieszkancami.

74. Prowadzenie, w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady, spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.

75. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tfawnikow sadow powszechnych
wspotdzialanie z petnomocnikiem do spraw wyboréw w wykonywaniu zadan
zwigzanych z wyborami organéw samorzadu gminnego.

76. Obstuga kancelaryjna Miejskiej Komisji Wyborczej, archiwizacja dokumentacji
wyborczej, zgodnie z wytycznymi Krajowego Biura Wyborczego.

77. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pelnieniem przez Burmistrza funkeji
Zgromadzenia Wsp6lnikow w Przedsigbiorstwie Ustug Komunalnych Sp. z o. o,
Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z o. o., Przedsiebiorstwie Komunikacji
Samochodowej w Radzyniu Podlaskim S.A.

78. Wspdtpraca z mediami, przyjmowanie zapytan i formutowanie odpowiedzi.

79. Sporzadzanie informacji na temat biezacej pracy burmistrza.

80. Przygotowywanie odpowiedzi burmistrza na wolne wnioski i interpelacje radnych Rady
Miasta.

81. Pracg Wydzialu Organizacyjno-Prawnego kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy.

§28
Do zakresu zadan Wydziatu Spraw Obywatelskichi USC
nalezy w szczegdlnos$ci:

—_—

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci w centralnym rejestrze PESEL.

. Prowadzenie i aktualizacja gminnego zbioru meldunkowego mieszkancéw Miasta i
rejestru zameldowan cudzoziemcow.

3. Udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL i rejestru

mieszkancow.

[\

4. Sporzgdzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

5. Prowadzenie na wniosek i z urzedu postgpowan administracyjnych o wymeldowanie
i zameldowanie.

6. Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow.

7. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

8. Sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania w wyborach.

9. Wydawanie dowodow osobistych w siedzibie organu i poza siedzibg (stacja mobilna).

10. Przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

11. Nadawanie nr PESEL.

12. Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL.

13. Zastrzeganie i cofanie zastrzezenia nr PESEL

14. Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

15. Wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

16. Prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w zgromadzen publicznych w trybie
zwyklym oraz imprez masowych.

18. Wspolpraca z organami Policji, Wojskowa Komendg Uzupelnien i innymi urzedami
w zakresie zadan wydziatu.

19. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw w centralnym elektronicznym rejestrze stanu

cywilnego.

20. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego



21. Wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, wyrokéw sadowych, zawiadomien innych urzedéw stanu cywilnego
oraz orzeczen organdw zagranicznych,

22. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

23.Migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

24. Dodawanie przypiskow do aktow stanu cywilnego.

25. Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego.

27.Przyjmowanie o$wiadczen na podstawie Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego
oraz Prawa o aktach stanu cywilnego.

28.Przeprowadzanie ceremonii $lubu cywilnego.

29.Wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed terminem okreslonym w kodeksie
rodzinnym i opiekunczym.

30.Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w drodze czynnosci materialno-
technicznych.

31.Wspdlpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg i placéwkami panstw
obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego i wykonywania postanowien wynikajacych z
umdéw miedzynarodowych.

32. Organizowanie jubileuszy Dtugoletniego Pozycia Malzenskiego.

33. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

34. Prowadzenie petnego rejestru stanu cywilnego w systemie informatycznym.

35.0Obstuga administracyjno-biurowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, w tym:

1) opracowywanie rocznych projektéw harmonogramu wydatkow na realizacje zadan
wynikajagcych z zalozen Miejskiego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

2) przeprowadzanie procedury otwartego konkursu ofert na realizacje programoéow
profilaktycznych, sporzadzanie projektow uméw na realizacje zadan zawartych
w harmonogramie, opisywanie dokumentéw ksiegowych z realizacji zadan
pod wzgledem merytorycznym, przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan;

3) wspolpraca z placowkami oswiatowymi z terenu miasta w zakresie dziatalnosci
informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

4) sporzadzanie dokumentacji z pracy Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych opiniujacych lokalizacje punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

5) przygotowywanie projektow postanowiei Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

6) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych  Miejskiego  Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejskiego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii.

36. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

37. Pobieranie optat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

38.Monitorowanie wydatkowania przekazanych srodkow na realizacje zadan z zakresu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz narkomanii.

39. Wspétdziatanie ze stacjonarnymi i ambulatoryjnymi placéwkami lecznictwa odwykowego
w zakresie pomocy osobom zobowigzanym do poddania si¢ lecznictwu odwykowemu.

40. Monitorowanie pracy Punktu Informacyjno - Konsultacyjnego ds. Przeciwdziatania
Alkoholizmowi i Przemocy w Rodzinie.

41. Realizacja zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym CEIDG.

42.Ustalanie czasu otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadoéw
gastronomicznych i ustugowych dla ludnosci.

43. Prowadzenie spraw z zakresu hotelarstwa.

44. Opiniowanie czasu pracy aptek.
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45. Wykonywanie czynnosci w zakresic udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.

46. Praca Wydziatu Spraw Obywatelskich kieruje Naczelnik Wydziatu, ktory jest
jednoczesnie Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego przy pomocy Zastepcy Naczelnika
bedacego jednoczesnie Zastepeg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 29
Do zakresu zadah Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie:
1) materiatéw planistycznych;
2) projektu budzetu miasta wraz z objasnieniami;
3) projektu uchwaty budzetowe;j.
2. Opracowanie i przekazanie informacji jednostkom podlegtym do opracowania projektow
planéw finansowych, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.
3. Przekazywanie informacji jednostkom podlegtym o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkéw oraz wysokosci dotacji przyjetych do budzetu i wptat do budzetu zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.
4. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania planéw finansowych wydziatléw Urzedu
oraz jednostek i zaktadow budzetowych.
5. Sporzadzanie:
1) planu finansowego Urzgdu oraz dokonywanie zmian w tym planie;
2) planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej i zadan powierzonych oraz
dokonywanie zmian tego planu.
6. Przyjmowanie i analiza zmian dokonanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
dokonanych na podstawie przekazanych przez Burmistrza uprawnien.
7. Sporzadzanie opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
10. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zmian w budzecie miasta.
11. Przygotowywanie i przekazywanie do Biura Rady Miasta dokumentéw w celu uzyskania
pozytywnej opinii komisji wiasciwej do spraw budzetu i finanséw, w zwigzku
z dokonaniem zmiany przeznaczenia rezerwy celowe;.
12. Monitorowanie dlugu publicznego budzetu miasta i rOwnowagi budzetu.
13. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej wedtug zasad okreslonych w przepisach
szczegblnych o:
1) dochodach budzetowych;
2) wydatkach budzetowych;
3) nadwyzce badz deficycie;
4) stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i porgczen,
5) stanie naleznosci;
6) wykonaniu planéw dochodéw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
14.Sporzadzanie sprawozdania jednostkowego Urzedu.
15. Sporzadzanie sprawozdania zbiorczego.
17. Czuwanie nad przestrzeganiem realizacji planéw finansowych.
18. Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta oraz jednostki budzetowej, jakg jest
Urzad.
19. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.
20. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla zadan wspétfinansowanych
przez inne podmioty.
21. Obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad.
22. Sporzadzanie list ptac pracownikow Urzgdu oraz osob zatrudnionych na umowg zlecenia
i umowg o dzieto.
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23.

Przygotowywanie list wyplat diet radnych Miasta oraz czlonkéw Migjskiej Komisji

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

24.

25,

26.
27.

28.

Prowadzenie rozliczen z tytulu skladek na ubezpieczenie spoteczne i potrgcanego

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Przygotowywanie przelewéw do ZUS z podzialem naleznosci z tytutu sktadek

na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy.

Wydawanie na pro$bg 0sob zainteresowanych zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT tj. centralizacja podatku

od towaréw i ustug VAT oraz jednolitym plikiem kontrolnym dla Miasta Radzyn

Podlaski, w tym:

1) prowadzenie rejestréw VAT Miasta Radzyn Podlaski;

2) przyjmowanie rejestrow oraz deklaracji czgstkowych od jednostek podlegtych;

3) centralizacja otrzymanych danych przez wykonanie i przestanie do Urzedu
Skarbowego deklaracji zbiorczej VAT 7;

4) przetworzenie danych otrzymanych z wymienionych jednostek i w postaci Jednolitego
Pliku Kontrolnego przestanie do Ministerstwa Finansow.

Obstuga finansowa zwigzana z centralizacja podatku VAT obejmuje jednostki

budzetowe:

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

1) Urzad Miasta Radzyn Podlaski;

2) Przedszkole Miejskie Nr 1 w Radzyniu Podlaskim;

3) Przedszkole Miejskie nr 2 w Radzyniu Podlaskim;

4) Przedszkole Miejskie nr 3 w Radzyniu Podlaskim;

5) Szkota Podstawowa nr 1 im. Bohaterow Powstania Styczniowego w Radzyniu

Podlaskim;
6) Szkota Podstawowa nr 2 w Radzyniu Podlaskim;
7) Dzienny Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb Niepetnosprawnych
z Zaburzeniami Psychicznymi w Radzyniu Podlaskim;

8) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Radzyniu Podlaskim;

9) Zaktad Gospodarki Lokalowej w Radzyniu Podlaskim;

10) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.
Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego.
Biezaca analiza realizacji budzetu.
Sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat
oraz zestawienia zmian w funduszu) Urze¢du jako jednostki budzetowe;.
Sporzadzanie tgcznego bilansu.
Sporzadzanie tacznego rachunku zyskow i strat.
Sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian w funduszu.
Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru
podatku od nieruchomosdci, podatku rolnego i le$nego oraz od oséb fizycznych.
Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i lesny od oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawne;j.
Przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych od oséb prawnych
i fizycznych oraz ich weryfikacja.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wplywdéw podatkowych oraz z tytutu optaty
skarbowej 1 planistycznej, za zajecie pasa drogowego oraz najmu/uzyczenia.,
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach wynikajgcych ze skutkow
obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz z tytutu ulg ustawowych i uznaniowych.

42.Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej zakresie spraw Wydziatu.




43.

44,

45
za
46
47
48

49.

50.

51.

52.

33

54.

o

56.
5%

58.

59.

60.

61.
62.

62.

Prowadzenie czynnosci weryfikacyjnych w zakresie rzetelnosci sktadanych deklaracji

i informacji podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw, zaswiadczen o niezaleganiu

w podatkach i optatach, o pomocy de minimis oraz innych.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat (skarbowej, planistycznej,

zajecie pasa drogowego oraz z tytutu najmu/uzyczenia).

. Prawidtowe rozliczanie dokonywanych przez podatnikéw wpltat.

. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyka.

. Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkow i optat, o ktérych mowa w ust. 45.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow podatkéw

i optat.

Prowadzenie postepowania podatkowego i ewidencji dotyczacych podan i odwotan

w sprawach zastosowania ulg podatkowych (umorzenia, odroczenia terminéw platnosci,

roztozenia na raty).

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Biezaca analiza wptywéw dochodéw budzetowych w stosunku do ustalonego wymiaru

i uchwalonego planu budzetu miasta na odpowiednich paragrafach.

Przyjmowanie wnioskéw oraz faktur w sprawach dotyczacych zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;

przyshigujacemu producentowi rolnemu oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

Rozliczanie pobieranej optaty targowe;j.

Wystawianie faktur VAT w zwigzku z zawartymi umowami najmu, uzyczenia.

Aktualizacja podatnikow oraz danych dotyczacych przedmiotéw opodatkowania.

Podawanie do publicznej wiadomosci uchwat Rady w sprawie podatkéw i optat lokalnych

i innych materiatéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.

Wspolpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w splacie

naleznosci z tytutéw podatkow i optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu

terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe.

Wydawanie postanowien o zastosowaniu ulgi w sptacie podatkéw od spadkoéw i darowizn

oraz od czynnos$ci cywilno - prawnych.

Rozliczanie wplywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej Izby Rolniczej.

Obstuga podatnikéw w sprawach podatkow i opftat.

Prowadzenie wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej obejmujacej jednostki:

1) Przedszkole Miejskie Nr 1;

2) Przedszkole Miejskie Nr 2;

3) Przedszkole Miejskie nr 3;

4) Szkota Podstawowa nr 1 im. Bohateréw Powstania Styczniowego;

5) Szkota Podstawowa nr 2;

6) Dzienny Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb Niepetnosprawnych
z Zaburzeniami Psychicznymi;

7) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji;

8) Radzynski Osrodek Kultury;

9) Miejska Biblioteka Publiczna.

Wspdlna obstuga finansowo-ksiggowa obejmuje w szczegdlnosci:

1) opracowywanie na wniosek dyrektorow jednostek budzetowych i jednostek kultury
planow finansowych oraz ich zmian;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dostarczonych dokumentoéw
ksiegowych;

4) prowadzenie w jednostkach budzetowych rejestrow VAT oraz deklaracji czgstkowych
VAT 7,

19



64.

5) naliczanie plac oraz innych naleznosci dla pracownikow zatrudnionych
w wymienionych jednostkach;

6) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w zakresie niezbednych
do sporzadzania list plac;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego;

8) obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw dochodéw wiasnych;

9) obstuga rachunkéw bankowych;

10) wycena przeprowadzonej inwentaryzacji na podstawie spisu z natury;

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, w tym dowodéw
ksiegowych;

12) prowadzenie sprawozdawczo$ci w czesci objetej zakresem czynnosci ksiegowego;

13)obstuga projektéw i programéw realizowanych przez wymienione jednostki,
wspotfinansowane ze $rodkdéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw UE.

Pracg Wydzialu Finansowego kieruje Skarbnik Miasta przy pomocy Zastepcow

Skarbnika:

1) Zastegpcy Skarbnika do spraw obstugi ksiegowej Miasta Radzyn Podlaski,

2) Zastepcy Skarbnika do spraw podatkow.

§ 30
zakresu zadan Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

11.

12,

13.

14.

L5
16.

Planowanie strategiczne rozwoju Miasta:

. Koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem i monitorowaniem

Miejskiego Programu Rewitalizacji, a takze jego aktualizacji.

Wspétpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego, Lubelskim
Urzedem Wojewddzkim, sgsiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
organizacjami w zakresie planowania i realizacji programow spoleczno-gospodarczych
1 inwestycyjnych.

Wspieranie aktywnosci gospodarczej w Miescie.

Zbieranie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji o Miescie, opracowywanie baz
danych dla potrzeb zarzgdzania Miastem.

Analiza i ocena sytuacji gospodarczej Miasta i jego proceséw rozwojowych,
opracowywanie raportow w tym zakresie.

Wspodlpraca z organizacjami samorzadu terytorialnego i gospodarczego w zakresie
kreowania programéw rozwoju Miasta i jego promocji.

Promocja gospodarcza Miasta we wspdtpracy z innymi wydziatami Urzedu i instytucjami
zewngtrznymi.

Opracowywanie programdéw wspierania rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci.

. Inicjowanie  przedsigwzig¢ gospodarczych i wspomagajacych rozwdj lokalnej

przedsigbiorczosci.

Inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania inwestoréw oraz obstuga informacyjno-
merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych.

Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego i réznego rodzaju
instytucjami, agencjami itp. w zakresie ofert i terenéw inwestycyjnych.

Informowanie  zainteresowanych ~w  zakresie polityki inwestycyjnej miasta,
obowigzujagcego prawa lokalnego oraz podstawowych uwarunkowan prawnych
dotyczacych realizacji inwestycji.

Monitoring przebiegu procesu inwestycyjnego na rzecz obstugiwanych inwestorow.

. Inicjowanie i organizowanie spotkan z potencjalnymi inwestorami.

Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami
w zakresie obstugi inwestorow.
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17.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27

28.
20,

30.
31.

32,

33,
34.
35,
36.
3%

38.

39.

Prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego, w tym:

1) prowadzenie rejestru planéw miejscowych i rejestru wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang;

2) ocena aktualnosci planu zagospodarowania przestrzennego i przekazywanie Radzie,
co najmniej raz w czasie kadencji, wynikéw analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym w celu podjgcia uchwaly w sprawie aktualnosci planéw miejscowych.

Sporzadzanie i przekazywanie Radzie, co najmniej raz w roku, informacji o zagdaniach
zgtoszonych w trybie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji

inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie ich rejestru.

Wydawanie decyzji o wstrzymywaniu uzytkowania terenu albo przywrdceniu

poprzedniego sposobu zagospodarowania.

Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu terenu W - miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania

obiektu  budowlanego z ustaleniami  obowigzujacego  miejscowego  planu

zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie polecen podjecia dziatan przez Powiatowego inspektora nadzoru

budowlanego zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

ludzi zwiazanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérkg obiektéw budowlanych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych ustalania optat planistycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci, w tym:

1) opiniowanie zgodno$ci wstepnych projektow podziatu nieruchomosei z planem
zagospodarowania przestrzennego;,

2) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

3) zlecanie z urzedu podzialow nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Miasta
na potrzeby wydziatu;

4) ustalanie optat adiacenckich z tytutu podziatéw nieruchomosci i odszkodowan.

Prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci.

Wspolpraca przy realizacji zadah wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu w wodg

i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow.

Wspbtpraca w zakresie opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz

planéw finansowania budowy i ochrony drog a takze obiektow mostowych i drogowych

obiektdéw inzynierskich oraz tras rowerowych.

Wspblpraca w zakresie opracowywania projektow planow rozwoju miejskich sieci

wodnokanalizacyjnych, cieptowniczych i energetycznych.

Opracowywanie i aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energig

elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru miasta.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie planu zaopatrzenia w ciepto,

energie elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru miasta lub jego czesci w przypadku, gdy

plany przedsiebiorstw energetycznych nie zapewniajg pelnego zaopatrzenia.

Opracowanie i koordynowanie dziatan w zakresie polityki inwestycyjnej Miasta.

Inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta.

Planowanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz dokonywanie biezgcych

i okresowych analiz i ocen ich realizacji.

Wspdtpraca z wydziatami w planowaniu zadan inwestycyjnych.
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40. Opracowywanie materiatdw planistycznych do budzetu miasta w zakresie planowanych
inwestycji wraz z zestawieniem wnioskow skladanych przez radnych Miasta
oraz mieszkancow.

41. Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych, koordynowanie tych plandw
z kierunkami przyjetymi w strategii rozwoju Miasta.

42. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego w zakresie inwestycji.

43. Przygotowywanie zalozen do opracowania koncepcji i dokumentacji technicznych
inwestycji.

44. Uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji technicznej inwestycji.

45. Wystepowanie w sprawie pozwoleni na budowe oraz zglaszanie wykonania robdt
budowlanych.

46. Opracowywanie i aktualizowanie kosztoryséw inwestorskich.

47. Przygotowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych inwestycji.

48. Przygotowywanie uméw dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat.

49. Realizacja inwestycji, w tym:

1) koordynacja procesu inwestycyjnego;

2) zapewnienie nadzoru inwestorskiego;

3) nadzér nad jakoscig robét i zastosowanych materiatow;

4) nadzdr nad terminowoscia realizacji;

5) kontrola zgodnosci realizacji inwestycji z dokumentacjg techniczng i pozwoleniem
na budoweg;

6) sprawdzanie i odbiér robot ulegajacych zakryciu lub zanikajacych;

7) udziat w prébach i odbiorach technicznych instalacji i urzadzen technicznych;

8) dokonywanie odbiorow.

50. Sprawdzanie zgodnosci faktur i dotgczonych do nich dokumentéw z warunkami umow.

51. Rozliczanie finansowe inwestycji.

52. Wystgpowanie w sprawach pozwolen na uzytkowanie obiektéw budowlanych.

53. Sporzadzanie dokumentéw niezbgdnych do przekazania wykonanych obiektow
budowlanych uzytkownikom/zarzadzajacym.

54. Przekazywanie uzytkownikom/zarzadzajagcym obiektow budowlanych powstatych
w wyniku inwestycji.

55. Monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym, prowadzenie przegladow
okresowych, gwarancyjnych i w ramach rekojmi oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowym usuwaniem usterek i wad wykonanych obiektow budowlanych.

56. Wspoétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi oraz wdrazajgcymi fundusze pomocowe
w zakresie dzialania Wydziatu.

57. Analiza projektow dokumentéw programowych pomocowych: zglaszanie uwag,
wyrazanie opinii, wypelnianie ankiet badawczych, sporzadzanie informacji w tym
zakresie.

58. Monitorowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych programéw pomocowych, w tym
monitoring i analiza: harmonograméw konkursow, wytycznych dla wnioskodawcow,
uszczegoOtowien programow i ogloszen o konkursach w zakresie dziatan prowadzonych
przez Wydzial.

59. Pozyskiwanie funduszy z programéw pomocowych w zakresie dziatania Wydziatu.

60. Koordynacja i realizacja projektow realizowanych przez Wydziat.

61. Gromadzenie, uaktualnianie, analiza i opracowanie informacji o pozyskanych $rodkach
pomocowych na potrzeby Wydziatu.

62. Koordynacja partnerskich przedsiewzi¢¢ wynikajacych z zadan Wydziatu.

63. Wspotpraca z Wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspdétfinansowania ze srodkéw
zewnetrznych.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

T2
73.

Konsultowanie dokumentow programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biczaca
wspdlpraca z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

Sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji przez Wydziat projektow

finansowanych ze srodkow zewngtrznych.

Koordynowanie przygotowania aplikacji dla projektow stanowigcych podstawe

do ubiegania si¢ o $rodki finansowe.

Wspoélpraca z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie integracji dziatan

dla pozyskiwania $rodkéw na rzecz rozwoju miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami realizowanymi w ramach projektow

wspotinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz programow i mechanizmow

finansowych ustanowionych jako pomoc zewnetrzna dla Polski, w tym:

1) przygotowywaniem i opracowywaniem oraz uaktualnianiem wnioskow aplikacyjnych
projektow;

2) przygotowywaniem studiow wykonalnosci projektow;

3) zarzgdzaniem projektami;

4) informowaniem o projektach i ich promowaniem;

5) prowadzeniem sprawozdawczosci porealizacyjnej projektow;

6) archiwizowaniem dokumentacji projektow zgodnie z umowa o dofinansowanie
oraz zgodnie z wytycznymi dotyczacymi danego programu operacyjnego.

Weryfikacja opracowywanych przez wydziaty urzgdu lub sktadanych przez instytucje

zewnetrzne kosztoryséw, dokumentacji technicznych pod wzgledem ich zasadnosci

i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i normami.

Wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli podatnikow

z terenu miasta.

Koordynowanie pracy wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu w zakresie

udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza kwote okreslong w art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Sporzadzanie planéw zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowan

o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w sposob

zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,

zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych, w tym:

1) wyborem trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) kompletowaniem i  weryfikowaniem materialtow  Zrédlowych — wydziatow,
stanowigcych podstawe do wszczynania postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych;

3) udzielaniem wyjasnieh wydzialom przy opracowywaniu materiatdéw zrédlowych
niezbednych do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych;

4) sporzadzaniem projektow ogloszen i ich publikowaniem;

5) sporzadzaniem projektow specyfikacji warunkéw zaméwienia;

6) udostepnianiem specyfikacji warunkéw zamowienia;

7) sporzadzanie projektow pism w ramach prowadzonych procedur postgpowan
0 udzielanie zamo6wien publicznych;

8) wykluczeniem wykonawcow z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) odrzuceniem ofert;

10) wyborem najkorzystniejszej oferty;

11) uniewaznieniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

12) prowadzeniem procedury zwigzanej z odwolaniami;

13) prowadzeniem procedury w sprawie informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest
on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore nie przyshuguje odwolanie;
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14) sporzadzaniem protokolow postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

74. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;.

75. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych.

76. Wspdtpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w zwigzku z udzielanymi zaméwieniami
publicznymi.

77. Przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.

78. Pracg Wydzialu Rozwoju Gospodarczego kieruje Naczelnik Wydzialu przy pomocy
Zastepcey.

§ 31
Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym
nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej, a w szczeg6lnosci:
1) utrzymania urzadzen komunalnych;
2) oczyszczania miasta;
3) utrzymania obszaréw zieleni miejskiej i parkow;
4) oswietlenia ulic;
5) utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga;
6) grobownictwa, w tym wojennego.

. Koordynowanie prac prowadzonych w pasie drogowym.

. Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar z tego tytutu.

. Prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustow.

. Wprowadzanie ograniczen badz zamykania drog i obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa 0sdb
lub mienia.

6. Nadzorowanie prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania oznakowania poziomego

1 pionowego drog oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

7. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacjg ruchu.

8. Nadzorowanie spraw dotyczgcych:

1) omiatania jezdni, chodnikow;

2) wywozu $mieci z koszy ulicznych;

3) odprowadzania wod opadowych z ulic;

4) zimowego utrzymania ulic;

5) utrzymania czystosci i porzadku na przystankach autobusowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdow.

10. Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegolny.

11. Prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem zezwolen na przejazdy pojazdéw

nienormatywnych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczaniem tablicami z ich nazwami placow, ulic

i skwerow .

13. Prowadzenie gospodarki miejskimi zasobami mieszkaniowymi, w tym sprzedaz lokali

mieszkalnych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czynszu w mieszkaniach komunalnych

i socjalnych - wspotpraca w tym zakresie z Zaktadem Gospodarki Lokalowe;j.
15. Przygotowywanie propozycji okreslenia wysokosci cen i optat za ustugi komunalne
o charakterze uzytecznosci publicznej.

16. Przygotowywanie regulaminéw i zasad korzystania z miejskich obiektéw i urzadzen

uzytecznosci publiczne;j.

17. Prowadzenie kalendarza rezerwacji i wykorzystania sali konferencyjnej;

whn B W N
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18.
19.
20.
21,
22.
23

24,
25.

25.
26.
2 ¥
28.
29,
30.

31

32.

2o

Sprawowanie nadzoru nad monitoringiem miejskim.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, zgodnie z przepisami szczegblnymi.

Opracowywanie projektow: Miejskiego Programu Ochrony Srodowiska, Miejskiego Planu

Gospodarki Odpadami i Miejskiego Planu Usuwania Azbestu oraz ich realizacja.

Przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzew6w z terenéw nieruchomosci

oraz decyzji ustalajacych kary pieniezne za samowolne usunigcie drzew lub krzewdw.

Przygotowywanie  opinii ~ dotyczacych zezwolen na  wytwarzanie odpadow

niebezpiecznych.

Prowadzenie spraw i monitorowanie gospodarki odpadami w miescie.

Realizacja spraw zwigzanych z optata za korzystanie ze Srodowiska.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzig¢ moggcych

potencjalnie znaczaco i zawsze znaczaco oddziatywaé na srodowisko, w tym:

1) uzyskiwanie opinii wlasciwego organu panstwowej inspekcji sanitarnej i regionalnego
dyrektora ochrony srodowiska;

2) wydawanie postanowien o obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania
na $rodowisko i o zakresie raportu o oddziatywaniu na $rodowisko dla przedsiewzig¢
mogacych potencjalnie znaczaco oddzialywac na srodowisko;

3) wydawanie postanowien o braku obowiazku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko;

4) wydawanie postanowien o zakresie raportu o oddziatywaniu na Srodowisko
dla przedsiewzie¢ moggcych zawsze znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

5) prowadzenie postepowania z udziatem spoteczenstwa dla przedsiewzigé, dla ktorych
wymagana jest ocena oddziatywania na srodowisko.

Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego.

Prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody.

Nadzorowanie utrzymania czystosci nieruchomosci na terenie miasta.

Organizacja i utrzymywanie targowisk miejskich, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad poborem oplaty targowej;
2) utrzymanie porzadku i czystosci w obrebie targowisk.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym organizowanie

interwencyjnego odlowu zwierzat.

Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placow miejskich oraz nadzor

nad oznakowaniem nieruchomosci numerami porzadkowymi.

Organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla oséb skazanych prawomocnym

wyrokiem ograniczenia wolnosci, w tym:

1) wyznaczanie skierowanym osobom zakresu pracy;

2) nadzor nad wykonywanie pracy;

3) sporzadzanie wymaganej dokumentacji;

4) wspotpraca z sgdami powszechnymi.

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

1) regulowanie stanu prawnego gruntéw dla potrzeb Miasta;

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa dla potrzeb Miasta;

3) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci gminnych oraz
o wpis w ksiedze wieczyste;j.

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;

2) przeprowadzanie postgpowania na wylonienie wykonawcy wycen nieruchomosci
na potrzeby wydziatu;

3) sporzgdzanie planow wykorzystania zasobu;

4) zbywanie i nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu;

5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci wchodzace w sktad zasobu;

6) wykonywanie czynno$ci w zakresie postepowania sadowego w sprawach dotyczacych:
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34.
33

36.

37,
38.

39,
40.

41.

42.

43.

44,
45,

a) wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci,
b) roszczen ze stosunku dzierzawy lub uzyczenia,
c) stwierdzenia nabycia spadku,
d) stwierdzenia nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie;
7) przeprowadzanie postgpowania na wylonienie wykonawcy robét geodezyjnych
na potrzeby Urzedu.
Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania nieruchomogci, w
tym:
1) oddawanie nieruchomo$ci w wieczyste uzytkowanie i ustalanie warunkéw
wieczystego uzytkowania;
2) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;
3) rozliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania w razie jego wygasniecia;
4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
5) przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o oddaniu w uzytkowanie
wieczyste oraz o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci.
Prowadzenie  caloksztaltu prac  dotyczacych  trwatego zarzadu, w tym:
1) przekazywanie w trwaly zarzad;
2) wygaszanie trwatego zarzadu;
3) okreslanie optat rocznych i ich aktualizacja;
4) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o przekazaniu w trwaly zarzad.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
Prowadzenie caloksztaltu prac dotyczacych wydzierzawiania i uzytkowania mienia
komunalnego, w tym:
1) przygotowywanie uméw z osobami fizycznymi i prawnymi na wydzierzawianie
mienia komunalnego;
2) naliczanie i egzekucja optat czynszu z tytutu dzierzawy;
3) prowadzenie ewidencji analitycznej wptat z tytulu dzierzawy terenu, uzytkowania
wieczystego;
4) przygotowywanie uméw z jednostkami podlegtymi na uzytkowanie nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Miasta.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gruntowych.
Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z operatem numeracji porzadkowej
nieruchomosci, w tym nadawanie nieruchomosciom numeracji porzgdkowe;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Miasta.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wykreslenia hipotek z tytulu ustalonych optat
adiacenckich.
Prowadzenie scalenia nieruchomosci i ich ponownego podzialu na dziatki gruntu
wg planu zagospodarowania przestrzennego, w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, w tym:
1) sprawdzanie stanow prawnych scalanych nieruchomosci;
2) przygotowywanie wnioskéw do sadu o ujawnienie w ksiedze wieczystej
przystgpienia do scalenia i podziatu;
3) przeprowadzanie procedury scalenia i podziatu nieruchomosci;
4) ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalenia gruntéw;
5) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wybudowania urzadzen infrastruktury
techniczne;.
Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.
Prowadzenie catoksztaltu spraw z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,
w tym prowadzenie miejskiej ewidencji zabytkow.
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46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53

1.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na zakladanie, przeprowadzanie

i wykonanie urzadzen technicznych na nieruchomosciach miejskich.

Prowadzenie spraw  dotyczacych  ustanawiania  stuzebnosci  przesylu na

nieruchomosciach miejskich.

Nadz6r nad produkejg roslinng i zwierzgca.

Opiniowanie zasadno$ci zdjecia prochnicznej warstwy gleby, w trybie ustawy ochronie

gruntéw rolnych i le$nych.

Sprawowanie nadzoru nad grupa pracownikéw fizycznych, a w szczegdlnoscei:

1) wyznaczanie prac do wykonania;

2) sprawowanie kontroli nad jakoscig i tempem realizacji prac;

3) kontrolowanie czasu i dyscypliny pracy.

Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym:

1) wystawianie i rozliczanie kart drogowych;

2) prowadzenie gospodarki materiatami pednymi i smarami;

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodu.

Prowadzenia spraw w zakresie gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku

na terenie miasta, w szczegolnosci:

1) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

2) organizowanie i rozliczanie systemu odbierania, transportu, zbierania, odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych wraz z egzekucja naleznosci,

3) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkow
organizacyjnych i instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy i zapewnienie wykonania tych
prac. W tym kontrolowanie osiggania przez gming¢ odpowiednich poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy  odpadéw  komunalnych  ulegajacych  biodegradacji
przekazywanych do sktadowania;

5) opracowywanie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowe;j
urzedu miasta w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku;

6) opracowywanie raportow z dokonywanych corocznych analiz gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi na podstawie otrzymanych
danych;

7) realizowanie kompetencji kontrolnych wraz z kompetencja do wystapienia
z wnioskiem do wlasciwego miejscowo komendanta Strazy Miejskiej i Policji
o pomoc, jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
w realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Pracg Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym kieruje Naczelnik przy pomocy

Zastepcy Naczelnika.

§ 32
Do zakresu zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
nalezy wszczegdlno$ci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnosciag publicznych przedszkoli i1 szkot
podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Radzyn Podlaski, zgodnie z
ustawg o systemie oswiaty, w tym:

1) zakltadania, prowadzenia oraz utrzymania przedszkoli, szk6t podstawowych;
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2) proponowania granic obwoddw szkot podstawowych i przedszkoli;
3) likwidacjg i przeksztatcaniem szkot badz innych placéwek os’wiatowych
2. Nadzér nad przestrzeganiem w placowkach o$wiatowych zaplsow ustawy o systemie
oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo o$wiatowe i ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych w zakresie nalezacym do organu prowadzgcego.
3. Prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przedszkoli i szkot
podstawowych, w tym:
1) nadzor nad przygotowywaniem arkuszy organizacyjnych i ich anekséw przedszkoli,
szkot podstawowych;
2) ustalanie i rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych;
3) prowadzenie analizy danych.

4. Wspoétdziatanie przy podziale subwencji oswiatowe;.

5. Koordynacja ruchu kadrowego nauczycieli we wszystkich placéwkach os$wiatowych
na terenie miasta.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji wczesnego wspomagania z zakresu
wychowania przedszkolnego, nauczania indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjnych
w szkotach podstawowych.

7. Przygotowywanie propozycji w zakresie rozwoju i ksztattowania sieci przedszkoli, szkot
podstawowych pod katem zapewnlema dzieciom realizacji obowigzku przedszkolnego oraz
wnioskowanie o wprowadzanle zmian w tym zakresie.

8. Przygotowywanie propozycji rozwigzan na zalecenia powizytacyjne szkot i placdwek
oswiatowych.

9. Prowadzenie spraw wypoczynku letniego i zimowego i wspdipraca w tym zakresie
z kuratorium o$wiaty.

10. Prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i ogtaszaniem konkursow
na dyrektoréw przedszkoli i szkét podstawowych oraz dyrektorow jednostek kultury.

11. Prowadzenie pelnej dokumentacji spraw dotyczacych dowozu dzieci niepetnosprawnych
do szkot i osrodkow szkolno-wychowawczych, w tym:

1) planowanie srodkéw finansowych na dowdz dzieci;

2) przygotowanie umoéw na dowoz dzieci;

3) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty srodkéow finansowych rodzicom
i opiekunom dzieci;

4) rozliczanie dowozu dzieci.

12.Kontrola realizacji obowiazku przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
dzieci i mtodziezy z terenu miasta.

13.Przygotowywanie propozycji okreslenia zasad udzielania obnizek tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych dla kadry kierowniczej przedszkoli, szkét
podstawowych oraz ustalenia pensum dla pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa,
logopedy, terapeuty zajeciowego, bibliotekarza, wychowawcy Swietlicy
1 nauczyciela wspomagajacego.

14.Przygotowywanie dla Urzgedu Marszatkowskiego informacji dotyczacych istniejacych,
budowanych i remontowanych o$wiatowych obiektow sportowych na terenie miasta.

15.Przekazywanie drogg elektroniczng do MEN i Kuratorium Os$wiaty danych dotyczacych
placowek oswiatowych.

16.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych
pracownikow:

1) planowanie srodkéw finansowych na wyptaty;
2) wydawanie decyzji administracyjnych;
3) sporzadzanie sprawozdan.

18.Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych i placéwek kultury
prowadzonych przez Miasto Radzyn Podlaski, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem dyrektorow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem dyrektorow;
3) przygotowywanie wnioskow o nagrody specjalne i odznaczenia.

19.Przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu

przyznawania nagrod dla nauczycieli.
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20.Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie opiniowania projektow uchwat
i regulamindw.

21.Dokonywanie, w porozumieniu z kuratorium o$wiaty, oceny pracy dyrektorow placowek
oswiatowych.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami dyrektorow placowek oswiatowych oraz
dyrektoréw instytucji kultury.

24.Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych dyrektoréw placowek oswiatowych oraz
dyrektoréw instytucji kultury.

25.Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych nadania nauczycielom zatrudnionym
w  przedszkolach i szkolach podstawowych stopnia awansu zawodowego
i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

26.Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie:

1) osiagania $rednich wynagrodzefh nauczycieli w poszczegélnych stopniach awansu

zawodowego;
2) realizacji zadan o§wiatowych;
3) egzamin6w zewnetrznych za rok szkolny i przedstawianie ich Burmistrzowi.
27.Sporzadzanie dla MEN sprawozdan wynikajacych z Systemu Informacji O$wiatowe;.
28.Przygotowywanie analiz i opracowan z zakresu organizacji i funkcjonowania przedszkoli 1
szkot podstawowych.

29.Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie miasta.

30.Przygotowywanie projektéw uchwat o udzielenie dotacji dla placéwek
niepublicznych.

31.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla placéwek
niepublicznych.

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli przedszkoli,
szkot podstawowych:

1) sporzadzanie planu doskonalenia zawodowego w oparciu o wnioski dyrektoréw,

2) ewidencjonowanie sprawozdan z wykorzystania funduszu na doskonalenie zawodowe
nauczycieli.

34. Realizacja rzgdowego programu pomocy uczniom niepetnosprawnym w formie
dofinansowania zakupu podrecznikow, materiatow edukacyjnych 1 materiatéw
¢wiczeniowych i wspdtpraca w tym zakresie ze szkotami:

1) rozliczanie programu;

2) sporzgdzanie sprawozdania z realizacji programu.

35. Realizacja programow ,,Narodowy Rozwdj Czytelnictwa; ,,Aktywna Tablica”, ,,Positek w
domu i w szkole” oraz innych wskazanych przez ministerstwa.

36. Nadzorowanie realizacji zadan w zakresie kultury.

37. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

38. Upowszechnianie kultury we wspoétpracy z Radzynskim Osrodkiem Kultury.

39. Przygotowywanie wnioskdw o przyznanie stypendiow sportowych.

40. Wspotdziatania z dziatajacymi na terenie miasta podmiotami w zakresie
upowszechniania sportu i kultury fizyczne;.

41. Prowadzenie spraw w zakresie dotacji dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw
publicznych oraz planowanie srodkéw budzetowych na ten cel:

1) opracowywanie harmonograméw wydatkdw zwigzanych z dziatalno$ciag podmiotéw
niezaliczonych do sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia
zysku ubiegajacych si¢ o dotacje;

2) ogtaszanie konkursu na realizacj¢ zadan;

3) informowanie o wynikach konkursu;

4) przygotowywanie uméw z podmiotami wylonionymi w drodze konkursu;

5) przyjmowanie sprawozdan z wykonywania zadan publicznych;

6) nadzér i kontrola nad wydatkowaniem przekazanych dotacji.

42. Opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow.
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43. Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowa przeznaczona na wyposazenie szkot
w podreczniki oraz materialy ¢wiczeniowe i edukacyjne:

1) przygotowanie wnioskéw o dotacje;
2) rozliczanie dotacji.

43. Realizacja zadan wtasnych w zakresie wychowania przedszkolnego.

44.Realizacja zadan zwigzanych z Funduszem Pomocy Ukrainie w zakresie dotyczacym
ucznidw szkot 1 przedszkoli.

45. Wyszukiwanie 1 wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci
zapewnienia Srodkow dla realizacji tzw. projektow ,,miekkich”.

46. Przedstawianie koncepcji zrodet i mozliwosci pozyskiwania srodkéw oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie do innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie tzw. projektow ,,miekkich”.

47.Podejmowanie i realizacja dzialan na rzecz promocji Miasta w zakresie ustalonym przez
Burmistrza Miasta i Rade Miasta.

48. Udziat w zespotowych pracach nad przygotowaniem i organizacjg obchoddw uroczystosci
panstwowych i lokalnych.

49. Realizacja zadan wynikajgcych z uméw o wspotpracy z miastami partnerskimi.

50. Wyrazanie zgody na uzywanie symboli Miasta przez podmioty zewnetrzne oraz spraw
1 wnioskdw o objgcie Honorowym Patronatem Burmistrza Miasta wydarzen kulturalnych,
sportowych, turystycznych.

51.Organizowanie oraz koordynowanie uroczysto$ci panstwowych, patriotycznych
1 okolicznosciowych realizowanych przez miasto,

52.Przygotowywanie i  realizacja  przedsiewzie¢  organizacyjnych  zwigzanych
z uroczystosciami, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikéw uroczystosci, we wspotpracy z wiasciwymi
shuzbami,

2) uzyskiwania wymaganych prawem zgdd i zezwolen zwigzanych z organizacjg
wydarzenia,

3) organizacji i nadzoru nad obstugg techniczng uroczystosci,

4) koordynacji zabezpieczenia logistycznego i porzadkowego wydarzen,

5) wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnetrznymi.

53.Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza zwigzanych z organizacjg
uroczystosci i wydarzen o charakterze oficjalnym.

54. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu.

55. Przesytanie informacji za posrednictwem Samorzgdowego Informatora SMS.

56. Formutowanie i korekta oswiadczen burmistrza.

57. Monitorowanie informacji medialnych pod katem dbatosci o pozytywny wizerunek miasta
Radzyn Podlaski.

58. Redagowanie biuletynu informacyjnego i portalu internetowego miasta.

59. Prowadzenie spraw Mtodziezowej Rady Miasta.

60. Realizacja zadan dotyczacych budzetu obywatelskiego..

61. Pracg Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu kieruje Naczelnik Wydziatu.

Rozdzial 10
Zakres dzialania samodzielnych stanowisk pracy Urze¢du
§ 33

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

30




10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
16.
17.

18.
19.

20.

21

27.

28

30,

31.
12

Planowanie, organizowanie i realizacja zadan ochrony ludnosci na terenie Miasta.
Opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu ochrony ludnosci.

Zapewnienie funkcjonowania systeméw wykrywania zagrozef, ostrzegania
i alarmowania ludnosci.

Organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie:

1) ewakuacji ludnosci,

2) przyjecia i rozmieszczenia 0sob poszkodowanych,

3) zabezpieczenia podstawowych potrzeb bytowych ludnosei.

Planowanie i nadzér nad przygotowaniem oraz utrzymaniem:

1) budowli ochronnych,

2) miejsc doraznego schronienia.

Organizowanie i nadzorowanie formacji obrony cywilne;.

Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych dla mieszkancow w zakresie
ochrony ludnosci.

Wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, stuzbami, inspekcjami
i strazami w zakresie ochrony ludnosci.

Realizacja zadan Miasta w zakresie zapobiegania sytuacjom kryzysowym,
przygotowania do ich wystapienia, reagowania oraz usuwania ich skutkow.
Opracowywanie, aktualizacja 1 realizacja Miejskiego Planu Zarzadzania
Kryzysowego.

Organizacja i obstuga pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Monitorowanie, analiza i ocena zagrozen wystepujacych na terenie Miasta.
Koordynowanie dziatan stuzb, inspekcji, strazy oraz miejskich jednostek
organizacyjnych w sytuacjach kryzysowych.

Zapewnienie obiegu informacji oraz calodobowej gotowosci w sytuacjach zagrozen.
Zapewnienie stalej gotowo$ci dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania.

Wspdtpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
Planowanie i realizacja zadan obronnych Miasta.

Opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.
Organizacja i zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta.
Przygotowanie i realizacja zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa.

Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i wojskowej w zakresie obronnosci.

. Organizacja i realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.
22.
23,
24.
26.

Wspotdziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji.

Realizacja zadan zwigzanych z mobilizacjg i uzupetnianiem Sit Zbrojnych RP.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie spraw wojskowych.
Udziatl w planowaniu i realizacji zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;
na terenie Miasta.

Opracowywanie i aktualizacja plandw ciggtosci dziatania Urzedu Miasta.

. Wspotpraca z operatorami infrastruktury krytyczne;.
29.

Realizacja zadan Miasta w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zapewnienie organizacyjnych 1 technicznych warunkéw ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Miasta.

Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) dostepem do informacji niejawnych,

2) obiegiem dokumentdéw niejawnych,

3) ewidencjg i archiwizacjg materiatdéw niejawnych.
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33. Organizowanie i udziat w szkoleniach z zakresu ochrony informacji niejawnych.

34. Udziat w postgpowaniach kontrolnych i sprawdzajacych w zakresie ochrony
informacji niejawnych, '

35. Organizowanie i realizacja szkolen z zakresu:
1) ochrony ludnosci,
2) obrony cywilne;j,
3) zarzadzania kryzysowego,
4) obronnosci,
5) ochrony informacji niejawnych.

36. Przygotowywanie analiz, ocen, informacji i sprawozdan.

37. Udzial w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych.

38. Prowadzenie dokumentacji i archiwizacji spraw.

39. Wspolpraca z Ochotnicza Strazg Pozarng, Panstwows Straza Pozarng, Policja,
podmiotami leczniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi.

40. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych oraz polecen Burmistrza
Miasta.

§ 34
Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

Niezalezne i obiektywne wspieranie Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach
dzialalnosci Miasta oraz czynnosci doradcze.

Analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta.

Opracowywanie rocznego planu audytu wewngetrznego oraz rocznych sprawozdan zjego
wykonania.

Przeprowadzenie audytu poza planem audytu na wniosek Burmistrza Miasta Radzyn
Podlaski.

Przeprowadzanie i dokumentowanie zadan audytowych (zapewniajacych i doradczych).
Monitorowanie wdrozenia zalecen.

Przeprowadzenie i dokumentowanie czynnos$ci sprawdzajacych.

§ 35
Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej

podleglego bezposrednio Burmistrzowi i wspdlpracujacego z Audytorem

Wewnetrznym nalezy w szczegdlnos$ci:

1. W zakresie nadzoru nad realizacja strategii i celow:

1) Koordynowanie procesu kaskadowania celéw strategicznych Miasta na konkretne
zadania operacyjne dla wydziatow i stanowisk samodzielnych przy uzyciu arkuszy
planowania SMART.

2) Staly monitoring i analiza stopnia realizacji zatozonych celéw i planow dziatalnosci
przy wykorzystaniu wskaznikéw efektywnosci oraz raportowanie odchylen
Burmistrzowi.

3) Opracowywanie merytorycznego wkiadu do ,,Raportu o stanie gminy” w oparciu o
dane z systemu kontroli zarzadcze;j.

4) Weryfikacja spojnosci rocznych plandéw dziatalnosci z dokumentami strategicznymi
gminy.

2. W zakresie weryfikacji mechanizmoéw, procesoéw 1 procedur:
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1))
2)
3)

4)

Petnienie roli analityka proceséw poprzez badanie adekwatnosci i efektywnosci
funkcjonujacych modeli zarzgdzania oraz procedur wewnetrznych.

Mapowanie kluczowych operacji administracyjnych, rekomendowanie zmian,
tworzenie procedur i wdrazanie narzedzi usprawniajacych prace w Urzedzie.
Monitorowanie etapéw opracowywania dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej
przez komérki organizacyjne oraz wspieranie ich w tworzeniu procedur.

Integracja rozproszonych regulacji wewnetrznych (zarzadzen) w spdjny system
zarzadczy Urzedu.

3. W zakresie zarzadzania ryzykiem i wspétpracy z audytem:

1)
2)

3)

4)

Prowadzenie rejestru ryzyk Urzedu oraz inicjowanie procesu identyfikacji zagrozen
dla celow strategicznych.

Wspblpraca z naczelnikami wydziatéw, kierownikami jednostek podlegtych
i pracownikami przy projektowaniu mechanizméw ograniczajacych zidentyfikowane
ryzyka.

Scista wspotpraca z audytorem wewnetrznym w zakresie wymiany informacji
o ryzykach i wynikach kontroli w celu identyfikacji obszaréw wymagajgcych audytu
oraz skutecznego angazowania zasobow kontrolnych.

Nadzér nad terminowoscig i skutecznoscig wdrazania zalecenn poaudytowych oraz
wnioskow z kontroli zewngtrznych (RIO, NIK).

4. W zakresie dziatan inspekcyjno-kontrolnych:

1
2)

3)

4)

Opracowywanie rocznego planu kontroli oraz przeprowadzanie kontroli planowych
i doraznych w zakresie wynikajacym z upowaznienia Burmistrza.

Sporzadzanie protokotéw z kontroli, projektdéw  wystapien pokontrolnych
oraz monitorowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych.

Przygotowywanie dla Burmistrza zbiorczych informacji, analiz i sprawozdan
z funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym koordynowanie procesu
okresowych ocen pracownikow.

Prowadzenie rejestru projektow zawiadomienn do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w przypadku stwierdzenia naruszen.

§ 36
Zakres zadan obstugi w dziedzinie BHP:

Prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Informowanie  pracodawcy o  stwierdzonych  zagrozeniach  zawodowych
oraz przedstawianie wnioskow dotyczacych ich usunigcia lub ograniczenia.

Udziat w sporzgdzaniu okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przedstawianie propozycji dziatan zmierzajacych do poprawy warunkdw pracy.
Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji powypadkowe;j.

Prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych oraz podejrzen
o takie choroby.

Wspoétudziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
w jej aktualizacji.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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9. Wspélpraca z komodrkami organizacyjnymi urz¢du, lekarzem sprawujagcym
profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad pracownikami oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania z zakresu BHP.

10. Udziat w organizowaniu i prowadzeniu szkole wstepnych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz organizacja szkolen okresowych.

11. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz polecen pracodawcy.

§ 37
Zakres zadan obslugi prawnej:

Obstuga prawna prowadzona jest w formie bezetatowej, do jej zakresu zadan nalezy
w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow:
a) uchwat Rady;
b) zarzadzen Burmistrza;
¢) uméw zawieranych przez Burmistrza i Miasto;
d) wewnetrznych przepisow dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

2) sporzadzanie opinii prawnych organom Miasta i wydzialom Urzedu w zakresie
stosowania prawa;

3) udzielanie porad, konsultacji prawnych, wyjasnien i informacji w zakresie stosowania
prawa bedacego przedmiotem dziatalnosci Urzedu;

4) uczestnictwo w rokowaniach i negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego;

5) zastgpstwo procesowe w sprawach sgdowych;

6) prowadzenie rejestru spraw sgdowych oraz opinii prawnych;

7) informowanie Burmistrza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;

8) sygnalizowanie o nowych uregulowaniach prawnych;

9) wspoldziatanie z naczelnikami wydzialdw, osobami zajmujagcymi samodzielne
stanowiska pracy oraz kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
prawidlowego stosowania prawa.

Rozdzial 11

Zadania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Koordynatora
CzynnoSci Kancelaryjnych i Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) i
Administratora Systemow Informatycznych (ASI)

§ 38
Do zakresu zadah Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow.
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5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan

sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmdéwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto.

9. Przekazywanie do ABW danych os6b uprawnionych na podstawie przepisow ustawy
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" i wyzszej oraz ewidencji
0s6b, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze 0sob,
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa
na podstawie wykazu, o ktéorym mowa w ust. 8.

N o

§ 39
Do zakresu zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie stosowania w Urzedzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Prowadzenie biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w zakresie:
1) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
2) wiasciwego zaktadania spraw;
3) wiasciwego prowadzenia akt spraw.

§ 40
Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0OD)
nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) dalej Rozporzgdzenie
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwiekszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia RODO.

4. Wspblpraca z organem nadzorczym.

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

6. Wspolpraca z administratorem i podmiotem przetwarzajacym przy opracowywaniu,
wdrazaniu i aktualizacji dokumentow regulujacych polityke bezpieczenstwa danych
osobowych, takich jak rejestr czynno$ci przetwarzania, rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania, rejestr umoéw powierzenia danych osobowych, rejestr incydentow oraz
upowaznienia do przetwarzania danych, w tym doradzanie w tym zakresie.

35



§ 41
Do zakresu zadan Administratora Systemdéw Informatycznych (ASI)
nalezy w szczegdlnosci:

1. Zarzadzanie systemami operacyjnymi i oprogramowaniem:
1) instalacja, konfiguracja i aktualizacja systeméw operacyjnych na serwerach
1 komputerach roboczych.
2) zarzadzanie oprogramowaniem, W tym instalacja, licencjonowanie oraz
aktualizowanie programow uzytkowych i narzedzi systemowych.
2. Zarzadzanie siecig komputerows:
1) projektowanie, konfiguracja i utrzymanie sieci komputerowej w UM.
2) zapewnienie bezpieczenstwa sieciowego (w tym konfiguracja zapér ogniowych,
VPN-6w, zarzadzanie ruchem sieciowym).
3) monitorowanie ruchu sieciowego, identyfikowanie i rozwigzywanie probleméw
sieciowych.
3. Zarzadzanie serwerami i urzgdzeniami:
1) instalacja, konfiguracja i administrowanie serwerami, zaréwno fizycznymi,
jak i wirtualnymi (np. serwery bazodanowe, plikowe).
2) monitorowanie stanu i wydajnosci serweréw, przeprowadzanie kopii zapasowych
oraz dbanie o bezpieczenstwo serwerdw.
4. Bezpieczenstwo systemow:
1) tworzenie kopii zapasowych danych, zarzadzanie systemami odzyskiwania po awarii.
2) monitorowanie zagrozen, analizowanie i eliminowanie potencjalnych incydentéw
zwigzanych z bezpieczefistwem (np. wirusy, ataki hakerskie).
5.  Wsparcie uzytkownikow:
1) pomoc techniczna dla uzytkownikéw koncowych w rozwigzywaniu probleméw
zwigzanych z oprogramowaniem i sprzetem.
2) zarzadzanie kontami uzytkownikow (tworzenie, modyfikacja, usuwanie) oraz
kontrolowanie uprawnien dostepu do systemow.
6. Optymalizacja i wydajno$¢ systemow:
1) monitorowanie wydajnosci systemow informatycznych.
2) proponowanie i wdrazanie rozwigzan poprawiajgcych efektywno$¢ systemow.
7. Zarzadzanie bazami danych:
1) instalacja, konfiguracja i zarzadzanie bazami danych, zapewnianie ich dostepnosci
1 bezpieczenstwa.
2) wykonywanie kopii zapasowych baz danych i dbanie o ich integralnos¢.
8. Zarzadzanie licencjami oprogramowania:
1) monitorowanie zgodnosci z licencjami oprogramowania, zarzadzanie procesem
zakupu i wdrazania nowych licencji.

Rozdzial 12
Zalatwianie interesantow

§ 42
1. Sekretarz zapewnia nalezyta informacj¢ w budynku Urzedu ze wskazaniem wydziatow,
stanowisk pracy, ich siedzib, godzin przyje¢ interesantow oraz dni i godzin przyjeé
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw.
2. Na drzwiach kazdego pokoju biurowego powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa
wydziatlu lub stanowiska pracy, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.
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§ 43
Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy, zgodnie z zasadami
przyjetymi w niniejszym regulaminie.

§ 44

1. Zglaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowaé bez zbednej zwioki informujac ich
wyczerpujaco. Informacje moga byé udzielane stronom i ich pelnomocnikom w ramach
kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszaé przepisow o zachowaniu tajemnicy
shuzbowej i panstwowej oraz o ochronie danych osobowych.

3. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy
do kompetencji pracownika powinien o tym poinformowaé zglaszajacego sig
i skierowaé go do wtasciwej osoby.

§ 45
Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko postugujac sig
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 46
Pracownicy Urzedu, przyjmujac interesantow obowigzani sg do:

1) stwarzania atmosfery zyczliwo$ci wobec przyjmowanych interesantow;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

3) zatatwiania sprawy bezzwlocznie lub w wyraznie okreslonym i podanym
zainteresowanemu terminie;

4) informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania jego sprawie;

5) informowania zainteresowanego o przedtuzonym terminie zatatwiania sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci i o przystugujacych mu srodkach
zaskarzania;

6) stanowczego reagowania, gdy petent swoim zachowaniem lub dziataniem uchybia
powadze Urzedu i istniejacego porzadku prawnego.

Rozdzial 13
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 47
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
szczegblne.

§48
Zmiany w niniejszym regulaminie sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalania.
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