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Zatgcznik do Zarzqdzania Nr 351/09

Burmistrza Wlodawy z dnia 31 sierpnia 2009 r.

ze zmianami wprowadzonymi.

Zarzgdzaniem Nr 399/09 z dnia 31 grudnia 2009 r.,
Zarzgdzaniem Nr 48/10 z dnia 4 maja 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO WE WLODAWIE

(tekst jednolity)

Rozdzial 1

Postanowienia Ogdlne.
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego we Wiodawie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska we Wtodawie;

2) Urzedzie, Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski we Wiodawie;

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Wiodawa;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wiodawy;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Wtodawa;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Wiodawa;

7) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Miejskiej we Wtodawie;

8) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzedu Miejskiego we Wtodawie
lub komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu na prawach wydziatu;

9) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow Urzedu Miejskiego,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Komendanta Strazy Miejskiej;

10) Jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Wiodawa — nalezy przez to rozumied
jednostki budzetowe, zakltady budzetowe i instytucje kultury Gminy Miejskiej] Wiodawa.

§2

. Urzad Miejski dziala na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz nieniejszego

regulaminu.

Urze¢dem kieruje Burmistrz.

Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ Kodeks postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych.

§3

Siedzibg Urzedu jest miasto Wtodawa.
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§4

1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 84 z p6zn. zm.).

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu Miejskiego.

§5

a) Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje zadania Gminy okre$lone przepisami
prawa przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
b) W Urzedzie dzialaja nastgpujace wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje
si¢ nastgpujace symbole do znakowania spraw:
1) wydziaty:
a) Wydzial Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO, w tym:
- Biuro Rady Miejskiej — RM.
b) Wydzial Finansowy — FN,
¢) Wydziat Gospodarki Mieniem — GM,
d) Wydziat Inwestycji i Rozwoju— IR,
e) Straz Miejska — SM,
f) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
g) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — IN;
2) stanowiska samodzielne:
a) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i przetargéw — ZPP,
b) samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i1 kultury — OK,
¢) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli — AWK,
d) koordynator ds. funduszy zewngtrznych — FZ,
e) koordynator projektow — KP
f) radca prawny — RP.”.
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Rozdzial 3

1. Zakres dziatania Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§6

1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

N —

1) kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu;

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

3) przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat Rady;

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

5) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci
Gminy;

6) udzielanie upowaznien Kierownikom Wydzialtow 1 innym pracownikom Urzedu
do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

7) podawanie do publicznej wiadomosci uchwatl Rady Miejskiej, w tym uchwaly budzetowe;j
1 sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalne;j
Izbie Obrachunkowej;

8) reprezentowanie = Gminy w  postgpowaniu  sagdowym 1  administracyjnym,
a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym;

9) uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dziatalno$ci Urzedu;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Wiodawa;

12) zatwierdzanie na wniosek Kierownikow zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych;

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne;j;

15) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

16) zatwierdzanie do wyplaty lacznie z Zastepcg Glownego Ksiggowego lub inng osobg
upowazniona, kwoty wydatkdbw sprawdzonych merytorycznie przez Kierownikdéw
lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

§7

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady Miejskiej;
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3) nadzoér nad realizacjg zarzadzen Burmistrza;

4) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

5) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegodlne
jednostki organizacyjne;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

7) organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego, zgodnego z prawem zatatwiania
spraw obywateli przez Urzad;

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkiego rodzaju informacji o charakterze publicznym na terenie miasta;

10)inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

11) kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

12)nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu oraz realizacjg polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Burmistrza;

13) udziatl w zespole zarzadzania kryzysowego;

14) wydawanie wymaganych zaswiadczen i1 poswiadczen urzedowych oraz przyjmowanie
oswiadczen woli.

Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow Urzedu Miejskiego.

Sekretarz sprawuje nadzor nad praca Wydziatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich,

Wydziatu Inwestycji i Rozwoju oraz Wydziatu Gospodarki Mieniem.

§8

Skarbnik jest gldownym ksiggowym budzetu Gminy.

Skarbnik dokonuje kontrasygnaty wszystkich czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé

powstanie zobowigzan pieni¢znych Gminy.

Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty o$wiadczen woli

majacych skutkowaé powstaniem zobowigzan pieni¢znych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

2) nadzorowanie wykonywania budzetu;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi
zasadami 1 przepisami;

5) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy;

6) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Wtodawa - na
zlecenie Burmistrza 1 w zakresie przez Burmistrza okreslonym,;

Skarbnik kieruje Wydzialem Finansowym.
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11. Zakres dzialania wydziatow i samodzielnych stanowisk.

§9

Do wspolnych zadan Wydziatow 1 samodzielnych stanowisk Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1.

1) wspoélpraca przy opracowywaniu strategii i programéw rozwoju miasta oraz wnioskéw
o dofinansowanie z funduszy pomocowych w zakresie swojego dziatania;

2) opracowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w zakresie ich
kompetencji;

3) przygotowywanie wnioskow o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie realizowanych
zadan;

4) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy;

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

6) wspotpraca z organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej i1 innymi
podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Gminy;

7) rozpatrywanie wnioskow 1 postulatow mieszkancow miasta;

8) nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Wilodawa
w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

9) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dotyczacym danej jednostki;

10) wspotdziatanie w przygotowaniu i1 funkcjonowaniu systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym na obszarze miasta, w tym przygotowanie i funkcjonowanie stanowiska
kierowania Burmistrza;

11)realizowanie zadan wynikajacych z wypehienia funkcji panstwa gospodarza (HNS)
w ramach wspoétdziatania struktur obronnych NATO;

12) opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

13) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;

14) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem obronnym panstwa na terenie miasta, w tym
wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy
miejskiej Wlodawa oraz opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych, ich biezaca
aktualizacja i realizacja;

15) prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza w zakresie dotyczacym
danego Wydzialu 1 samodzielnych stanowisk Urzedu;

16) wykonywanie polecen stuzbowych Burmistrza w sprawach nie objetych zakresem dziatania
Wydziatu.

§10

Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum;
b) sprawowanie biurowej i sekretarskiej obstugi Burmistrza;
¢) prowadzenie korespondencji Burmistrza;
d) organizacja spotkan z udziatem Burmistrza;
e) rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu, rozdziat korespondencji, przekazywanie
wg wlasciwosci;
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f) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej] Wtodawa;

g) planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen, dodatkow, nagrod
1 ubezpieczen spotecznych);

h) sporzadzenia list plac, naliczanie zasitkow chorobowych i innych zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego;

1) zglaszanie do ubezpieczenia pracownikow i zleceniobiorcoOw oraz ich wyrejestrowanie
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

j) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

k) sporzadzenie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac;

1) prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Burmistrza;

m) organizacja zalatwiania wnioskow, skarg 1 interwencji zglaszanych przez obywateli;

n) protokolowanie i przechowywanie protokotéw i notatek z narad Burmistrza;

0) administracja siecig teleinformatyczng i1 redakcja strony internetowej;

p) obstuga miejskiej sieci dostepu do internetu (hotspot)

q) udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji;

r) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

s) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow oraz dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikows;

t) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

u) zapewnienie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Urzedu w $rodki techniczne 1 materiaty
biurowe;

v) sprawowanie zarzadu budynkami Urzedu oraz zapewnienie utrzymania porzadku, czystosci
1 bezpieczenstwa w budynkach Urzedu i wokot nich;

w) dozér mienia Urzedu;

X) naprawy sprzetu biurowego;

y) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem uzytkowania budynkow oraz spraw
og6lnoadministracyjnych;

z) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc¢;

aa) prowadzenie ewidencji ludnosci;

ab) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania;

ac) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
do Sejmu, Senatu, organéw samorzadu terytorialnego, tawnikow do sadow powszechnych;

ad) ewidencja dzialalno$ci gospodarczej i czynnosci z tym zwigzane;

ae) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow
alkoholowych 1 kontrola przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi;

af) opiniowanie rozkladow jazdy przewoznikom, ktorzy posiadajg zezwolenia wydane przez
inny organ niz Burmistrz Wlodawy;

ag) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem, zmiang zezwolenia
na prowadzenie przewozu 0sOb na terenie miasta;

ah) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacj¢ imprez masowych
na terenie miasta;

ai) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba wojskowa;

aj) planowanie dzialalno$ci obrony cywilnej miasta perspektywiczne i roczne;
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ak) opracowanie dokumentacji operacyjnej i1 nadzér nad opracowaniem dokumentacji
w zaktadach pracy;

al) przygotowanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach ludnosci
oraz udziat w zwalczaniu klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska i usuwanie ich skutkow;

am)planowanie i nadzor tworzenia i szkolenia formacji Obrony Cywilnej (OC);

an) planowanie 1 nadzor nad szkoleniem ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony;

ao) prowadzenie dokumentacji i ewidencji sprzg¢tu obrony cywilne;j;

ap) prowadzenie magazynu sprz¢tu OC oraz jego konserwacja;

aq) organizacja szkolen formacji obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;

ar) nadzor nad zaopatrzeniem, konserwacjg i przechowywaniem sprzgtu OC;

as) przygotowanie danych do oceny sytuacji zagrozenia i koordynacja dziatan ratowniczych;

at) planowanie 1 nadzor nad ochrong doébr kultury, produktow zywnosciowych i1 wody
oraz zaciemniania miasta;

au) przygotowanie zamierzen i koordynacja prowadzenia ewakuacji ludnosci;

av) przygotowanie 1 sprawowanie nadzoru nad budowlami ochronnymi, urzadzeniami
specjalnymi OC oraz zaopatrzenie w wodg;

aw)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja przedpoborowych, poborem do wojska i stuzba
zastepcza,

ax) nadzorowanie i koordynowanie spraw ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej
na terenie Miasta;

ay) przygotowanie preliminarza wydatkow dla Ochotniczej Strazy Pozarnej;

az) wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng i Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie
prowadzonych spraw;

ba) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j
i BHP;

bb) systematyczna kontrola warunkOw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow, zasad
1 przepisoOw o bezpieczenstwie i higienie pracy;

bc) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa ze szczegolnym
uwzglednieniem stanowisk na ktorych wystepuje zagrozenie wypadkowe;

bd) przedktadanie Burmistrzowi informacji o stanie BHP w Urzgdzie;

be) opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP;

bf) wystepowanie do Burmistrza o zastosowanie sankcji w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych
za zaniedbania w zakresie BHP;

bg) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg powypadkowa w pracy;

bh) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym badz motywacyjnym dla uczniow;

bi) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

bj) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji i zarzadami klubéw sportowych
w zakresie edukacji sportowej dzieci i mtodziezy;

bk) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie sportu rekreacji i turystyki;

bl) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem finansowym rozwoju  sportu
kwalifikowanego, przyznawaniem stypendiow sportowych oraz nagréod 1 wyrdznien
Burmistrza zawodnikom oraz trenerom za osiggnigcie wysokich wynikéw sportowych,

bm)zatatwianie spraw zwigzanych z dotowaniem podmiotéw nie zaliczanych do sektora
finanséw publicznych;
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bn) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru w zakresie pomocy spolecznej, wspotpraca
z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz organizacjami 1 stowarzyszeniami
pozarzadowymi zajmujacymi si¢ problematyka pomocy spotecznej oraz przeciwdziataniem
patologiom spotecznym:;

bo)udzial w organizowaniu pomocy dla dzieci z rodzin znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym;

bp) prowadzenie dziatalno$ci na rzecz oséb niepetnosprawnych;

bq) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia;

br) utrzymywanie kontaktow z mediami, dbanie o wizerunek Urzedu Miejskiego oraz dzialania
z zakresu informacji i Public Relations;

bs) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja miasta, wizerunkiem i budowa jego marki;

bt) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wydawnictw 1 materialow
promocyjnych, w tym gromadzenie informacji o mie$cie, wykorzystywanych
do przygotowania materiatow promocyjnych;

bu) wspotpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej miasta;

bv) organizowanie, wspotorganizowanie 1 uczestnictwo w uroczysto$ciach ogolnomiejskich
oraz 1imprezach promocyjnych (targi, konkursy, seminaria, sympozja, seminaria
1 konferencje);

bw)uczestniczenie w ksztattowaniu kontaktow migdzynarodowych;

bx) prowadzenie 1 koordynacja dzialan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi w kraju
1 za granicg;

by) obstuga wizyt gosci i delegacji krajowych 1 zagranicznych;

bz) zapewnienie transportu dla potrzeb Burmistrza i pracownikow Urzedu,

ca) doreczanie korespondencji urzedowej adresatom zamieszkatym na terenie miasta Wiodawy.

2. W ramach Wydzialu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich dziala Biuro Rady Miejskiej,

do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady Miejskiej, zbioru przepisow ogodlnie
obowigzujacych oraz zbioru aktow prawa miejscowego;

b) organizacja i obsluga posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji;

¢) przekazywanie Burmistrzowi uchwal, interpelacji, wnioskéw, zapytan radnych oraz
protokotow z posiedzen Rady i komisji;

d) opracowywanie materialbw z obrad, uchwal, rozstrzygnie¢, wnioskéw, opinii i
przekazywanie ich odpowiednim organom i jednostkom.

§ 11

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie 1 koordynowanie czynno$ci i prac zwigzanych z opracowaniem projektu
i realizacja budzetu Gminy;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie Gminy wraz z materialami kalkulacyjnymi i objasniajacymi;

3) stala analiza dochodéw 1 wydatkow w aspekcie stopnia realizacji planu;

4) prowadzenie ksiggowosci organu finansowego w zakresie planowania i wykonania budzetu
Gminy oraz opracowywanie okresowych i1 rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu miasta;

5) prowadzenie obstugi kasowej;

6) windykacja naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego oraz innych tytutow prawnych;
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7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy i udzialéw oraz zmian w tym zakresie;

8) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem prowadzacym rachunek budzetu
Gminy oraz Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) uzgadnianie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkdw na przejmowane
badz przekazywane zadania zlecone;

10) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie ksiggowosci;

12) obstuga finansowa realizowanych przez Gming projektéw wspotinansowanych ze srodkow
zewngtrznych;

13) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

14) terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z faktur, uméw i innych tytutow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i1 poborem naleznos$ci z tytutow okreslonych
w odrebnych przepisach podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesSnego;

16) kontrola powszechnos$ci opodatkowania;

17) kontrola prawidtowosci pobierania i odprowadzania wplywdéw na rzecz budzetu Gminy
w zakresie podatkoéw 1 optat lokalnych oraz podatku rolnego 1 lesnego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkéw i optat lokalnych
oraz podatku rolnego i leSnego w granicach posiadanych uprawnien;

19)biezaca kontrola terminéw platnosci zobowigzan podatkowych, wystawianie upomnien,
tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja;

20) wydawanie za§wiadczen o sprawach podatkowych;

21) prowadzenie kontroli podatkowej;

22) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§12

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Mieniem nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

2) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym, w tym
komunalnymi nieruchomos$ciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi, zwlaszcza
sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste oraz naliczanie optat z tego tytul;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zarzad,
uzytkowanie, dzierzawe¢ i uzyczenie gruntow komunalnych oraz naliczanie optat z tego
tytutu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomos$ci w trybie bezprzetargowym
oraz nabywaniem gruntéw na mienie gminne;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci oraz ustalania odszkodowan
na rzecz oséb wywtaszczonych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia lub pozbawienia praw do nieruchomosci,
komunalizacji mienia oraz wykupu terenow pod budowe ulic lub inne cele publiczne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

8) prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowej;

9) zlecanie, nadzor i odbiér opracowan geodezyjnych;

10) prowadzenie spraw rolnych;

11) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy;

12) przygotowanie rozstrzygni¢¢ dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
we wlasno$é;
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13) prowadzenie spraw dotyczacych najmu i dzierzawy lokali uzytkowych znajdujacych si¢
w budynkach stanowigcych odrebng nieruchomos¢;

14) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych,
w tym:

a) obstuga miejskiej komisji mieszkaniowe;j,

b) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,
c) zamiany lokali,

d) wyrazanie zgody na podnajem lokali mieszkalnych,

e) usuwanie skutkow samowoli mieszkaniowej;

15) analiza potrzeb mieszkaniowych w miescie oraz stanu zasobéw mieszkaniowych;

16) uczestniczenie w przegladach stanu technicznego lokalu oraz ustalanie zakresu prac
remontowych;

17) realizacja wyrokow sadowych (eksmisje);

18) koordynacja spraw zwigzanych z dzialalnoscig wspolnot mieszkaniowych;

19)dzierzawa 1 najem lokali uzytkowych znajdujacych si¢ w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych;

20)wspotpraca z zarzadcami lub zarzadami nieruchomo$ci wspdlnych, wspdlnot
mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest jednym ze wspotwiascicieli,

21) sprawy czynszowe dotyczace lokali mieszkalnych;

22) opracowywanie planow remontéw budynkow i lokali stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

23) koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom;

24) zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci 1 estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno - porzadkowego na terenie miasta oraz prowadzenie w tym zakresie robot
publicznych;

25) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

26) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wodg¢ 1 odprowadzania $ciekoOw nalezgcych
do kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

27) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

28) przygotowywanie  materiatow 1 opinii  dotyczacych  dziatalno$ci  komunalnej
w zakresie powierzonym innym podmiotom,;

29) organizowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z uruchamianiem targdéw i targowisk;

30) monitorowanie dziatalnosci spotek komunalnych;

31) zlecanie analiz ekonomiczno - finansowych spotek komunalnych;

32) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji spétek komunalnych w zakresie niezb¢dnym
dla sprawowania wlasciwego nadzoru wlascicielskiego;

33) prowadzenie remontoéw i modernizacji urzadzen i obiektéw mienia komunalnego;

34) wnioskowanie o realizacj¢ nowych inwestycji w zakresie mienia komunalnego.

§13

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja polityki inwestycyjnej Gminy;

2) planowanie, koordynacja i nadzor proceséw inwestycyjnych Gminy;

3) koordynacja inicjatyw spotecznych i wspodtpraca z mieszkancami w zakresie realizacji
inwestycji celu publicznego;

10
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4) prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terenéw, budownictwa mieszkaniowego i
komunalnego oraz budownictwa drogowego;

5) ksztaltowanie polityki architektonicznej miasta;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym obejmujacych:

a) ewidencje dobr kultury;

b) miejski program opieki nad zabytkami;

c¢) park kulturowy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem i zmiang studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego;

8) dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planow, w tym;

a) prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

b) przygotowywanie wynikow analiz i ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
celem przedlozenia, Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej i Radzie
Miejskiej;

c) przygotowywanie wystgpien do Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej
o opini¢ do wynikow sporzadzonych analiz i ocen zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym;,

9) realizacja ustalen planow miejscowych:

a) nadzor nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego- rejestracja
1 analiza decyzji otrzymywanych od organéw wydajacych decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j, ktore dotycza zagospodarowania terenu;

b) wydawanie wyrysow 1 wypisOw ze studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego miasta oraz z  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego projektéw podziatu nieruchomosci;

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatkki w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach
zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) przygotowanie rozstrzygnie¢ w zakresie ustalenia 1 pobrania jednorazowej opfaty,
spowodowanej wzrostem warto$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) organizacja i wspotpraca stuzb planowania, w tym:

a) obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej;

14) wspolpraca z innymi wydziatami urzgdu w zakresie opiniowania sposobow
zagospodarowania terenu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja koncepcji, planéw i strategii
dotyczacych rozwoju miasta;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg miasta;

17) koordynacja wdrazania dokumentéw programowych z innymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi w celu ich prawidlowej realizacji,

11
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18) wspoldziatanie przy opracowaniu i realizacji planéw oraz strategii o znaczeniu regionalnym
1 powiatowym;

19) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach inwestowania
w miescie;

20) obstuga wizyt potencjalnych inwestorow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami miejskimi w tym:

a) wydawanie opinii dotyczacych niestosowania si¢ do niektérych znakéw drogowych
w miescie,

b) opracowywanie projektoéw plandéw finansowania remontow, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych,

c) zapewnienie odpowiedniego utrzymania nawierzchni, chodnikéw, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) koordynacja robdt w pasie drogowym,

f) wydawanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz wyznaczanie opftat
1 kar pieni¢znych z tym zwigzanych,

g) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

h) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych,

1) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych
oraz przeciwdziatanie niszczeniu drég,

j) uzgadnianie zadan w zakresie biezacego i zimowego utrzymanie droég miejskich oraz
utrzymywania zieleni w pasach drogowych (w tym sadzenie i usuwanie drzew i
krzewow),

a) prowadzenie przegladow i1 spraw dotyczacych remontéw ciggéw pieszych 1 drog
osiedlowych na terenach miasta;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z os$wietleniem 1 konserwacja oswietlenia ulicznego
na terenie miasta;

23)wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska nalezacych do kompetencji gminy
wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawczych: ustawa Prawo ochrony $rodowiska,
ustawa o ochronie przyrody, ustawa Prawo wodne, ustawa o odpadach;

24) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska zgodnie z kompetencjami gminy;

25) wspotdziatanie 1 wymiana informacji z organami administracji rzagdowej oraz wspotpraca z
organizacjami proekologicznymi;

26) opiniowanie wnioskow koncesyjnych na poszukiwanie 1 rozpoznawanie zt6z kopalin
niepodlegajacych prawu gorniczemu oraz do wydobywania kopalin w mys$l prawa
gbrniczego;

27)wspieranie przedsigbiorczosci w miescie oraz wspdlpraca z organizacjami i instytucjami
gospodarczymi;

§ 14

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,;
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

12
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3)

4)

5)

7)

8)

9)

wspoltdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0so6b postronnych lub zniszczeniem
sladow 1 dowoddéw, do momentu przybycia wilasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwos$ci, Swiadkoéw zdarzenia;

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg
si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu
innych oséb;

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
iuczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popehlianiu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi;

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartos$ci pieni¢znych
dla potrzeb miasta;

10) obstuga urzadzen monitoringu miasta.

§ 15

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

prowadzenie rejestréw aktéw stanu cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

wystawianie zaswiadczen 1 odpisow aktéw stanu cywilnego;

prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego;

powiadamianie = urzedéw  stanu cywilnego 1  organdw  ewidencji  ludnosci
o sporzadzonych aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie obowigzku ustawowego;
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, przekazywanie ksigg stuletnich
do archiwum panstwowego;

przyjmowanie oswiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa
1 wyznaczenie terminu zawarcia matzenstwa,

10) przyjmowanie o§wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski,
11) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiska meza matki,

0 zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego;

12) przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i ich dzieci,

o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

13) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;
14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;
15) nanoszenie w ksiegach wzmianek 1 przypiskéw majacych wpltyw na stan cywilny osob;

13
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16) migdzynarodowa wymiana informacji z zakresu stanu cywilnego zgodnie z Konwencjg Nr 3
z dnia 4 wrzesnia 1958r. (Dz. U. Z 2003r., Nr 172, poz. 1667).

§ 16

1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych w Urzedzie;

3) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych w Urzedzie;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow;

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i sprawowanie nadzoru nad
jego realizacja;

7) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Kierownik kancelarii tajnej,

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

D

zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;
kierowanie komorka organizacyjng ds. ochrony informacji niejawnych zwang ,,Pionem
Ochrony”;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji;

prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialtbw 1 obiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikoéw Urzgdu Miejskiego w zakresie ochrony informacji niejawnych;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

informowanie na biezgco Burmistrza o przebiegu wspotpracy ze stuzbami ochrony
panstwa;

wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisdéw o ochronie informacji niejawnych oraz
zawiadamianie o tym Burmistrza Wlodawy a w przypadku naruszen przepisow o
ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula “poufne” takze wtasciwych
stuzb ochrony panstwa;

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzulg “zastrzezone”.

14
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m) Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza zwyktych postepowan sprawdzajacych wobec

n)

0)
p)

Q)

pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, celem dopuszczenia ich do
informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa, upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa, przekazywanie ich tym osobom oraz
zawiadamianie o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjne;.

odmawianie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa oraz zawiadamianie o tym fakcie
Burmistrza;

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore tacza si¢ z
dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa;

prowadzenie wykazow stanowisk i1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;
prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0sob, ktore zajmuja stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi wigze si¢ dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg “poufne” i “zastrzezone”;

wnioskowanie o wyznaczenie (powotanie) kierownika kancelarii tajne;j;
przechowywanie drugich egzemplarzy protokotow przekazania kancelarii tajnej;
uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkow pracownika kancelarii tajnej;
wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng — w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii tajnej, z zachowaniem wymogu by wyznaczony
pracownik posiadat stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowat kancelari¢
tajng protokolarnie;

2) w zakresie ochrony informacji — Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI):

a)
b)
c)

d)

g)

nadzorowanie stosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrong przetwarzanych danych osobowych;

nadzoér nad funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu Miejskiego;
nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez o0sob¢ nieupowazniong, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,;
podejmowanie odpowiednich dziatah w wypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

zarzadzanie hastami uzytkownikdw 1 nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych;
udostepnianie informacji publicznych za posrednictwem Biuletynu Informacji
Publicznej;

przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
wspoéldzialanie z Wydzialami Urzgdu i w uzasadnionych wypadkach opiniowanie
mozliwosci udostepnienia informacji publiczne;j;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie planéw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie przygotowan zwigzanych z realizacja
przedsigwzie¢ zarzadzania kryzysowego na terenie miasta;

koordynowanie i nadzorowanie dzialan majacych na celu ochrone ludnosci, srodowiska
1 mienia przed zagrozeniami, ktére moga spowodowac¢ masowe straty i zniszczenia;
opracowanie i biezaca realizacja przedsiewzi¢¢ planu ochrony przed powodzig;
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7)
8)

e) planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego;

f) uczestniczenie w ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez instytucje
wojewoddzkie i centralne;

g) wspotpraca z wlasciwymi organami administracji zespolonej i niezespolonej w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony porzadku publicznego;

h) wspotdziatanie z organami wojskowymi, Policja, Strazg Graniczng, Panstwowg Strazg
Pozarna;

1) realizacja zadan wynikajacych z wypehiania funkcji panstwa gospodarza (HNS) w
ramach wspotdziatania struktur obronnych NATO;

J) podejmowanie dziatan i wspotpraca z wojskiem 1 Policjg w zakresie zabezpieczenia i
oczyszczenia terenu z przedmiotéw wybuchowych i niebezpiecznych;

k) realizacja zadanh wynikajacych z pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

1) planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w ramach powszechnego obowigzku
obrony;

m) realizacja zadan obronnych panstwa ustalonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz w innych przepisach szczeg6lnych, w tym: planistyczne i
organizacyjne przygotowanie miasta do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, przygotowanie systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym na obszarze miasta poprzez przedsiewzigcia
obejmujace:

- wykonanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta,

- przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania
miastem,

- przygotowanie i funkcjonowanie stanowiska kierowania Burmistrza w stalej
siedzibie,

- przygotowanie i funkcjonowanie stanowiska kierowania Burmistrza w zapasowym
miejscu pracy,

- koordynowanie wykonania powierzonych zadan obronnych przez wydziaty Urzedu,

- zapewnienie realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci
obronnej panstwa,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezg nast¢pujace sprawy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

ewidencja dokumentow otrzymanych i wykonanych w Urzedzie;

zabezpieczenie informacji niejawnych;

udostepnienie lub wydanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, oznaczone

klauzulg ,,poufne” , ,,zastrzezone”, osobom do tego upowaznionym,;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow

w Urzedzie;

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Kancelarii Tajne;j;

wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w szczego6lnosci:

1)

kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacji oraz kontrola zgodnos$ci
funkcjonowania  systemu teleinformatycznego ze  szczegdlnymi  wymaganiami
bezpieczenstwa;
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2)
3)

4)

5)

6)

opracowanie 1 aktualizowanie we  wspOlpracy z administratorem  systemu
teleinformatycznego dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;

reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego i
wyjasnianie ich przyczyn;

przedstawianie petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych propozycji rozwigzan
zmierzajacych do zapobiegania wystgpowania incydentéw w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

informowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego
we Wlodawie o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek
z bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego;

prowadzenie dziennika inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

6. Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9

przydzielanie i odbieranie uzytkownikom kont na polecenie gestora systemu,

szkolenie uzytkownikow;

konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;

reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
1 usuwanie ich skutkow;

przedstawianie petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych propozycji rozwigzan
zmierzajacych do zapobiegania wystepowania incydentow w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nos$nikow danych;

opracowanie 1 aktualizowanie we wspolpracy z inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;

tworzenie kopii bezpieczenstwa;

informowanie przetozonych i inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego o wszelkich
zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu
teleinformatycznego;

10) prowadzenie dziennika administratora systemu teleinformatycznego.
7. Przy Pionie Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje Miejskie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, do ktorego zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

pelienie catodobowych dyzurow w chwili powstania sytuacji kryzysowej w celu
zapewnienia przepltywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdow administracji publicznej;
nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring sSrodowiska;

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§17

I. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i przetargéw nalezy
w szczeg6lnosci:

1))

terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan
o zamdwienia publiczne;
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2) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci;

3) przedstawianie Burmistrzowi spraw zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami
o zamoOwienia publiczne i przetargami na nieruchomosci;

4) wydawanie i publikowanie (internet, tablice ogloszen itp.) miejskiego informatora zaméwien
publicznych zawierajacego informacje na temat zamowien publicznych oglaszanych przez
Gming 1 jednostki organizacyjne Gminy.

2. Szczegodtowe zasady postgpowania o zamoOwienia publiczne okresla oddzielne zarzadzenie

Burmistrza.

3. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i przetargow podlega bezposrednio
pod Burmistrza.

§18

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. oswiaty i kultury nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem badz
likwidacja przedszkoli, publicznych szkot podstawowych i gimnazjow;

2) nadzor nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli miejskich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotaniem ze stanowiska dyrektora
szkoty, przedszkola, a w szczegdélno$ci: organizowanie konkursow w celu wylonienia
kandydata na dyrektora, zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji
konkursowej oraz zapewnienie technicznej obstugi komisji;

4) wnioskowanie w sprawie oceny pracy, uposazenia, dodatkoéw funkcyjnych, nagrod,
odznaczen oraz kar dla dyrektoréw podlegltych jednostek;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektorow szkot i przedszkoli prowadzonych przez
Miasto w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow 1 uczniéw oraz przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot
1 przedszkoli;

6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z opiniowaniem w sprawie powierzenia stanowisk
wicedyrektorow szkot i przedszkoli;

7) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej w sprawie odwotania
dyrektora szkoty, przedszkola;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem zebran plenarnych Rady Pedagogicznej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania opinii w przedmiocie stwierdzenia niezgodnosci
uchwat Rady Pedagogicznej z przepisami prawa,

10)koordynacja dziatalno$ci placoéwek o§wiatowych z terenu miasta;

11)analiza zgodnos$ci statutow szkotl 1 przedszkoli z prawem o$wiatowym oraz zgodnoS$ci
realizacji zadan w nich zawartych;

12)przekazywanie Burmistrzowi wraz z opinig wydzialu rocznych arkuszy organizacji szkot
1 przedszkoli w celu zatwierdzenia;

13)zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem szkolom i przedszkolom odpowiednich
warunkow do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom i przedszkolom imienia;

15)wspodlorganizowanie wymiany 1 wspotpracy migdzynarodowej w dziedzinie o§wiaty;

16)sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci
6 - letnich - wspoéldzialanie w tym zakresie z dyrektorami szkot podstawowych i przedszkoli
kontrola speiniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 -
18 lat;
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17)kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej w zakresie swojej kompetenc;ji;

18)dokonywanie biezacych przegladow szkot 1 przedszkoli pod katem organizacji pracy szkoty,
przedszkola oraz stanu bazy 1 ich wyposazenia;

19)prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,;

20)nadawanie uprawnien szkoty publicznej;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokos$ci 1 udzielania dotacji niepublicznym
szkotom i przedszkolom;

22)wspotpraca z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi
w zakresie ustalonym przez prawo;

23)wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad szkotami
1 przedszkolami;

24)tworzenie instytucji 1 placowek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspdlnie
w drodze umow i porozumien;

25)nadzér nad Miejska Biblioteka Publiczng oraz Wtodawskim Domem Kultury;

26)prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury;

27)realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultury w podlegtych placowkach;

28)koordynacja spraw zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja 1 przeksztalcaniem instytucji
kultury;

29)podejmowanie dziatah majacych na celu poprawe warunkéw funkcjonowania instytucji
kultury;

30)prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw dotyczacych
alkoholizmu i innych przejawoéw patologii spotecznych.

2. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i kultury podlega bezposrednio pod Burmistrza.

1.

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego i Kkontroli nalezy

w szczegdlnosci:

1) planowanie audytow wewnetrznych, ich przeprowadzanie (zgodnie z planem oraz poza
planem) oraz sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie dokumentacji, zgodnie z przepisami
szczeg6lnymi,

2) badanie funkcjonowania zgodnos$ci audytowanej dziatalnos$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym prawidlowos$ci stanowienia przepisow wewnetrznych, w ramach
wykonywanych zadan;

3) przeprowadzanie zadan audytowych, w tym:

a) obiektywnego, rzetelnego 1 niezaleznego ustalenia stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania jednostki audytowane;j,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien wraz z przedstawieniem uwag
1 wnioskéw w sprawie ich usuniecia lub usprawnienia zakresu obje¢tego audytem,

¢) komunikowania wynikow audytu w sprawozdaniach z przeprowadzania zadan
audytowych,

d) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

4) s$wiadczenie ustug zapewniajacych i doradczych na rzecz Urzedu;

5) planowanie i organizacji zadan audytowych w oparciu o analiz¢ i ocen¢ ryzyka;

6) informowanie Burmistrza o adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

7) prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej 1 kompleksowej kontroli funkcjonowania
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
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Wilodawa w zakresie sprawno$ci organizacyjnej oraz gospodarowania majatkiem
rzeczowym 1 finansami oraz w zakresie zgodno$ci staniu istniejagcego z obowigzujacymi
aktami normatywnymi,

8) wykonywanie zadan na podstawie opracowanych rocznych plandéw kontroli zatwierdzonych
przez Burmistrza;

9) opracowywanie wnioskow dla Burmistrza zmierzajacych do usprawnienia pracy
nadzorowanych jednostek;

10) opracowywanie zalecen pokontrolnych 1 kontrola ich realizacji;

11) koordynowanie i realizowanie dzialan kontrolnych zwigzanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych lub finansowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej w zakresie planowania, programowania, analiz i sprawozdawczosci;

12) opracowywanie 1 przedkladanie Burmistrzowi i kierownikom kontrolowanych jednostek,
protokotéw, sprawozdan i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli lub postgpowan
wyjasniajacych wraz z wnioskami z nich wynikajgcymi;

13) monitorowanie terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych;

14) wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

2. Szczegdlowe zasady audytu wewnetrznego 1 kontroli okres$laja oddzielne zarzadzenia

Burmistrza.

3. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego 1 kontroli podlega bezposrednio
pod Burmistrza.

§ 20

1. Do zadan koordynatora ds. funduszy zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

15) koordynacja dziatah Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych gminy w celu pozyskiwania
1 wykorzystywania srodkéw dostepnych w ramach zewngtrznych funduszy pomocowych;

16) pozyskiwanie i1 aktualizacja informacji dotyczacych funduszy zewnetrznych oraz zasad
aplikowania w konkursach na realizacj¢ projektow;

17)analiza danych niezbednych do wlasciwego przygotowania wnioskdw — opracowywanie
projektow/propozycji pozyskania srodkow zewngtrznych;

18) przygotowanie, kompletowanie i sktadanie dokumentacji aplikacyjnych na konkursy dotacji;

19) koordynacja pracy zespotdw powotanych w celu wdrazania projektow zewngtrznych;

20) wspolpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych oraz
w celu realizacji projektow partnerskich;

21) monitoring sposobu rozliczania projektéw, przygotowywania oraz skladania sprawozdan
finansowych z ich realizacji;

22) wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubelskiego, Lubelskim Urzedem
Wojewoddzkim oraz innymi jednostkami zewngtrznymi w procesie aplikowania, oceny
wnioskow oraz realizacji projektow;

23)udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan, ankiet i innych opracowan dla
potrzeb Burmistrza oraz instytucji zewnetrznych dotyczacych wdrazania projektow.

24)promowanie informacji na temat europejskiej polityki regionalnej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem funduszy strukturalnych;

25)przygotowywanie  okresowych sprawozdan dla Rady Miejskiej  dotyczacych
przygotowywanych projektow - programoéw inwestycyjnych w celu pozyskania $rodkow
zewngtrznych.

2. Koordynator ds. funduszy zewngtrznych podlega bezposrednio pod Burmistrza.
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§ 20a

1. Do zakresu dziatania Koordynatora projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad realizacja dziatan projektowych realizowanych zgodnie z harmonogramem
okreslonym w umowie oraz wytycznymi,

2) ustalanie wysokos$ci wydatkow zgodnie z budzetem projektu,

3) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu zgodnie z wymogami Instytucji
Zarzadzajace;j,

4) ustalenie wewnetrznych procedur realizacji projektu,

5) nadzor nad osiggni¢ciem wskaznikoéw produktu i rezultatu projektu,

6) nadzor nad realizacja polityk horyzontalnych zgodnie z deklaracjg zawarta w projekcie,

7) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z promocja projektu zgodnie z deklaracja zawarta
we wniosku,

8) przygotowanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektu,sprawozdan i rozliczen
finansowych,

9) dbatos¢ o prawidtowe opisywanie dokumentow finansowych oraz prawidlowe, zgodne
ze stanem faktycznym oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej 1 dokumentami
programowymi,

10) terminowe sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ projektu,

11) zglaszanie oraz konsultowanie ewentualnych probleméw wyniktych w trakcie realizacji

projektu z Burmistrzem oraz osobami odpowiedzialnymi za rozliczenie projektu,

12) odpowiedzialno$¢ za prawidtowq realizacj¢ wszystkich zadan wynikajacych z umowy,

13) odpowiedzialno$¢ za zachowanie terminow, za skladanie sprawozdan i innych dokumentow

przewidzianych umowa,

14) odpowiedzialno$¢ za zgodne z budzetem rozliczenie projektu, w tym za zaliczenie

wszelkich kosztéw poniesionych w trakcie realizacji projektu do kosztéw kwalifikowanych.
2. Koordynator projektu podlegaja bezposrednio pod Burmistrza.

§21

1. Zadania pracownikdbw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Burmistrz
w indywidualnych zakresach czynnosci.

2. Obowiagzki radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm).

II1. Obowiazki Kierownikow Wydzialow Urzedu Miejskiego, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz Komendanta Strazy Miejskiej .

§22
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujagce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydziatu;

2) Komendant Strazy Miejskiej;
3) Kierownik USC.
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2. W Wydziatach i jednostkach réwnorzednych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcoOw
kierownikow.

§23

1. Do zakresu podstawowych obowigzkow Kierownikow nalezy przede wszystkim:

1) dokonywanie oceny pracy pracownikoOw oraz wnioskowanie w sprawie ich wyr6znien,
nagrod, awansow i kar;

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza;

3) dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow bedacych w zakresie dziatania
danej jednostki organizacyjne;.

2. Kierownicy ponosza petlng odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan oraz organizacje¢ pracy
podlegtej jednostki.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub niemoznos$ci petienia obowigzkéw stluzbowych
zastgpuje go zastepca lub upowazniony pracownik (w zakresie okreslonym przez przepisy
prawa).

4. Do zakresu obowigzkéw Kierownikéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
nalezy dokonywanie merytorycznego sprawdzenia zacigganych zobowigzan oraz dokonywanych
wydatkow w zakresie dziatania kierowanych przez Wydziatbw. Na dowod dokonania
merytorycznego sprawdzenia zamieszczany jest opatrzony datg i pieczecig podpis na dokumencie
rodzacym zobowigzanie (np. na zleceniu, umowie) lub opatrzona data i1 pieczecig wraz
z podpisem adnotacja o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” na dokumentach
stanowigcych podstawe dokonania wydatku (np. na rachunkach, fakturach). W przypadku
nieobecnosci Kierownika czynnosci, o ktorych wyzej mowa wykonuje upowazniony przez
Kierownika Zastgpca Kierownika, lub w przypadku braku Zastepcy Kierownika, upowazniony
przez Kierownika pracownik. W przypadku braku Kierownika Wydziatu oraz w przypadku
pracownikow na samodzielnych stanowiskach czynno$ci, o ktérych wyzej] mowa wykonuje
upowazniony przez Burmistrza pracownik.
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Rozdzial 3
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 24

1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy 1 Urzedu na zewnatrz;

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) decyzje zawierajace o$wiadczenie woli urzedu jako pracodawcy, pisma z zakresu spraw
wojskowych i obrony cywilnej, zarzadzania i inne akty normatywne, do wydania ktorych
jest upowazniony z mocy przepisow;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski parlamentarzystows;

6) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza akty normatywne i wszystkie inne pisma podpisuje Sekretarz
lub inny upowazniony pracownik Urzedu.

§ 25
Sekretarz upowazniony jest do podpisywania pism wchodzacych w zakres jego dzialania
1 do wydawania decyzji z upowaznienia Burmistrza w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wchodzacych w zakres dziatania Urzedu.

§26
1. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z zakresu jego dziatania.
2. Zastepca Glownego Ksiggowego upowazniony jest do zatwierdzania dowodow ksiggowych

do wyptaty.

§27

Kierownicy upowaznieni sg do podpisywania pism z zakresu swego dziatania.

§ 28

Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢
sporzadzone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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Rozdzial 3
Zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw.

§29

1. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sag w formie pisemne;.

2. Rejestr udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzony jest w  Wydziale
Administracyjnym i Spraw obywatelskich.

3. Kopie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw oraz pism o ich wycofaniu podlegaja
wlaczeniu do akt osobowych.
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Rozdzial 4
Postanowienia koncowe.

§ 30

Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowiazek znac tre$¢ niniejszego Regulaminu.
§31

Sekretarz jest odpowiedzialny za aktualno$¢ zapisdéw w niniejszym Regulaminie.
§32

Zaltacznikami do niniejszego Regulaminu sg:
- schemat organizacyjny Urzedu — zalacznik nr 1,
- wykaz stanowisk — zalacznik nr 2.
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