Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr /2023
Burmistrza Miasta tancuta
z dnia grudnia 2023 r.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 255/2018
Burmistrza Miasta tancuta

z dnia 28 listopada 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LANCUTA
CZESC Il
,STRUKTURA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA LANCUTA”



§ 1. Dla oznaczenia prowadzonych spraw wydziaty, biura, stanowiska pracy
samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej urzedu postugujg sie
nastepujgcymi symbolami literowymi:

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji— GKiI,
2) Wydziat Edukaciji, Kultury i Zdrowia — EKZ,

3) Wydziat Finansowy — FN,

4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OA,

a) Biuro Obstugi Klienta — BOK,

5) Biuro Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami — OSO,

6) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

7) Wydziat Funduszy i Zaméwien Publicznych - WFZ,

8) Wydziat Sportu, Promociji i Turystyki - SPT,

9) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Mieniem— GPM,
10)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN,
11)Stanowisko Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZKO,
12)(uchylony)?,

13)Audytor Wewnetrzny — AW,

14)Inspektor Ochrony Danych — IOD.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ | INWESTYCJI

§ 2. 1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji zarzgdza kierownik

Wydziatu.

2. W sktad struktury organizacyjnej Wydziatu Gospodarki Komunalnej

i Inwestycji wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy

z zakresu inwestycji, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

sporzgdzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia

w projekcie budzetu oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta na
podstawie wnioskow jednostek i instytucji, Rad osiedli, mieszkancow

w sprawie budowy, rozbudowy i modernizacji urzgdzen komunalnych,
infrastruktury komunalnej i budownictwa mieszkaniowego, remontow

i modernizacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych wtasnos¢ miasta oraz
gminnych obiektow uzytecznosci publicznej i urzgdzen towarzyszacych,
prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat,
przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian w budzecie

i Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta wraz uzasadnieniem w przypadku
koniecznos$ci ich wprowadzenia,

prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na przygotowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych oraz remontowych,

przyjmowanie i kontrola wptywajgcych faktur za roboty budowlane, ustugi

i dostawy, sprawdzanie ich zgodnosci z warunkami ptatnosci, postanowieniami




umowy, protokotami odbioru, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych

roboét, kosztorysem ofertowym oraz prawidtowoscig naliczania podatku VAT

6) sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informaciji z wykonania
zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkéw na ich realizacje,

7) przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie
umozliwiajgcym uzyskanie pozwolenia na budowe lub przyjecie zgtoszenia ich
realizacji oraz przetargdéw na ich wykonanie,

8) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia procedury przetargowej,

9) udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan inwestycyjnych,

10)przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych

w budzecie miasta, ktorych wartosc¢ nie jest objeta ustawg Prawo zamowien

publicznych,

11)przygotowywanie i opracowywanie we wspoétdziataniu z wydziatami wnioskéw
0 uzyskanie srodkéw pozabudzetowych oraz kredytéw i pozyczek na
realizacje wytypowanych zadan inwestycyjnych,

12)prowadzenie robét budowlanych na zadaniach inwestycyjnych po przyjeciu
dokumentacji wraz z pozwoleniem (zgtoszeniem) na wykonanie robot,

13)prowadzenie nadzoru inwestorskiego na przyjetych do realizacji zadaniach
inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie ztozonych ofert w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) zgtaszanie do wiasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robat,

c) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji
projektowej wraz z pozwoleniem (zgtoszeniem) na budowe i dziennika
budowy,

d) powotania kierownika robot,

e) organizowanie odbioru wykonanych robét i odbiorow koncowych
zakonczonych zadan inwestycyjnych,

f) zawiadamianie wtasciwych organéw o zakonczeniu inwestycji oraz
uzyskiwanie zgody na ich uzytkowanie,

g) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym
(zgodnosci z zapisami umowy, protokotami odbioru robét, planem
wydatkéw inwestycyjnych, kompletnosci),

h) dokonywanie korcowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan
inwestycyjnych do sporzgdzenia dowodow OT,

i) przeprowadzania w okresie gwarancji przeglgdéw stanu technicznego
obiektow i egzekwowanie usuniecia usterek,

]) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie
polecen ich potrgcenia do Wydziatu Finansowego,

14)koordynacja dziatan w przypadku ustanowienia na zadaniu inwestycyjnym
inwestora zastepczego, powotywania inspektorami nadzoru inwestorskiego,

15)dokonywanie przegladu otrzymywanej dokumentacji projektowej na zadania
planowane do realizaciji,



16)weryfikacja rozliczen zadan inwestycyjnych i sporzgdzanie dokumentéw OT
oraz prowadzenie ewidencji dowodéw OT,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowania jednostek obcych
( nie rozliczajgcych sie z budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych,

18)opracowywanie wnioskéw i uwag oraz uczestnictwo w dyskusjach przy
opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania miasta
I miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

4. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy

z zakresu gospodarki komunalnej, utrzymania drég, utrzymania lasow

komunalnych, a w szczegolnosci:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe na obszarze miasta,

2) realizacja zadan w zakresie planowania i organizacji oswietlenia miejsc
publicznych, placoéw i drog na terenie miasta,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem drogami publicznymi

i wewnetrznymi dla ktérych Burmistrz jest Zarzgdcg w rozumieniu ustawy

o drogach publicznych, w tym:

a) przygotowywanie projektow lokalnej polityki transportowe;,

b) przygotowywanie projektéw organizacji ruchu na terenie miasta,

c) przygotowywanie projektéw uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drog
miejskich oraz ustaleniu przebiegu istniejgcych drog miejskich,

d) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ o pozbawieniu drogi
dotychczasowej kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drog publicznych miejskich, obiektow mostowych,
tuneli przepustéw oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionych
organow,

f) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wyznaczenia stref
ptatnego parkowania na drogach publicznych miejskich oraz pobierania
optat z tego tytutu,

g) opracowywanie projektow planéw rozwoju miejskiej sieci drég publicznych,

h) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontow i ochrony miejskich drég publicznych oraz drogowych obiektéw
inzynierskich,

I) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektow
inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen
zwigzanych z droga,

j) realizacja zadan zwigzanych z inzynierig ruchu,

k) koordynacja robét w pasie drogowym drog miejskich,

l) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci,

m) przygotowywanie projektéw zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy
z drog miejskich oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

n) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawie wyrazenia zgody na
sytuowanie obiektéw budowlanych od krawedzi jezdni w odlegtosci
mniejszej niz okreslona przepisami,

0) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég publicznych miejskich
i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegolnym uwzglednieniem ich
wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,



4)

5)
6)

7

8)

9)

p) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych na drogach publicznych miejskich,

q) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

r) petnienie funkcji inwestora przy robotach budowlanych na drogach
miejskich,

S) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wprowadzenia
ograniczen lub zamykania drég miejskich i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami innej
kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia,

t) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

u) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew
i krzewdw, konserwacja i pielegnacja starodrzewia alei zabytkowych,

V) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych miejskich,

w) wykonywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie drog
publicznych miejskich i wewnetrznych,

wspotdziatanie z zarzgdcami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych

przebiegajgcych przez miasto tancut, w zakresie ich nalezytego i wkasciwego

utrzymania,

wspotdziatanie z Zarzgdami Osiedli w zakresie realizacji wnioskow, zadan

remontowych i inwestycyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i utrzymania parkingdbw na terenie

miasta,

realizacja zadan czystosci i porzadku na drogach publicznych i wewnetrznych

zarzgdzanych przez Miasto, przystankach komunikacyjnych oraz

nieruchomosciach, ktérych zarzad nie zostat powierzony innym jednostkom
lub osobom fizycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej na

terenie miasta,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu

zmartych oraz ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, a w tym:

a) opiniowanie i wnioskowanie w przedmiocie zakfadania, rozszerzania lub
zamkniecia cmentarza,

b) koordynacja dziatah w zakresie opracowania, aktualizacji planu
zagospodarowania cmentarza,

c) biezgca kontrola zagospodarowania planu zagospodarowania cmentarza,

d) planowanie, przygotowywanie i realizacja inwestycji zwigzanych
z zaktadaniem (poszerzaniem) cmentarzy oraz miejsc pamigci,

e) przygotowywanie projektu rozstrzygniecia o przeznaczeniu terenu
cmentarza na inny cel,

f) nadzdr nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie cmentarza,

g) wspotdziatanie z zarzgdcami cmentarzy na terenie miasta,

h) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamieci usytuowanymi na terenie miasta,

i) konserwacja, pielegnacja zieleni i zabytkowego starodrzewia na terenie
cmentarzy komunalnych oraz grob6éw i cmentarzy wojennych,

j) realizacja i kontrola zadan wynikajacych z Rozporzgdzenia Ministrow
Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska oraz Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 20 pazdziernika 1972 r. w sprawie urzgdzania
cmentarzy, prowadzenia ksigg cmentarnych oraz chowaniu zmartych,



10)prowadzenie spraw gospodarki i ochrony laséw komunalnych: ,Bazantarnia”
i Debnik”, a w tym:

a) zachowanie w lasach roslinnosci lesnej,

b) pielegnowania i ochrony laséw, w tym réwniez ochrony przeciwpozarowej,

c) przebudowy drzewostanu, ktéry nie zapewnia osiggniecia celow
gospodarki lesnej, zawartych w planie urzgdzenia lasu, uproszczonym
planie urzgdzenia lasu,

d) racjonalnego uzytkowania lasu w sposob trwale zapewniajgcy optymalng
realizacje wszystkich jego funkcji,

e) pozyskiwanie drewna w granicach nie przekraczajgcych mozliwosci
produkcyjnych lasu,

f) pozyskiwanie surowcow i produktow ubocznego uzytkowania lasu
W sposob zapewniajgcy mozliwosc ich biologicznego odtworzenia, a takze
ochrone runa lesnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i cechowanie drewna
pozyskiwanego w lasach,

h) planowanie gospodarki finansowej utrzymania laséw,

i) prowadzenie dziatah na rzecz zwalczania przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie
innych zadan w zakresie ochrony,

j) W oparciu o plan zarzgdzania lasu przy uwzglednieniu aktualnego stanu
drzewostanu, planowanie wykonania podstawowych czynnosci
gospodarczych, technicznych, ochronnych,

k) dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulaciji, klasyfikaciji,
odbioru drewna oraz innych produktéw lesnych, organizowanie zrywki,
wydawania drewna,

[) nadzor nad stanem drewna Scietego, wyrobionego i odebranego,

m) prowadzenie dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone lasu przed szkodnictwem.

5. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy

z zakresu transportu i komunikacji, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

2) wydawanie zezwoleh na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym, w zakresie objetym wtasciwoscig organow
miasta,

3) koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikdéw wykonujgcych zarobkowy
przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym na terenie miasta,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady ustalajgcych ceny urzedowe za
przewoz takséwkami na terenie miasta, jak rowniez okreslajgce strefy cen,
obowigzujgce przy przewozie 0séb i tadunkow takséwkami oraz roczne limity
udzielanych nowych koncesiji.

6. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy

prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawg z dnia 7 maja 2010 .

0 wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.

7. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy:



1) prowadzenia spraw dotyczgcych prywatyzacji, rozwigzania oraz zbycia
udziatow posiadanych przez miasto w Lancuckim Zaktadzie Komunalnym
Spodtka z 0.0. w Lancucie,

2) wspotpracy z przedstawicielami miasta Lancuta w organie kontrolnym
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spoétka z 0.0. w tancucie oraz
prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej,

3) dokonywania analizy dokumentow zwigzanych ze sprawami objetymi
porzgdkiem obrad wspdélnikow tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka
z 0.0. w tancucie,

4) inicjowania i przeprowadzania kontroli w Lancuckim Zakfadzie Komunalnym
Spotka z 0.0. w Lancucie, w ramach przystugujgcego wspolnikowi prawa
indywidualnej kontroli,

5) nadzoru merytorycznego i monitorowania sytuacji ekonomiczno — finansowej
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka z 0.0. w Lancucie,

6) realizowania ustalen Burmistrza dziatajgcego jako Zgromadzenie Wspolnikow
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka z 0.0. w Lancucie.”;

12. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy-prowadzenie

spraw z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow, a w tym:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowanie projektéw planéw w sprawie kierunkdw rozwoju i modernizacji sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych miasta,
przygotowanie i podawanie mieszkarnicom informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia,
prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekdéw,
prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektéw rozstrzygnie¢
w sprawie cofniecia zezwoleh na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
lub zbiorowego odprowadzania $ciekow,
prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo —
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielony
pozwoleniem,
przygotowywanie analiz projektéw regulaminéw dostarczania wody
i odprowadzania sciekdw opracowywanych przez przedsiebiorstwa wodociggowo
— kanalizacyjne,
sporzgdzanie analiz zgodnosci wieloletniego planu rozwoju i modernizaciji
urzgdzen wodociggowych i urzgdzen kanalizacyjnych przedsiebiorstwa
wodociggowo — kanalizacyjnego z kierunkami rozwoju gminy oraz ustaleniami
zezwolenia wydanego przedsiebiorstwu.,
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarki wodno — Sciekowe;.

13. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatdw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY i ZDROWIA

§ 3. 1. Wydziatem Edukacji, Kultury i Zdrowia zarzgdza kierownik.
2. W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia wchodzg stanowiska pracy.



3. Do zadan Wydziatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia w zakresie edukac;ji i oswiaty

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzgcego
miejskie przedszkola i szkoty, a w szczegolnosci:

a) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania miejskich jednostek oswiatowych,

b) utrzymania tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych,

e) zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego,

f) zapewnienia bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) nadzorowania obstugi ekonomiczno-finansowej miejskich jednostek
oswiatowych i nadzoru nad nimi w tym zakresie,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie miejskiej i odwotywania
z tych stanowisk oraz wykonywania przez Burmistrza czynnosci pracodawcy
wobec kierownikéw jednostek oswiatowych,

i) oceniania dyrektoréw miejskich jednostek oswiatowych,

J) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

3) w zakresie projektéw i programéw spoteczno-edukacyjnych:

a) przygotowywanie wnioskéw edukacyjnych aplikujgcych o srodki rzgdowe oraz
pochodzgce z innych zrdédet, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie
pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw,

b) wspétpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie pozyskiwania i obstugi
srodkow rzgdowych i pochodzgcych z innych zrodet,

4) prowadzenie zbiorczych baz danych oswiatowych SIO, w tym kontrola zgodnosci
i kompletnosci przekazywanych danych przez jednostki oswiatowe,

5) wspotpraca i wspétdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom
kosztéw przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkot i placowek niepublicznych,
w tym prowadzenie rejestrow i ewidencji, oraz nadawania i cofania uprawnien
szkoty publicznej,

8) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych, w tym:

a) wyliczanie stawek udzielanych dotacji,

b) weryfikacja sprawozdan bedgcych podstawg do przekazywania dotaciji,

c) (uchylony),

9) wspoitpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania oswiaty,

10)koordynacja i nadzo6r nad sprawozdawczoscig szkot i przedszkoli oraz
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z terenu miasta,

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego oraz nauki
przez dzieci i mtodziez,

12)monitorowanie dziatalno$ci przedszkoli, szkét w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych,

13)wspotpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okreslenia kosztéw realizaciji
zadan o$wiatowych, opracowywania projektu budzetu i sprawozdan z wykonania
budzetu,

14)przekazywanie informacji i materiatow otrzymywanych od organu nadzoru
pedagogicznego i innych instytucji do jednostek oswiatowych,



15)w zakresie powierzonym przez Burmistrza, monitorowanie realizacji zadan przez
podlegte jednostki organizacyjne, w zakresie merytorycznym i organizacyjnym,
nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.

4. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie kultury nalezy

w szczegolnosSci:

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢ organéw Miasta w zakresie tworzenia
warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury,

2) wspotpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami twdrcow oraz organizacjami
spotecznymi  w zakresie upowszechniania kultury,

3) wspotpraca ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz amatorskim ruchem
artystycznym,

4) wspoétpraca i nadzor nad instytucjami kultury i koordynowanie dziatan dotyczgcych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow Miasta, a w szczegolnosci
z Miejskg Bibliotekg Publiczng, Miejskim Domem Kultury,

5) biezgce monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne, wspétpraca
z wiasciwym merytorycznie wydziatem przy opracowywaniu projektow,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okreslenia kosztow realizacji
zadan w zakresie kultury, opracowania projektu budzetu i sprawozdan
z wykonania budzetu,

7) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury i ewidencji przypisanych prawem,
kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na
rzecz miejskich instytucji kultury,

8) prowadzenie spraw z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji celowych
w zakresie kultury,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektow statutow
miejskich instytucji kultury,

11) opiniowanie projektéw regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury,

12)koordynowanie i nadzér nad organizacjg uroczystosci zwigzanych ze swietami
narodowymi, rocznicami, dniami Miasta,

13) w zakresie powierzonym przez Burmistrza, monitorowanie realizacji zadan przez
podlegte miejskie instytucje kultury, w zakresie merytorycznym i organizacyjnym,
nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.

5. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie zdrowia nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia oraz zapobiegania
patologiom spotecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub
konopi wtoknistych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych, w tym :

a) powotywania komisiji,

b) protokotowania posiedzen, zapewnienia realizacji wnioskow,

c) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

d) przygotowywanie posiedzen komisji w sktadzie do rozmow interwencyjnych
i motywowania do leczenia odwykowego,

e) prowadzenie spraw szkolen cztonkow MKRPA,

f) obstuga rozliczeniowo-finansowa cztonkow MKRPA,



4)
5)

6)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

g) przygotowywanie wnioskéw (kompletowanie dokumentacji oséb, ktére
naduzywajg alkoholu) i przesytanie do Sgdu w celu zastosowania obowigzku
poddania sie leczeniu odwykowemu,

h) przygotowywanie kontroli punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na
terenie miasta, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

opracowywanie projektow rocznych programoéw profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych, koordynowanie zadan przyjetych w tych programach,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami i osobami fizycznymi
na rzecz zdrowia mieszkancow miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg na terenie miasta imprez

propagujgcych zdrowy styl zycia,

6. Do zadan Wydziatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia w zakresie pomocy spotecznej

nalezy w szczegodlnosci:

wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspomagajgcymi realizacje

zadan wiasnych miasta dotyczgcych spraw spotecznych,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dziatan

dotyczgcych zaspokojenia potrzeb mieszkancow miasta w zakresie opieki

spotecznej,

dziatanie wspdlnie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom

niepetnosprawnym,

realizacja programéw wspierajgcych rodziny.

7. Do zadah Wydziatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia w zakresie zwigzanym

z wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi nalezy

w szczegolnosSci:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia

W miejscu i poza miejscem sprzedazy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem jednorazowych zezwolen na

sprzedaz napojéw alkoholowych dla przedsiebiorcéw, ktdrych dziatalnos¢ polega

na organizowaniu przyjec (catering),

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i pobieraniem opfat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydanych,

cofnietych i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci

Gospodarczej,

prowadzenie sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych i opfat za korzystanie z tych zezwolen,

wspotdziatanie z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

w zakresie opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych.

8. Do zadan Wydziatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia w zakresie spraw zwigzanych

z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

przeksztatcanie wnioskéw pisemnych o wpis do CEIDG na forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia wnioskéw o wpis do CEIDG,
archiwizacja wnioskoéw o wpis do CEIDG,

wydawanie zaswiadczen w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.
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9. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie ustawy o opiece
nad dziecmi w wieku do lat 3 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru oraz
wydawania zaswiadczen o wpisaniu podmiotu do rejestru i dokonaniu zmian w
rejestrze,

3) przyjmowanie optat za wpis do rejestru ztobkow,

4) wprowadzanie danych dotyczgcych rejestru ztobkdéw i klubow dzieciecych do
CEIDG.

10. Do zadan Wydziatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia w innych zakresach nalezy
w szczegolnosSci:

1) wspétpraca z innymi wydziatami przy opracowywaniu projektu programu

wspotpracy miasta z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami,
o ktorych mowa w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez organizacje pozarzgdowe

zadan publicznych z zakresu edukaciji, zdrowia i pomocy spotecznej,

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez

masowych,

4) przygotowywanie projektow uchwat opiniujgcych lokalizacje kasyn gry,

5) ewidencjonowanie czasu pracy placowek ustugowych,

6) przygotowywanie informacji dotyczgcych harmonogramdéw naboru wnioskéw

do programow operacyjnych dla matych i srednich przedsiebiorstw,

7) inne zadania wynikajagce z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym

zakresem dziatania Wydziatu.

11. Wydziat wspomaga nadzér Burmistrza nad przedszkolami, szkotami
podstawowymi, Miejskim Domem Kultury w tancucie, Miejskg Bibliotekg Publiczng
w tancucie, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w tancucie.

12. Kontrola przekazanych dotacji pod wzgledem merytorycznym.

13. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL FINANSOWY

§ 4. 1. Wydziatem Finansowym zarzgdza kierownik Wydziatu — Skarbnik Miasta,
przy pomocy dwoch zastepcow kierownika Wydziatu. Zastepcy kierownika Wydziatu
kierujg i nadzorujg pracg wskazanych przez Skarbnika Miasta stanowisk w Wydziale.

2. W skifad struktury organizacyjnej Wydziatu Finansowego wchodzg stanowiska
pracy.

3. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie planowania budzetowego nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie materiatow planistycznych kierowanych do Wydziatéw i jednostek
organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza

i weryfikacja,

2) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspétpracy

z Wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej,
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4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochoddéw i wydatkow
ujetych w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowej i uchwatach
zmieniajgcych budzet, a niezbednych do opracowania planéw finansowych,

5) kontrola zgodnosci z budzetem Miasta planéw finansowych miejskich jednostek
organizacyjnych, przekazywanie jednostkom srodkoéw finansowych, nadzorowanie
gospodarki srodkami,

6) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym oraz wydziatom urzedu
informacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

7) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczgcych finansowania
deficytu budzetowego,

8) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzgdzen Burmistrza w sprawie
budzetu miasta i jego zmian,

9) przygotowywanie materiatdw do przetargu na bankowg obstuge budzetu Miasta
wspolnie ze stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych,

10)opracowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych wynikajacych z przepiséw
ustawy o rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont.

4. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;j:

a) z wykonania dochodow gminy,

b) z wykonania wydatkow,

c) nadwyzce/deficycie,

d) stanie zobowigzan wedtug tytutdw diuznych oraz gwaranciji i poreczen,
e) stanie naleznosci wedtug tytutow dtuznych,

2) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania
dochodow i wydatkéw, dochodéw gromadzonych na wyodrebnionych
rachunkach jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, funduszy celowych
w okresach miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych,

3) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu miasta,

4) sporzgdzanie rocznego bilansu budzetu miasta,

5) sporzgdzanie zbiorczych i tgcznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, bilansu skonsolidowanego,

6) sporzadzanie:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu miasta,
b) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za | pétrocze roku
budzetowego,
c) sprawozdan rocznych z wykonania budzetu miasta,
d) informaciji, ankiet dotyczgcych budzetu miasta.
5. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci organu
finansowego miasta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta,

2) ewidencja analityczna:

a) dochodéw budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet
pochodzenia,

b) dotacji celowych na zadania administracji rzgdowe;j i realizowane na
podstawie porozumien,

c) srodkow przekazywanych jednostkom budzetowym,

d) lokat terminowych,
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1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

1)
2)

3)

e) rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie
dochodow,

f) ewidencja przychoddw z pozyczek, kredytow, i obligacji oraz terminowa
realizacja sptat, zgodnie z zawartymi umowami,

g) sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkow budzetu dla poszczegdlnych
dysponentéw,

h) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych
z jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administraciji
rzgdowej,

i) ewidencja syntetyczna i analityczna srodkéw pienieznych otrzymanych
z funduszy pomocowych,

J) ewidencja rozliczenh z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw
i wydatkow,

k) ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedtug dysponentéw

oraz w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;,

[) sporzadzanie wydrukéw ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

m) rozliczanie we wspotpracy z Wydziatami otrzymanych dotaciji.

6. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej
Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie planow dla zadan realizowanych przez jednostke:

a) opracowywanie we wspotpracy z Wydziatami projektu planu finansowego
Urzedu,

b) opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian w planie finansowym Urzedu,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:

a) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodow
i wydatkow,

b) sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej,

c) sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedtug tytutéw dtuznych,

d) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych,

e) stanie srodkéw na rachunkach bankowych,

f) wydatkach strukturalnych,

sporzgdzanie bilansu Urzedu wraz z zatgcznikami,

sporzgdzanie miesiecznych informaciji o realizacji planowanych dochodéw oraz

0 zaangazowaniu i realizacji wydatkow w szczegotowosci zadan i klasyfikacji

budzetowej,

sporzadzanie innych informaciji, analiz dotyczgcych zadanh realizowanych przez

Urzad,

sporzadzanie informacji o zalegtosciach w regulowaniu niepodatkowych

naleznosci,

sporzadzanie informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznosci z tytutu

dostaw i ustug).

7. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci Urzedu:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu:

a) ewidencja syntetyczna,
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b) ewidencja analityczna dochodow i wydatkéw budzetowych realizowanych

przez Urzad w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zadan,

c) ewidencja analityczna inwestycji miejskich w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,

zadan oraz zrodet finansowania,

d) ewidencja analityczna nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat w szczegdtowosci

klasyfikacji budzetowej,

e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem

lokali) w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja szczegoétowa
w ksiegach pomocniczych wedtug kontrahentéw,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna dochoddw i wydatkéw zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,

i) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie.

4) obstuga kasowa Urzedu,

5) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku od towarow i ustug, na podstawie
rejestru sprzedazy,

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania srodkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy Urzedu,

7) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

8) obstuga finansowo-ksiegowa sum depozytowych,

9) opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

10)prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

11)prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

12)dokonywanie rozliczeh podatku od towaréw i ustug (VAT 7).

8. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie realizacji dochodéw
niepodatkowych oraz wydatkéw okreslonych planem finansowym jednostki nalezy
w szczegolnosSci:

1) prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

2) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

3) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysytanie do zobowigzanych
wezwan do zaptaty lub faktur z tytutu Swiadczonych ustug,

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie
w stosunku do nich czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania
w drodze egzekuciji,

5) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektéw
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badz
podejmowanie dziatan okreslonych w przepisach.

9. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ptac i Swiadczenh pracowniczych:
1) sporzadzanie list ptac oraz obliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczen

spotecznych dla pracownikéw Urzedu,

2) przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu umow zlecen i o dzieto, diet radnych
i przewodniczgcych zarzgddéw rad osiedli, Swiadczen socjalnych oraz
wynagrodzen biegtych i cztonkéw miejskich komisiji,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytutu
wyptat wynagrodzen i innych naleznosci, oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

4) sporzgdzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych dla urzedu
skarbowego,

5) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikdéw urzedu,
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6)

7

8)
9)

sporzgdzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz
zatrudnienia socjalnego,

obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikéw urzedu,

sporzgdzanie zaswiadczenh o wynagrodzeniu na zgdanie pracownika,

terminowe rozliczanie potrgcen od wynagrodzen,

10)sporzadzanie we wspotpracy ze stanowiskiem witasciwym w zakresie kadr

kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudniania i wynagrodzen.
10. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ewidencji majgtku Urzedu

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

ewidencja ksiegowa syntetyczna i analityczna srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
dtugoterminowych aktywow finansowych,

naliczanie umorzenia srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan do GUS — $rodki trwate,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,
zgodnie z przepisami prawa.

11.Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie wymiaru podatkow i optat

lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku le$nego,

d) podatku od srodkéw transportowych,

e) optaty targowej,

f) opfaty skarbowej,

g) optaty eksploatacyjnej

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia termindéw ptatnosci, roztozenia
na raty, umorzenia podatkow i optat,

sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz o skutkach
obnizenia stawek podatkowych,

sporzgdzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
oraz o zalegtosciach przedsiebiorcow,

sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczenh:

a) stanie majgtkowym podatnikéw,

b) optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

prowadzenie postepowania w sprawie dokumentowania zaptaty optaty skarbowej
oraz jej zwrotu,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach wysokosci stawek podatkowych,
prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia termindw pfatnosci, roztozenia
na raty, umorzenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci podatkowej

i egzekucji podatkow i optat lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ewidencji rozliczenh z tytutu podatkéw i optat lokalnych, opfat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,
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2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji — przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow oraz zaliczen nadpfat z tytutdw podatkow i optat, optat za wieczyste
uzytkowanie gruntow, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

4) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

5) biezgce uzgadnianie obrotow kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych
wptat,

6) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochoddéw z tytutu podatkéw
i opfat, optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

7) ustalanie na podstawie ewidenciji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych,

8) wydawanie bloczkéw optaty targowej oraz rozliczanie wptywow z tej optaty,

9) prowadzenie spraw poboru optaty targowej,

10)wydawanie zaswiadczen:

a) dokonaniu wpfat,

b) wysokosci zalegtosci podatkowych.

13. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy kontroli finansowej jednostek
organizacyjnych i dotacji przekazanych innym podmiotom.

14. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINY

§ 5. 1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzgdza kierownik

Wydziatu, przy pomocy zastepcy kierownika Wydziatu.

2. Strukture organizacyjng Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego tworzg
stanowiska pracy oraz wyodrebniona komérka — Biuro Obstugi Klienta.

3. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu
organizacji urzedu i gminy, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzgdzania,

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscig oraz kontroli zarzgdczej, na zasadach okreslonych
odrebnymi zarzgdzeniami,

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz opracowywanie projektow zmian do regulaminu,

4) opracowywanie projektéw statutu Miasta,

5) przygotowywanie projektdéw porozumienh zawieranych z organami administracji
rzgdowej iorganamijednostek samorzgdu terytorialnego w sprawie przejecia
niektorych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidenc;ji tych porozumien,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych wewnetrznego ustroju miasta, zmiany jego
granic, ustalenia jego herbu,

7) ewidencjonowanie zarzgdzenh Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym,
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8) przygotowywanie upowaznien do zatatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig miasta do stowarzyszen,
fundacji i zwigzkoéw samorzadu terytorialnego,

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem wyborow:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

b) do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
c) do rad gmin, rad powiatow i sejmikdw wojewoddztw, burmistrza,

d) do Parlamentu Europejskiego,

e) tawnikow do sgddéw powszechnych,

11)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendum
ogolnokrajowego i lokalnego,

12)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,

13)organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow klientéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw , nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przygotowania przez
wiasciwe rzeczowo wydziaty wyjasnien i materiatéw niezbednych do ich
rozpatrzenia albo projektéw rozstrzygniec,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta tancuta, na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

4. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu
gospodarowania mieniem urzedu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie budynkami oraz lokalami biurowymi Urzedu, planowanie ich
remontow i konserwacji,

2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatow odnos$nie przestrzegania przepisow w tym zakresie,

3) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwate, materiaty biurowe
oraz srodki czystosci,

4) utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynkdéw urzedu i ich otoczenia,

5) dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzgdzen
oraz wyposazenia urzedu,

6) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,

7) obstuga transportowa urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu fizycznej ochrony mienia urzedu, zabezpieczenia
przed pozarem, kradziezg, innego rodzaju zniszczeniem oraz kontrola odnosnie
przestrzegania przepiséw w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji mienia urzedu,

10)zamawianie i prowadzenie ewidenciji pieczeci urzedowych i tablic,

11)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem dziennikow
promulgacyjnych i prasy oraz innych wydawnictw,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie,

14)prowadzenie spraw z zakresu zakupu energii, dostawy wody, odbioru sciekdw,
zaopatrzenia w ciepto, ubezpieczenia obiektow urzedu i lokali biurowych, sprzetu
biurowego i transportowego,

15)obstuga techniczna uroczystosci i spotkan,
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16)prowadzenie magazynu gospodarczego.
5. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu
obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

organizacja i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej oraz urzgdzen
sieciowych,

dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,
zabezpieczanie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,
konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,
nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzgdzen komputerowych i oprogramowania;

okreslanie potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupow sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu,

biezgca wspotpraca z wydziatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy

w urzedzie, w celu wprowadzenia oraz eksploatacji systemow komputerowych
wspomagajgcych zarzgdzanie i prace urzedu,

koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych przez firmy obce,

10)szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
11)planowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej dla

potrzeb urzedu,

12)prowadzenie spraw z zakresu obstugi, konserwaciji, biezgcego utrzymania

instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej.
6. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy

zatrudniania i kadr pracownikow, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,
planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek oswiatowych oraz
wykonywania przez Burmistrza wobec nich czynnosci pracodawcy,
organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow i praktyk
zawodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow urzedu, oceng
pracownikow urzedu,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikow
oraz udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych wspétpracy burmistrza ze zwigzkami
zawodowymi,

10)opracowywanie projektow, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy,
11)opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja regulaminu wynagradzania,
12)opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury naboru na wolne

stanowiska urzednicze i kierownicze w urzedzie,

13)opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury stuzby

przygotowawczej w urzedzie,

14)ewidencja delegacji stuzbowych,

15)rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopow wypoczynkowych,
16)przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

17)ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
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18)prowadzenie ewidencji umow zlecenia i uméw o dzieto w ktérych urzad jest
strong,

19)przygotowywanie upowaznien do zatatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

20)kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

21)wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne
okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnej z zaleceniem lekarza),

22)sporzgdzanie umow o uzywanie prywatnych samochoddéw pracownikéw do celéw
stuzbowych,

23)prowadzenie zwigzanych z okreslaniem przez Burmistrza dodatkowych dni
wolnych od pracy,

24)wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w tancucie w zakresie
organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych, zatrudniania w ramach
umow absolwenckich, stazéw dla absolwentéw, wspierania i inicjowania innych
form aktywizacji zawodowej os6b poszukujgcych pracy;

25)wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie przekazywania informacji
kadrowych.
7. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy obstugi

Rady i Rad Osiedli, a w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady,

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady,

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady,

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczgcego i Zastepcy
Przewodniczgcego Rady,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjno-technicznych funkcjonowania klubéw
radnych,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
udostepnianie do wglgdu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

8) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek przewodniczgcego
Rady oraz Komisji Rady,

9) sporzgdzanie protokotow z sesiji,

10)przekazywanie radym materiatéw na sesje,

11)przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady do publikac;ji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

13)prowadzeniem spraw zwigzanych z ogtaszaniem i publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta tancuta,

14)prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
przekazywanie ich do realizaciji,

15)opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komisji,

16)sporzadzanie protokotéw, wnioskow i opinii z posiedzen statych i doraznych
Komisji Rady,

17)przygotowywanie projektéw uchwat, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady i klubow radnych,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami o stanie majgtkowym radnych,

19)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegac;ji oraz diet
radnych,
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21)prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalnoscig
Rady,

22)przekazywanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym zadan wynikajgcych
z uchwat Rady,

23)prowadzenie rejestru skarg i dokumentacji skarg kierowanych do Rady
i rozpatrywanych przez Rade,

24)wspotpraca z Przewodniczgcymi Zarzgdow Osiedli poprzez rozpisanie i wysytke
zaproszen o terminie, miejscu i porzadku obrad sesji Rady wraz z projektami
uchwat i pozostatych materiatéw objetych porzgdkiem obrad,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej
i techniczno — organizacyjnej Rad Osiedli,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw do Rad Osiedli.

8. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy
bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie, a w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowej
analizy stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych, instrukcji dotyczgcych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy,

7) organizowanie i zapewnianie szkoleh oraz doradztwa w zakresie bhp,

8) udziat w postepowaniach powypadkowych,

9) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

9. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu
kancelaryjnego, a w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna burmistrza, zastepcy burmistrza
i sekretarza;

2) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub
Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych wydziatow,

3) ewidencjonowanie zarzgdzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, stanowiskom pracy i jednostkom organizacyjnym,

4) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwotywanych przez burmistrza,
zastepce burmistrza, sekretarza,

6) zapewnienie maszynopisania.

10. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z innych
zakresow, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostepnianiem oswiadczen majgtkowych sktadanych przez osoby zobowigzane,

2) prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na
whniosek na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem,

4) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
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5)
6)
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

pra

opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, jego aktualizacja i wspoétdziatanie z komisjg ZFSS,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu
socjalnego.

11. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegolnosci,

prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania przesytek wptywajgcych do urzedu
i wysytanych z urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji korespondencji i jej rozdziat,

dbanie o wiasciwy obieg dokumentow,

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz dbatos¢ o terminowe i wiasciwe
przekazywanie akt do archiwum,

udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw, strukturze urzedu,
udostepnianie formularzy wnioskoéw, informowanie o kartach ustug urzedu,
utatwianie klientom dotarcia do ustug, a przede wszystkim pomoc w uzyskaniu
wyczerpujgcych informaciji,

prowadzenie powielarni.

13. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu oraz koordynacja i opracowanie raportu
o stanie Miasta tancuta na podstawie czgstkowych danych z poszczegdinych
wydziatéw i stanowisk.

BIURO OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI ODPADAMI

§ 6. 1. Organizacje pracy i koordynacje dziatan Biura Burmistrz moze powierzy¢
cownikowi Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami.
2. W sktad struktury organizacyjnej Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Odpadami wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezg sprawy

zakresu ochrony srodowiska i przepiséw ustawy prawo ochrony srodowiska,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska oraz jego
zmian,

nadzor merytoryczny nad realizacjg oraz sporzgdzanie w przypisanych
terminach sprawozdan z gminnego programu ochrony srodowiska,
udostepnianie gminnego programu ochrony srodowiska w Biuletynie Informacji
Publicznej,

dokonywanie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ o wydanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie ograniczen

w funkcjonowaniu instalacji i urzgdzen negatywnie oddziatywujgcych na
Srodowisko,

sporzadzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substanc;ji
stwarzajgcych szczegdlne zagrozenia dla srodowiska i przedkfadanie ich
wiasciwym organom,
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8) kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru miasta zawartych w bazie
danych
0 ocenach oddziatywania na srodowisko,

9) zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach, danych o dokumentach,
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

10)kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru miasta zawartych
w wojewodzkiej bazie informacji o korzystaniu ze Srodowiska,

11)prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygniec
w przedmiocie nakazania osobom fizycznym eksploatujgcym instalacje
wykonanie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko, wstrzymania uzytkowania; wyrazenia zgody na
podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania,

12)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig organu,

13)przygotowywanie projektow wystgpien do wojewodzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji,

14)przygotowywanie w przypisanym terminie w uzgodnieniu z wtasciwg komorkg
projektu przychodow i wydatkéw miejskiego funduszu ochrony srodowiska
I gospodarki wodnej,

15)sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zadan realizowanych
w ramach miejskiego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz
realizacja przydzielonych do wykonania zadan z programu,

16)wspdtdziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony srodowiska.

4. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki odpadami nalezg sprawy
z zakresu gospodarki odpadami i ustawy o odpadach, a w tym:

1) prowadzenie Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu usuwania azbestu i
wyrobdéw zawierajgcych azbest

3) wprowadzanie i aktualizowanie danych w Bazie Azbestowe.

4) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

5) opiniowanie wnioskéw w sprawie o wydanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,

6) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
w przedmiocie nakazania posiadaczowi odpaddw usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

5. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, realizacji
zadan utrzymania czystosci i porzgdku w miescie, oraz tworzenia warunkow
niezbednych dla ich realizacji, w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie objecia wszystkich wtascicieli
nieruchomosci na terenie miasta systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

2) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtasciciel
nieruchomosci,

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

4) udostepnianie na stronie internetowej urzedu informacji o gospodarowaniu
odpadami, przewidzianych przepisami prawa,



5) dokonywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

6) przygotowywanie projektéw dokumentéw okreslajgcych wymagania wobec os6b
utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci
w miejscach publicznych,

7) prowadzenie spraw w zakresie organizacji ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat,

9) prowadzenie spraw z zakresu znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazna zwierzat,

10)prowadzenie spraw zwigzanych opracowaniem ,Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta”,

11)nadzér nad realizacjg obowigzkow przypisanych ustawg wiascicielom
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

12)prowadzenie postepowan w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow

przez wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku,
17)nadzor na realizacjg obowigzkow przypisanych ustawg wiascicielom
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, za wyjatkiem spraw
pozbywania sie zebranych na terenie nieruchomosci nieczystos$ci ciektych,
18)prowadzenie postepowan w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow

przez wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku za

wyjatkiem:
a) prowadzenia spraw o ktorych mowa w art. 5 ust. 6 w zwigzku z art. 5 ust.1 pkt

b)

d)

2, art. 5 ust. 1 pkt 3aiart. 5 ust. 1 pkt 3b ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku,

prowadzenia spraw i wydawania decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzku

przytgczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej lub w przypadku

gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazania nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy
nieczystosci ciektych lub przydomowg oczyszczalnie sciekdéw bytowych,
o ktérej mowa w art. 5 ust. 7 ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku
w gminach,

prowadzenia spraw i wydawania decyzji na podstawie art. 5 ust. 7 ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (w zakresie nieczystosci
ciektych) oraz egzekwowaniu obowigzkdéw wynikajgcych z przedmiotowej
decyzji na podstawie art. 5 ust 9 ustawy,

prowadzenia spraw i wydawania decyzji na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach ustalajgcych obowigzek
uiszczania opfat za opréznianie zbiornikéw bezodptywowych, terminéw
uiszczania tych optat oraz sposobow i termindéw udostepniania zbiornikéw
w celu ich opréznienia,

13)przygotowywanie projektéw uchwat Rady przypisanych przepisami ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

14)przygotowanie i realizacja zadan przypisanych miastu w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwoleh na swiadczenie przez

przedsiebiorcéw ustug w zakresie:

a) oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b)

ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
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c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

16)dokonywanie wpisu i prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

17)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem rocznego sprawozdania
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi (w tym
Sciekdw komunalnych),

18)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg przestrzegania i stosowania przepiséw
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach za wyjgtkiem spraw
zwigzanych z pozbywaniem sie nieczystosci ciektych z terenu nieruchomosci,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z kampanig informacyjng na temat praw
i obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w prawie miejscowym.

6. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezg sprawy

z zakresu rolnictwa i gospodarki wodnej oraz rodzinnych ogrodkéw dziatkowych,

aw tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

2) wspotdziatanie z samorzgdami rolniczymi, prowadzenie spraw dotyczgcych
wyborow do izb rolniczych,

3) wspotdziatanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania chordéb zakaznych
zwierzat,

4) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszarow dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

5) wspotdziatanie z przedstawicielami Rodzinnych Ogrodéw Dziatkowych w zakresie
udzielanych dotacji celowych na zadania zwigzane z budowg i modernizacjg
infrastruktury ogrodowej.

8. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezg sprawy
wynikajgce z ustawy o ochronie zwierzat, a w tym:

1) przygotowywanie projektdw decyzji o czasowym odebraniu zwierzat;

2) przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie
psa rasy uznawanej za agresywna,

3) przygotowywanie projektu Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzgt na terenie Gminy Miasto Lancut oraz jego
realizacja.

9. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezg sprawy

z zakresu ustawy prawo wodne, a w tym:

1) prowadzenie postepowan w przedmiocie naruszen stosunkdéw wodnych,

2) zatwierdzanie ugod dotyczgcych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

3) nakazywanie wiascicielom gruntéw przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom,

4) prowadzenie postepowan w przedmiocie ustalenia optat za zmniejszong
naturalng optate retencje terenowa, przygotowywanie informaciji ustalajgcej
wysokosc¢ opfaty, przygotowywanie dyspozycji przekazania wptywow z tytutu optat
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

5) wspotpraca z wtasciwymi organami odpowiedzialnymi za krajowg gospodarke
wodna,

w przedmiocie prac konserwacyjnych potoku Mikoska i partycypacji w kosztach
realizowanych inwestycji.
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6) Prowadzenie ewidencji zwigzanych z wydanymi na rzecz Miasta tancuta
pozwoleniami wodnoprawnymi i wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z ww.
decyzji, w tym skfadanie oswiadczen do ponoszenia optat za ustugi wodne.

11. Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza
sprawy z zakresu ochrony przyrody, geologii i prawa towickiego a w tym:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

2) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

3) ochrona zieleni w miescie, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow oraz naktadanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew
i kKrzewow;

4) wspotdziatanie z wkasciwymi organami w postepowaniach dotyczgcych wydania
zezwolen na usuniecie drzew z terenow stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miasto
tancut, za wyjgtkiem drzew rosngcych w alejach zabytkowych;

5) realizacja zadan z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie.

12. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
wspotpraca

z Lancuckim Zaktadem Komunalnym przy realizacji zadan wynikajgcych z
realizacji krajowego programu oczyszczania sciekdw komunalnych.

14. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Ograniczania Niskiej Emisji (ZONE), w tym:

1) wprowadzanie i aktualizowanie ewidenciji zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow.

13. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatdw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Biura.

URZAD STANU CYWILNEGO

§ 7. 1. Urzedem Stanu Cywilnego zarzgdza kierownik USC, przy pomocy
zastepcy kierownika USC.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zakresu rejestracji zdarzen
urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych okolicznosci majgcych wptyw na stan
cywilny osoby, a w szczegdélnosci:

1) sporzagdzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow),

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz zameldowanie dziecka
bezposrednio po sporzgdzeniu jego aktu urodzenia;

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany pici;

4) aktualizacja danych w rejestrze PESEL, na podstawie zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego odnos$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa, czy zgonu
osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu
stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw aktéw urodzen, matzenstw i zgonow (skréconych, zupetnych,
na druku wielojezycznym);

6) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

7) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

8) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska wspotmatzonka;
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9) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka;

10)przyjmowanie o$wiadczenh o nazwisku dziecka;

11)przyjmowanie o$wiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,;

12)przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;

13)wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych zmiany imienia i nazwiska
oraz decyzji odmownych dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

14)wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu
okreslonego w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym;

15)wydawanie zaswiadczen:

a) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

b) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzajgcych, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski zostaty
ztozone w obecnosci duchownego,

d) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

e) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,

f) stanie cywilnym,

g) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

16)dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej:

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

b) sprostowania aktu stanu cywilnego, ktéry zawiera dane niezgodne z danymi
zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami
stanu cywilnego,

C) uzupetnienia aktu stanu cywilnego niezawierajgcego wszystkich wymaganych
danych,

d) ustalenia i odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

17)zamieszczanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych i orzeczenh sgdow;

18)archiwizowanie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych,

19)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotow i zwigzkow wyznaniowych
w zakresie zawierania matzenstw konkordatowych;

20)przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

21)wspdtpraca z sgdami i organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

22)prowadzenie przewidzianej przepisami sprawozdawczosci.
3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zakresu spraw

obywatelskich obejmujgce w szczegdlnosci:

1) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow i rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow;

2) przekazywanie danych pomiedzy rejestrami mieszkancéw a rejestrem PESEL;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego przez
obywateli polskich;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego przez
cudzoziemcow;

5) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz
zamieszkania cudzoziemcoéw;
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6) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby
obowigzanej na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,;

7) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

8) sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa wykazoéw osobowych (dzieci
objetych obowigzkiem szkolnym, osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;j itp.);

9) prowadzenie rejestréw wyborcow, w tym wydawanie decyzji o wpisaniu do
rejestru wyborcow;

10)sporzadzanie spiséw wyborcow i wydawanie zaswiadczeh o prawie do
gtosowania poza miejscem zameldowania;

11)prowadzenie postepowan w sprawie sporzgdzenia aktu petnomocnictwa do
gtosowania;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wydawania,
wymiany i uniewazniania dowodow osobistych,

13)prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych
i przekazywanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych

14)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy.
4. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL FUNDUSZY i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 8. 1. Wydziatem Funduszy i Zamdwien Publicznych zarzgdza kierownik

Wydziatu przy pomocy zastepcy kierownika Wydziatu.

2. Strukture organizacyjng Wydziatu Funduszy i Zamowien Publicznych tworzg
stanowiska pracy.
3. Do zakresu zadan Wydziatu Funduszy i Zaméwien Publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
studiéw wykonalnosci, analiz ekonomiczno-finansowych dla projektow
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania miasta w kontekscie
projektéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatéw dotyczacych
strategii rozwoju miasta,

3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzgdzanych dla projektéw
realizowanych przez urzad,

4) analiza informacji o istniejgcych zrédtach finansowania z programéw i funduszy
UE pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

5) informowanie zainteresowanych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych
o istniejgcych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych,

6) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne propozyciji projektéw na realizacje zadah miasta,

7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu
pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje wspolnych przedsiewzieg,

8) monitorowanie realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne projektow
miasta wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, z wytgczeniem projektow
z zakresu transportu publicznego, projektow realizowanych przez instytucje
kultury miasta oraz projektow nie inwestycyjnych realizowanych przez oswiatowe
jednostki organizacyjne,

27



9) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informac;ji
dotyczacych zasad realizowania projektéw wspotfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych,

10)wspétpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw
pomocowych w zakresie projektow miasta realizowanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne, wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

11)przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacji
dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

12)realizacja zadan dotyczacych informaciji i promoc;ji projektow miasta
realizowanych przez wydziaty wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

13)przygotowywanie, monitorowanie i realizowanie projektéw miedzynarodowych we
wspotpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

14)koordynowanie przygotowania projektéw w odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje
wskazane w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw i
projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych, po kontrolach
przeprowadzonych na dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwigzku
z realizacjg umow o dofinansowanie projektéw miasta,

15)prowadzenie magazynu materiatobw promocyjnych projektow Miasta
realizowanych przez wydziaty i wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

16)opracowanie, aktualizowanie, monitorowanie i ewaluacja Strategii Rozwoju

Miasta,

17)inicjowanie, przygotowanie koncepcji plandw i opracowan szczegétowych
dotyczgcych rozwoju miasta,

18)opracowywanie i aktualizowanie programu rewitalizacji miasta,

19)planowanie kompleksowych przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych w ujeciu
obszarowym na terenie miasta,

20)inicjowanie dziatan rewitalizacyjnych, w tym réwniez realizowanych przez
organizacje pozytku publicznego, instytucje, przedsiebiorcow, spétdzielnie
i wspolnoty mieszkaniowe, osoby fizyczne,

21)koordynacja przedsiewzie¢ realizowanych przez wydziaty urzedu i jednostki
organizacyjne na obszarach objetych programami rewitalizacji,

22)catoksztatt spraw zwigzanych z przystgpieniem miasta do Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego,

23)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwienh publicznych
przez Urzad, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamdwien publicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowg
pracg w celu dokonania wyboru zamoéwienia publicznego, opracowania
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, przeprowadzenia postepowania
o zamowienie publiczne,

24)wspotpraca z kierownikami Wydziatdéw i pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy przy przygotowaniu uméw z wykonawcami
(dostawcami) wytonionymi w toku postepowan o zaméwienie publiczne oraz
prowadzenie rejestru zawartych uméw w urzedzie,

25)wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych w urzedzie, okresowe
szkolenia pracownikéw Urzedu w tym zakresie,

26)opracowywanie rocznych planéw, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci
w zakresie zamdwien publicznych,

27)opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych,
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28)wsparcie merytoryczne w udzielaniu zamdéwien publicznych dla jednostek
organizacyjnych na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez Burmistrza,

29)kontrola stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych
w wydziatach urzedu,

30)analiza prawidtowosci sumowania zamowien tego samego rodzaju poprzez
opiniowanie zgodnosci wszczynanych zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro, planem zamdwien publicznych
na dany rok,

31)dokonywanie stosownych ogtoszen i zawiadomien w procedurze o zamowienie
publiczne,

32)zapobieganie dzieleniu zamowien na czesci w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych poprzez podejmowanie
stosownych czynnosci okreslonych odrebnym zarzgdzeniem,

33)prowadzenie spraw z zakresu zamowien, ktérych wartos¢ nie jest objeta
postepowaniem w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem,

34)prowadzenie spraw przypisanych organowi wykonawczemu gminy ustawg
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

35) Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI) w zakresie obstugi inwestorow,
w zwigzku z udziatem Miasta Lancuta w projekcie : ,Wysokie standardy obstugi
inwestora w samorzgdach wojewddztwa podkarpackiego”, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania:

b) nadzdr nad aktualizacjg danych dotyczgcych oferty inwestycyjnej na stronie
internetowej Urzedu oraz dbatos$¢ o aktualnosé informacii,

¢) nadzor nad aktualizacja danych dotyczacych ofert lokalizacyjnych Miasta
w generatorze ofert inwestycyjnych PAIH;

d) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci w zakresie
tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

e) organizacja dziatan promujgcych oferte inwestycyjng Miasta,

f) udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez Miasto oferty inwestycyjnej,

g) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestora na terenie Miasta
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

h) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie Miasta, wystepujgcych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego,

i) opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na
terenie Miasta,

J) wspoétdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolnosci RARR,PAIH, Specjalng Strefg Ekonomiczng
i innymi partnerami regionalnymi,

k) znajomosc i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie
dziatania,

[) udziat w spotkaniach, konferencjach oraz szkoleniach stuzgcych podnoszeniu
kwalifikacji oraz kompetencji w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw,

m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych w zakresie
dziatalnosci Punktu Obstugi Inwestora.
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WYDZIAL SPORTU, PROMOCJI i TURYSTYKI

§ 10 .1. Wydziatem Sportu, Promocji i Turystyki zarzgdza kierownik Wydziatu,
przy pomocy zastepcy kierownika Wydziatu.

2. W sktad struktury Wydziatu Sportu i Turystyki wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydziatu Sportu, Promocji i Turystyki nalezg sprawy sportu,
promocji, turystyki i wspotpracy, a w szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Marki Lancut oraz Programu Promociji Miasta tancuta,

2) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych,

3) organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi,
misje objazdowe, konferencje prasowe, spotkania branzowe,

4) zarzagdzanie serwisami informacyjnymi miasta ( za wyjatkiem strony BIP urzedu),
a w tym strona internetowa, oficjalnymi kontami w mediach spotecznosciowych
i telewizjg miejska,

5) nadzor nad koordynacjg spraw zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem
biuletynu miejskiego,

6) wspotpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
organizowania akcji promocyjnych,

7) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych o miescie,

8) wspotpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Podkarpackiego, Starostwem Powiatowym w tancucie, lokalnymi
instytucjami oraz organizacjami w zakresie promocji miasta,

9) prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych,

10)przygotowywanie ankiet zwigzanych z udziatem miasta w konkursach
i rankingach,

11)realizowanie projektow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw promocyjnych
z udziatem dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych dotyczgcych promociji,

12)udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w tancucie,

13)tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestorow,
14)przygotowywanie katalogdéw i promocja terendw i ofert inwestycyjnych miasta
tancuta,

15)utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi Lancuta,

16)przygotowywanie projektéw porozumien o wspotpracy pomiedzy Lancutem,
a miastami i instytucjami zagranicznymi,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazddéw zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych
przez witadze tancuta,

18)ttumaczenie i zlecanie ttumaczen dokumentow z zakresu wspotpracy
miedzynarodowej,

19)realizowanie projektéw oraz przedsiewzie¢, w ramach projektow z udziatem
dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych, dotyczgcych wymiany
miedzynarodowej,

20)planowanie, inicjowanie i koordynacja kampanii informacyjnych realizowanych
przez wydziaty oraz jednostki organizacyjne,

21)planowanie, inicjowanie i koordynacja dziatah majgcych na celu komunikacje
Zz mieszkancami oraz kreowanie prawidtowego wizerunku miasta,

22)dbatos¢ o spojnos¢, zrozumiatosc i jednoznacznos¢ informacji zawartych
w materiatach informacyjnych przekazywanych na zewnatrz przez wydziaty
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i jednostki organizacyjne, w tym Biura Obstugi Klienta Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego,

23)przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organow Miasta w zakresie tworzenia
warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu
I turystyki,

24)wspotpraca i nadzér nad instytucjami sportowymi i koordynowanie dziatan
dotyczgcych zaspokajania potrzeb sportowych mieszkancow Miasta,

a w szczegolnosci z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

25)biezgce monitorowanie mozliwosci aplikowania o srodki unijne, wspotpraca
z wiasciwym merytorycznie wydziatem przy opracowywaniu projektow,

26)wspotpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okreslenia kosztow realizacji
zadan w zakresie sportu i turystyki, opracowania projektu budzetu i sprawozdan
z wykonania budzetu,

27) opracowywanie projektu programu wspotpracy miasta z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez organizacje pozarzgdowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, zadan publicznych, a w tym:

a) przygotowanie dokumentaciji niezbednej do ogtoszenia konkursu,
b) przygotowanie projektow umoéw,

c) nadzor i kontrola nad realizacjg zawartych umoéw,

d) analiza sprawozdan,

29)wspotpraca i wspotdziatanie z klubami sportowymi dziatajgcymi na terenie miasta,

30)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania z zakresu
sportu i turystyki,

31)realizacja projektow sportowych oraz udziat w programach sportowych
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

32)podejmowanie inicjatyw majgcych na celu rozwoj krajoznawstwa, sportu
i turystyki,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pét biwakowych oraz ich
ewidenciji,

34)kontrola prawidtowo$ci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznawanych
Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Lancucie,

35)opiniowanie projektu regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lancucie,

36)prowadzenie ewidencji obiektow nie bedgcych obiektami hotelarskimi, w ktorych
Swiadczone sg ustugi noclegowe oraz kontroli tych obiektow,

37)wspotpraca ze spotecznym rzecznikiem osob niepetnosprawnych i senioréw.

4. Biuro wspomaga nadzér Burmistrza nad Miejskim Osrodkiem Sportu

i Rekreacji w tancucie.

5. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | MIENIEM

§ 11. 1. Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Mieniem zarzgdza kierownik
Wydziatu przy pomocy zastepcy kierownika.
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2. W skifad struktury organizacyjnej Wydziatu Gospodarki Przestrzennej

i Mieniem wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Mieniem nalezg sprawy
polityki przestrzennej miasta i przepisow ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

1) organizowanie i dokumentowanie informacji o stanie miasta w sferze
gospodarki przestrzennej,

2) analiza stanu i potrzeb w zakresie poszczegolnych elementéw systemu
funkcjonalno-przestrzennego miasta,

3) obstuga techniczna komisji urbanistyczno-architektonicznej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem i zmiang studium
uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego miasta,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do sporzgdzenia
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic
obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

7) wydawanie wypiséw, wyryséw i zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami,

9) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji o warunkach
zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

11)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

12)stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadkach okreslonych ustawg,

13)opracowywanie projektow wieloletnich programow sporzgdzania planéw
miejscowych,

14)opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich,

15)sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie aktualno$ci studium i planéw
miejscowych.

4. Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Mieniem nalezg sprawy
przepisdw ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu i realizacjg
miejskiego programu opieki nad zabytkami,

2) prowadzenie miejskiej ewidencji zabytkdw,

3) przekazywanie Wojewodzkiemu konserwatorowi Zabytkéw zawiadomien
o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on
zabytkiem,
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4) wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan z Wojewodzkim Konserwatorem

Zabytkow.

5. Do zakresu zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Mieniem nalezg

sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z miejskim zasobem nieruchomosci,

w szczegolnosSci:

a) prowadzenie komunalizacji mienia,

b) nabywanie na wtasnos¢ nieruchomosci na cele rozwojowe miasta,
realizacji inwestyciji iinne cele publiczne,

c) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczgcych zasad
gospodarowania mieniem komunalnym,

d) przygotowywanie projektdow zarzgdzen, decyzji, umow w zakresie
zbywania, nabywania, uzyczania, udostepniania, dzierzaw i najmu
nieruchomos$ci, oraz prowadzenie catosci spraw z tego zakresu,

2) dokumentowanie dochoddéw z tytutu obrotu mieniem miasta, w tym:

a) prawidtowe i terminowe ustalanie oraz dokumentowanie naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych wynikajgcych z zawartych uméw (faktury VAT)
i optat za wieczyste uzytkowanie,

b) prognozowanie dochodéw budzetu z tytutu sprzedazy i udostepniania
mienia miasta,

3) prowadzenie komputerowej ewidencji zasobu nieruchomosci Miasta,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami na zbycie nieruchomosci,
dzierzawy, najmu,

5) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

6) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

7) ustalanie sposobu i termindbw zagospodarowania nieruchomosci oddawanych

w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania
wieczystego osoéb fizycznych w prawo wtasnosci nieruchomosci,

9) aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny i podziatow
nieruchomosci,

11)regulowanie prawa wtasnosci i sktadanie wnioskdéw o ujawnienie tego prawa
do ksigg wieczystych na rzecz miasta tancuta, odnosnie gruntéw zajetych pod
drogi miejskie, oraz wydzielanych przy podziale nieruchomosci i ustalanie
odszkodowan,

12)regulacja stanéw prawnych nieruchomosci bedgcych we wtadaniu miasta,

13)prowadzenie postepowan w sprawie podziatu nieruchomosci z wniosku stron
oraz z urzedu,

14)prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci —
rokowania, sporzgdzenie wniosku o wywilaszczenie,
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16)realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
nieruchomosciach bedgcych w zarzadzie Miasta,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat lub wyptatg odszkodowan
w przypadku wzrostu, obnizenia wartosci lub ograniczenia w dotychczasowym
sposobie korzystania z nieruchomosci na wskutek uchwalenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow, oraz numeracjg
porzgdkowg budynkow i nieruchomosci,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dotyczgcymi
prowadzonych inwestycji i przygotowywanie dokumentacji w sprawach
wykupow terendw pod ich realizacje,

21)prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk na terenie
miasta,

22)wspotpraca i koordynacja dziatan w zakresie zarzgdzania i administrowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy zaséb miasta przez
Miejski Zarzad Budynkow w tancucie,

23)wspomaganie nadzoru Burmistrza nad Miejskim Zarzgdem Budynkow
w tancucie,

24)prowadzenie spraw dotyczgcych utworzenia, przystgpienia, prywatyzacji,
rozwigzania spotki oraz zbycia udziatéw posiadanych przez miasto w spotkach
prawa handlowego za wyjgtkiem spraw tancuckiego Zaktadu Komunalnego
Spodtka z 0.0. w Lancucie,

25)wspoétpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spotek prawa
handlowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, za wyjgtkiem
wspotpracy z przedstawicielami w tancuckim Zaktad Komunalny Spotka z o.0.
w tancucie,

26)dokonywanie analizy dokumentow zwigzanych ze sprawami objetymi
porzadkiem obrad zgromadzenia wspdlnikow spotek, za wyjatkiem
dokumentow spétki Lancucki Zaktad Komunalny Spoétka z 0.0. w Lancucie,

27)inicjowanie i przeprowadzanie kontroli w spétkach prawa handlowego,
w ramach przystugujgcego wspolnikowi prawa indywidualnej kontroli, za
wyjatkiem kontroli w tancuckim Zaktadzie Komunalnym Spoétka z o.0.
w tancucie,

28)sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuac;ji
ekonomiczno-finansowej spotek z udziatem miasta, za wyjatkiem spraw
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka z 0.0. w Lancucie,

29)realizowanie ustalen Burmistrza dziatajgcego jako Zgromadzenie Wspolnikow
Cieptownia” Lancut” Spoétka z 0.0. w Lancucie.”
6. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.
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PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 12. 1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosSci:
1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych w urzedzie,

2) kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych w wydziatach

urzedu i jednostkach organizacyjnych miasta,

3) szkolenie pracownikow urzedu w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

4) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych w przypadku
przetwarzania w nich informacji niejawnych,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz
nadzorowanie jego realizacji,

6) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw,

7) przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikow, ktdérzy majg

by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,poufnych”,

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaty wynik
pozytywny po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego,

9) wspotdziatanie ze z stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym
przepisami,

10)inne sprawy wynikajgce z przepisoOw prawa zwigzane z merytorycznym
zakresem.
2. Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria w ktorej

przetwarzane sg informacje niejawne.
3. Kancelarie prowadzi pracownik kancelarii, podlegajgcy bezposrednio

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Do zadan pracownika Kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow
niejawnych,

2) prowadzenie rejestréow dokumentow niejawnych,

3) prowadzenie rejestréw teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek
ewidencyjnych,

4) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

5) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

6) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne udostepnione pracownikom,

7) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne.
13. Do zadan nalezy—przygotowywanie materiatdw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania stanowiska.

STANOWISKO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§ 13. 1. Do zadan stanowiska Zarzgdzania Kryzysowego nalezg sprawy

z zakresu zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz obronne,

a w szczegolnosci:
1) opracowywanie dokumentow planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja,
2) kierowanie organizacjg i przygotowaniem do dziatania formacji OC miasta,
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3) utrzymywanie formacji OC miasta w statej gotowosci na wypadek klesk
zywiotowych iinnych zagrozen,

4) utrzymywanie aktualnosci obsad oraz mobilnosci rozwijania organow kierowania
— Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania
Burmistrza Miasta,

5) utrzymywanie sprawnosci systemu tgcznosci kierowania i alarmowania na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego i obronnosci,

6) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

7) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie
miasta,

8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,

9) planowanie $wiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10)realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i dziataniem Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

11)opracowywanie dokumentow planistycznych i procedur dziatania na wypadek
sytuacji kryzysowych w miescie,

12)uruchamianie wtasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych,

13)aktualizacja danych o sitach i sSrodkach oraz ich wyposazeniu niezbednych do
wykorzystania w dziataniach ratowniczych oraz przetwarzanie uzyskanych
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

14)ciggty monitoring poziomu wod, ciekow wodnych i rzek na terenie miasta,
ostrzeganie i alarmowanie mieszkancéw o zagrozeniach,

15)kierowanie przedsiewzieciami zwigzanymi z dorazng ewakuacjg ludnosci,

16)nadzér nad stanem schrondw i urzadzen specjalnych,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania
i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,

18)planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty oraz
dystrybucja tych materiatéw,

19)sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzetem OC w zaktadach
i instytucjach,

20)planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczeh OC, szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

21)szkolenie Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony ludnos$ci, prowadzenia
akcji ratunkowych i likwidacji skutkow klesk zywiotowych i sytuacji kryzysowych,

22)wspotdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
publiczne,

23)prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ majgcych
na celu utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miescie,

24)prowadzenie spraw wyposazenia i utrzymania miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego,

25)rozliczanie wydatkdw i dotacji z zakresu zarzgdzania kryzysowego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i Ochotniczych Strazy Pozarnych,

26)wyposazanie, utrzymanie i zapewnianie gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu miasta,

27)nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta,

28)$cista wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze miasta,
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29)wspodtudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu, szczegdlnie

w czesci dotyczgcej obszaru miasta,
30)prowadzenie ewidencji mienia zakupionego przez miasto na potrzeby OSP,
31)analiza zjawisk powodujgcych zagrozenia porzadku publicznego

i bezpieczenstwa mieszkancow,
32)uczestnictwo w pracach jednostek organizacyjnych organéw administraciji

publicznej w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa mieszkancow

miasta,
33)nadzor nad prawidtowoscig organizacii, zabezpieczenia i przebiegu imprez
masowych noszgcych znamiona imprez podwyzszonego ryzyka,
34)koordynacja i kontrola realizacji przedsiewzieC w zakresie obronnosci Panstwa
przez poszczegolne wydziaty, jednostki organizacyjne i spotki miasta,
35)opracowanie i ciggta aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
na wypadek zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”,
36)planowanie przedsiewzie¢ obronnych i szkolenia obronnego,
37)planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu urzedu
oraz opracowanie do tego stosownej dokumentaciji,
38)organizacja, szkolenie oraz zapewnienie funkcjonowania Statego Dyzuru

Burmistrza,
39)organizowanie szkolenia i funkcjonowania Akcji Kurierskiej Urzedu,
40)udziat w szkoleniu i cwiczeniach obsady Stanowiska Kierowania Burmistrza

w czasie planowania i realizacji zadan obronnych na terenie miasta,
41)sporzgdzanie sprawozdan z wykonawstwa planowanych i nieplanowanych

przedsiewziec¢ obronnych,
42)opracowywanie planu swiadczen osobistych i etatowych i doraznych swiadczen

rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji

I W czasie wojny,

a) nakladanie swiadczen na rzecz obrony — osobistych i rzeczowych,

b) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen,

c) zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) prowadzenie spraw reklamowania pracownikow Urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie
wojny,

e) opracowywanie Miejskiego Planu osiggania wyzszych stanéw gotowosci do
reagowania na sytuacje kryzysowe,

f) przygotowywanie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta tancuta,

43)w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) prowadzenie rejestracji oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

b) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej dla 0s6b z terenu miasta
tancuta,

44)inne sprawy wynikajgce z przepisdw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.

2. Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego wspotdziata Komendg Powiatowej
Strazy Pozarnej w tancucie, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu miasta oraz
innymi stuzbami i organami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa.

3. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatéw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania stanowiska.
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AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 14. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu

wewnetrznego, a w szczegolnosci:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie do
zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu,

3) przeprowadzanie zadan audytowych,

4) monitorowanie stopnia realizacji zalecen,

5) prowadzenie akt statych i biezgcych audytu wewnetrznego,

6) wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie projektow aktéw dotyczgcych audytu wewnetrznego,

8) inne sprawy wynikajgce z przepisdw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

9) przygotowywanie materiatdw do raportu o stanie Miasta Lancuta z zakresu
dziatania stanowiska.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 15. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotow przetwarzajgcych oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow
Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tych
sprawach,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy
innych przepiséw Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych, w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzanych z tym audytow,

3) udzielanie na zgdanie zalecenh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzgdzenia
o ktérym mowa w pkt 1 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,
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6) realizacja zadan przypisanych Administratorowi (Burmistrzowi) w rozporzadzeniu
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow
Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:
a) wdrazanie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w Urzedzie,
aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie niniejszym rozporzgadzeniem,
b) prowadzenie ewidencji upowaznien Administratora do przetwarzania danych
osobowych, prowadzenie spraw ich przygotowania i wycofania,
C) prowadzenie rejestru przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
przetwarzania danych osobowych,
d) zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu,
e) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych,
f) zawiadamianie osoby, ktérej dane dotyczg, naruszeniu ochrony danych
osobowych.
2. Do zadan Inspektora Danych nalezg inne zdania wynikajgce z przepiséw
prawa zwigzane z merytorycznym zakresem stanowiska.
3. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania stanowiska.

BURMISTRZ: Rafat Kumek
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