BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

OA.0050.41.2025

ZADZADZENIE Nr 41/2025
BURMISTRZA MIASTA LANCUTA

z dnia 24 lutego 2025 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024.1465 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta tancuta stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia — Cze$¢ | ,Zasady ogdlne” oraz zatagcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia — Czes¢ Il ,Struktura oraz szczego6towe zadania
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta tancuta”.

§ 2.1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow Urzedu
z wykorzystaniem systemu informatycznego Qasystent.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§ 4. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 19/2019 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 21 stycznia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,
2) Zarzadzenie Nr 20/2019 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 22 stycznia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,
3) Zarzadzenie Nr 100/2019 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 26 kwietnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,



4) Zarzadzenie Nr 52/2020 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 2 marca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

5) Zarzadzenie Nr 169/2020 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 28 lipca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

6) Zarzadzenie Nr 299/2020 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

7) Zarzadzenie Nr 149/2022 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 01 lipca 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

8) Zarzadzenie Nr 59/2023 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 02 marca 2023 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

9) Zarzadzenie Nr 300/2023 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 29 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

10)Zarzadzenie Nr 172/2024 Burmistrza Miasta tancuta z dnia 8 sierpnia 2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta tancuta,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od
dnia 1 marca 2025 .

BURMISTRZ: Damian Szubart



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 41 /2025
Burmistrza Miasta tancuta
z dnia 24 lutego 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LANCUTA
CZESC |
,ZASADY OGOLNE”



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta tancuta, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta tancuta, zwanego dalej urzedem,
2) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegolnych jego wydziatow
i stanowisk pracy w urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozmie¢ miasto tancut,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta tancuta,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta
tancuta, Zastepce Burmistrza Miasta tancuta, Sekretarza Miasta tancuta,
Skarbnika Miasta tancuta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w tancucie,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta tancuta,

5) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty urzedu, a takze rownorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie samodzielne funkcjonujgcej w strukturze
organizacyjnej urzedu,

6) kierownikach wydziatéw — nalezy przez to rozumieé kierownikdéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych, o innej nazwie, w tym kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowg jednostke
budzetowa, samorzadowy zaktad budzetowy, samorzadowg instytucje kultury,

8) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

9) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

10)Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA) — nalezy przez to rozumie¢
ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

11)Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjna
stanowigca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta tancuta.



2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto tancut, Plac Sobieskiego 18, 37-100 tancut.

4. Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dziatajgca z mocy ustawy.

5. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524690 oraz numer
identyfikacji podatkowej NIP: 815 10 01 533.

6. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§ 4. 1. Burmistrz wykonuje rowniez zadania przy pomocy jednostek
organizacyjnych.

2. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz sp6tkami z udziatem
miasta sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
wydziatéw urzedu.

3. Urzad wraz z jednostkami organizacyjnymi tworzg aparat pomocniczy
Burmistrza, ktory zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawng i skoordynowang
obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczna.

4. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na miescie, jako jednostce samorzadu terytorialnego,
zadan:

1) wiasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej

(zadan powierzonych — art. 8 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.),

4) publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia miedzygminnego ( art.

74 ustawy o samorzadzie gminnym).

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta

w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

2. W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywania, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,



3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta, wykonywanie budzetu
Miasta oraz innych aktéw organéw Miasta,

5) realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zarzgdzen organow Miasta,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Komisji Rady oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Miasta,

7) prowadzenie zbiorow przepiséw prawnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizowanie obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami praw pracy.

ROZDZIAL 1l

KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1. Urzedem zarzgdza Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.

3. W razie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn funkcje Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza.

4. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 3 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Burmistrza.

§ 8. 1. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi
prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu. W sprawach powierzonych,
Zastepca Burmistrza i Sekretarz realizujg kompetencje Burmistrza jako organu
wykonawczego gminy.

2. Szczego6towy zakres spraw powierzonych Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi
oraz zadan Skarbnika okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.



§ 9. 1. W ramach powierzenia spraw Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci:

1) wstepnie akceptuje projekty programéw planéw, nadzorowanych wydziatéw oraz
jednostek organizacyjnych,
2) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydziaty

i jednostki organizacyjne,

3) koordynuje wspétprace nadzorowanych wydziatéw i jednostek organizacyjnych,
4) ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydziatom oraz
jednostkom organizacyjnym.

2. Zastepca Burmistrza moze wydawac polecenia stuzbowe kazdemu
pracownikowi nadzorowanych wydziatéw oraz kierownikom nadzorowanych
jednostek organizacyjnych.

3. Zastepca Burmistrza sktada oSwiadczenia woli w imieniu miasta w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

§ 10. 1. Sekretarz czuwa nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem urzedu,
a ponadto wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, w szczegdlnosci:

1) wdraza zasady organizacji pracy urzedu, zajmuje sie politykg zarzadzania
zasobami ludzkimi,

2) podejmuje dziatania zmierzajgce do usprawnien organizacji, metod i form pracy
urzedu,

3) podejmuje dziatania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu
postepowaniu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) dba o wiasciwy obieg dokumentdéw oraz komunikacje wewnetrzng urzedu,

5) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci urzedu,

6) wspomaga Burmistrza wraz z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem w dokonaniu
oceny pracy kierownikéw wydziatow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) nadzoruje przygotowanie materiatdbw pod obrady Rady oraz realizacje uchwat

Rady,

8) wstepnie akceptuje projekty programow plandéw, nadzorowanych wydziatdw oraz
jednostek organizacyjnych,
9) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydziaty

i jednostki organizacyjne,
10)koordynuje wspétprace nadzorowanych wydziatéw i jednostek organizacyjnych,
11)ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydziatom oraz

jednostkom organizacyjnym.

2. Sekretarz moze wydawacé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
nadzorowanych wydziatow oraz kierownikom nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

3. Sekretarz sktada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonego
petnomocnictwa.



1)
2)
3)

4)
o)

6)

7)
8)

9)

10
11
12
13
14
15
16

§ 11. 1. Skarbnik czuwa nad prawidtowos$cig gospodarki finansowej miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi urzedu,

wykonywanie obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pienieznych,

przygotowywanie budzetu miasta i nadzér nad jego realizacja,
przygotowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej
aktualizacja,

przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu miasta i ksztattowaniu sie
Wieloletniej Prognozy Finansowej za | p6trocze oraz opisowe sprawozdanie

z rocznego wykonania budzetu z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzie¢
biezacych i inwestycyjnych,

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdawczo$ci
budzetowej i finansowej,

informowanie Rady oraz Regionalnej Izby obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,
yorganizacja kontroli zwigzanych z gospodarkg finansowa,
ynadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku miasta,
Jopracowywanie i opiniowanie projektow zarzgdzen Burmistrza,
)wstepnie akceptuje projekty programéw planéw, zarzadzanego wydziatu,
)akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez zarzadzany wydziat,
yocenia wykonanie zadan powierzonych zarzgdzanemu wydziatowi,
)wydawanie decyzji w ramach imiennego upowaznienia.

3. Skarbnik moze wydawaé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi

podlegtego wydziatu, a w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-7 wszystkim
pracownikom urzedu.

1)
2)
3)
4)
5)

ROZDZIAL IV

ZARZADZANIE URZEDEM

§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

praworzgdnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, wydziaty, stanowiska oraz
wzajemnego wspoétdziatania.



§ 13. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 15. 1. Burmistrz wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji kierownika urzedu zawierajgce procedury i instrukcje obowigzujace przy
zatatwianiu poszczegélnych spraw oraz realizacji okreslonych zadanh.

2. Burmistrz wydaje takze zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji organu miasta wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 16. 1. Burmistrz moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe,
zawierajgce indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu
pracownikowi urzedu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Polecenia Burmistrza moga przyja¢ forme ustng lub pisemng, mogg by¢
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do
protokotu.

3. Jednostkowe polecenia stuzbowe sg doreczane pracownikom urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych. Polecenia stuzbowe zawarte w protokofach
z narad stuzbowych sag doreczane do wydziatdéw i jednostek organizacyjnych.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik mogg wydawac polecenia
nadzorowanych wydziatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych.

5. Rejestr polecen stuzbowych Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

6. Kierownicy wydziatdw wydajg polecenia stuzbowe w sprawach dotyczacych
pracy wydziatow.

ROZDZIAL V
DEKRETACJA ORAZ PODPISYWANIE PISM | DECYZJI
§ 17. 1. Dekretaciji pism przychodzacych do urzedu dokonuje co do zasady

Sekretarz, za wyjatkiem pism zadekretowanych uprzednio przez Burmistrza
i Zastepce Burmistrza.



2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych
wydziatéw, w dekretacji wskazuje sie wydziat, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy.

3. Wydziatem merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 2 jest wydziat,
ktéry na dekretacji figuruje jako pierwszy.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie wydziaty merytorycznie
wtasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw. Zasada okreslona w ust. 3 nie ma
wowczas zastosowania.

5. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydziat jest niezgodna z podziatem
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w urzedzie, kierownik wydziatu jest
zobowigzany niezwtocznie o tym poinformowac dekretujgcego.

§ 18. 1. Korespondencja nie podlegajgca dekretaciji jest przekazywana przez
Biuro Obstugi Klienta bezposrednio do wydziatow.

2. Wykaz korespondencji nie podlegajgcej dekretacji, a przekazywanej wprost do
wydziatéw okresla odrebne zarzadzenie.

§ 19. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

4) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

6) protokoty z kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystapienia pokontrolne,

7) wystgpienia pokontrolne bedace efektem kontroli wewnetrznych,

8) odpowiedzi na skargi,

9) inne pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi przepisami lub
decyzjami.

§ 20. 1. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja:
1) korespondencje biezacg zwigzang z powierzonymi im przez Burmistrza
zadaniami,
2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza,
a dotyczace ich zakresu dziatania.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z prowadzeniem spraw
powierzonych przez Burmistrza, oraz korespondencje zwigzang z wykonywaniem
zadan natozonych przez przepisy prawa.



§ 21. Kierownicy wydziatow i pracownicy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administraciji
publicznej w ramach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,

2) pisma, do podpisania ktérych otrzymali od Burmistrza imienne upowaznienie na
korespondenc;ji do nich dekretowane;j.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 22. 1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w ustalonych odrebnie terminach.

2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 23. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskd4w wnoszonych pisemnie odbywa sie
w kancelarii prowadzonej przez Biuro Obstugi Klienta.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujgcy skarge
sporzadza protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy
zgtoszenie. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie
i nazwisko i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

§ 24. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone
ustnie do protokotu podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow,
prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 25. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez wtasciwe merytorycznie
wydziaty lub stanowiska z zastrzezeniem § 26 ust. 1.

2. W przypadku, gdy sprawa miesci sie w zakresie dziatania kilku wydziatéw,
Burmistrz ustala komérke organizacyjng merytorycznie, odpowiedzialng za
rozpatrzenie sprawy i terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komorki
wspobtpracujgce odpowiadajg za strone merytoryczng w czesci objetej ich
zakresem dziatania.



§ 26. 1. Skarga na dziatanie okreslonego pracownika nie moze by¢
przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi, ani pracownikowi, wobec
ktérego pozostaje on w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia
jego bezposredniemu przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Burmistrza
lub Sekretarza o sposobie zatatwienia.

3. Pracownik urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien
ustnych sktada rozpatrujgcemu skarge, a wiec odpowiednio Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi albo kierownikowi wydziatu w ciggu 5 dni od
daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pismie, ktére sg analizowane w toku
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§ 27. 1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania.

2. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna w sposo6b nalezyty ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnien
lub uzupetnien, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem ze
nie usuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wiasciwoscig rzeczowa
przekazuje sie niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wtasciwemu
organowi, zawiadamiajac rbwnoczes$nie o tym skarzgcego.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy KPA oraz inne
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

§ 28. 1. Przekazywanie skarg, wnioskéw i korespondencji pomiedzy
Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym, a wtasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentow zwigzanych z ich
zatatwieniem winien odbywac sie w spos6b gwarantujgcy sprawne i terminowe
zatatwienie.

2. Najpdzniej na 10 dni przed uptywem terminu zatatwienia sprawy nalezy
ztozy¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, odpowiednio projekt
odpowiedzi na skarge lub wniosek.

§ 29. 1. Niezaleznie od Rejestru Skarg i Wnioskdéw prowadzonego
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, w poszczegélnych wydziatach
i stanowiskach prowadzone sg spisy zatatwionych skarg i wnioskéw (spisy
spraw) oraz odpowiadajgce tym spisom teczki aktowe.

2. W teczce odpowiadajgcej Rejestrowi Skarg i Wnioskdéw przechowuje sie
wytgcznie kopie pism i materiatdw dotyczgcych spraw ostatecznie zatatwionych.
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ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 30. 1. W urzedzie kontrole sprawuja:
1) Komisja Rewizyjna Rady,
2) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik odpowiedzialni za
powierzone im zadania oraz kierownicy wydziatbw w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podlegtych,
Audytor Wewnetrzny,
Wydziat Organizacyjno — Administracyjny,
Zespoty kontroli powotane doraznie przez Burmistrza,
Stanowisko ds. kontroli finansowe;.
2. Szczegdtowe zasady i tryb kontroli okre$la odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

3
4
5
6

S— N N SN

ROZDZIAL Vi

ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIA NARAD

§ 31. 1. Wyrdznia sie nastepujace narady:

1) kadry kierowniczej Urzedu,

2) wydziatowe,

3) miedzywydziatowe ,

4) z udziatem jednostek zewnetrznych.
2. Narady zwotuja i prowadza:

1) narady kadry kierowniczej Urzedu — Burmistrz lub osoba upowazniona przez
Burmistrza,

2) narady wydziatowe — kierownicy wydziatéw,

3) pozostate narady — osoba upowazniona przez Burmistrza.

§ 32. Przedmiotami narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.

§ 33. 1. Narady powinny by¢ dokumentowane i konczy¢ sie konkretnymi
ustaleniami.
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2. Obstuge kancelaryjng narad prowadza odpowiednie wydziaty merytoryczne
odpowiedzialne za realizacje zadania objetego tematyka narady.

§ 34. Organizator narady odpowiada za prawidtowe prowadzenie narady i
gromadzenie dokumentac;ji.

ROZDZIAL IX

ZASADY TWORZENIA | DZIALANIA ZESPOLOW

§ 35. 1. Dla opracowania albo opiniowania projektow przedsiewzie¢
podejmowanych w dziedzinie administracji i gospodarki lub wykonania zadan
wymagajacych wspoétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze
powotywac zespoty, o charakterze opiniodawczo-doradczym, zwane dalej zespotami.

2. Powofanie zespotu nastepuje w formie zarzgdzenia lub innej przewidzianej
przepisami.

3. W akcie powotujacym zespo6t nalezy ustali¢ sktad osobowy, funkcje cztonkow,
cel oraz zakres dziatania zespotu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria
wtasciwosci przedmiotowej wydziatu.

4. W skfad zespotu moga by¢ w razie potrzeby powotywane osoby nie bedgce
pracownikami Urzedu, jak specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad
osiedli, zwigzkéw zawodowych, organizacji spotecznych, stowarzyszen i inni.

§ 36. 1. Projekt aktu prawnego powotujacego zespdt opracowuje kierownik
wiasciwego wydziatu.

2. Z posiedzenh zespotdéw sporzadzane sg protokoty z podjetymi ustaleniami.
Ustalenia zespotdéw podlegajg rozpatrzeniu przez Burmistrza. Ustalenia zespotéw,
z zastrzezeniem przepiséw ustaw, nie sg wigzace.

ROZDZIAL X
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH
§ 37. Zasady redagowania i sporzadzania aktéw prawnych okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 38. 1. Akty prawne Burmistrza stanowigce zarzadzenia podlegaja rejestracji
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, wydane w formie pisma okdolnego
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rejestracji u Sekretarza, a wydane w formie decyzji — rejestracji w poszczegoélnych
komérkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 39. Whasciwy wydziat, samodzielne stanowisko pracy przekazuje po jednym
egzemplarzu aktu do innych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych
zobowigzanych do jego realizacji, ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, za$
dotyczacych budzetu miasta — ze Skarbnikiem.

§ 40. 1. Sprawozdanie z realizacji aktéw prawnych Burmistrza przygotowujg
kierownicy wiasciwych wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Sprawozdanie z realizacji aktow prawnych wymienionych w ust. 1 wtasciwe
wydziaty sktadajg do wydziatu przygotowujgcego dany akt, w terminach wynikajacych
z tego aktu badz ustalonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL XI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 41. Urzad wykonuje zadania przy pomocy wydziatow realizujacych zgrupowane
tematycznie dziedziny zadan administracji publicznej, a takze stanowisk pracy
samodzielnie funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.

§ 42. 1. W strukturze wydziatu moga funkcjonowac, biura stosownie do
charakteru wykonywanych przez nie zadan oraz konieczno$ci sprawnego
i ekonomicznego funkcjonowania w catosciowej strukturze organizacyjnej urzedu.

2. W wydziatach w ktérych oprocz stanowisk pracy wyodrebniono biura lub
okreslone stanowiska pracy kierujg pracg innych stanowisk pracy winien zosta¢
ustalony regulamin wydziatu.

3. Nazwa poszczegoélnych komérek wewnetrznych wydziatow nie musi zawierac
okreslenia referat czy biuro.

ROZDZIAL Xl

ZADANIA OGOLNE WYDZIALOW

§ 43. Do zadan ogélnych wydziatdw nalezy:

13



1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa, uchwatach Rady oraz
zarzadzeniach Burmistrza,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wiasciwosci Burmistrza,

3) przyjmowanie stron, udzielanie wyja$nien oraz informowanie o sposobie
zatatwienia spraw

4) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan rzeczowych i finansowych okreslonych
przez Burmistrza,

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza, projektow uchwat
i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

6) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat rady, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Burmistrza,

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia postow i senatoréw oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji oraz wystapienia organéw osiedli
miasta,

8) wspodtpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami postepowania
przygotowawczego w sprawach dotyczacych zakresu dziatania wydziatu,

9) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-administracyjnych, a w tym:

a) wiasciwe rejestrowanie wptywajgcych spraw, korespondencji wychodzacej,
w tym korespondenciji elektronicznej,

b) biezgce monitorowanie publikowanych aktéw prawnych,

C) zgtaszanie zapotrzebowania wydziatu w materiaty biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa,

d) zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikéw wydziatu
i monitorowanie zgtoszen na szkolenia,

10) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego oraz dotyczgcych

obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

§ 44. Wydziaty wspomagaja nadzor Burmistrza, jego zastepcy i sekretarza nad
jednostkami organizacyjnymi, w szczegoélnosci poprzez:

1) przedktadanie materiatéw planistycznych i sprawozdawczych oraz innych
informacji dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

2) przekazywania do jednostek organizacyjnych zadanh priorytetowych ustalonych
przez Burmistrza lub jego zastepce na nastepny rok budzetowy,

3) przygotowywanie propozycji danych do planowania budzetu dla podlegtych
jednostek oraz zbiorczej opinii dotyczacej planéw i budzetu jednostek
organizacyjnych,

4) przygotowywanie i przedktadanie propozycji decyzji oraz polecen stuzbowych
wobec jednostek organizacyjnych,

5) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie obstugi
w zakresie wykonywania funkcji nadzorczych na tymi jednostkami,
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6) przygotowywanie wspoélnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajgcych
z zakresu dziatania wydziatu oraz nadzorowanej jednostki organizacyjnej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem nowych samodzielnych
jednostek organizacyjnych Ib powstatych w wyniku ich fgczenia, podziatu lub
likwidaciji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg jednostek organizacyjnych, nad
ktérymi nadzér zostat im powierzony.

§ 45. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym
poprzez przygotowywanie projektow odpowiedzi na:
1) wystgpienia postdéw i senatoréw,
2) wnioski o udzielenie informaciji publicznej.

2. Obowigzek wspétdziatania dotyczy rowniez spraw zwigzanych z
redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej urzedu, organizacjg wyboréw

parlamentarnych, Prezydenta RP, organéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz

referenddw i konsultacji z mieszkancami miasta.

3. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym
w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych do urzedu na zasadach okreslonych
odrebnym zarzgdzeniem.

4 Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym
w zakresie koordynacji systemu zarzgdzania jakoscig i kontroli zarzadczej na
zasadach okreslonych odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 46. 1. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Finansowym w szczegolnosci
w zakresie:
1) opracowywania propozycji do budzetu oraz wnioskowania o jego zmiane,
2) opracowywania propozycji przedsiewziec biezacych i inwestycyjnych do
Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmiany,
3) opracowywania informacji z wykonania budzetu za | p6trocze oraz informacii
o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta za | pétrocze,
4) opracowywania rocznych sprawozdan z wykonania budzetu miasta
z uwzglednieniem stopnia realizacji zadan biezgcych i inwestycyjnych,
5) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan wydziatu.
2. Wydziaty okres$lajg koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz
przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

§ 47. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Funduszy i Zamdwien Publicznych
przy planowaniu zaméwien publicznych oraz pozostatych zaméwien na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
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§ 48. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Edukaciji i Spraw Spotecznych
w zakresie przekazywania informaciji o dziatalnosci Burmistrza i Rady do
"Lancuckiego Biuletynu Miejskiego” oraz srodkéw spotecznego przekazu.

ROZDZIAL Xl

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§ 49. 1. Kierownik Wydziatu zarzadza wydziatem poprzez planowanie jego pracy
oraz analizowanie pod wzgledem merytorycznym:

1) przygotowywanych przez wydziat projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,

2) projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpieh komisji
Rady,

3) projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.

2. Kierownicy wydziatdw przegladajg korespondencje kierowanag do wydziatow
oraz decydujg o sposobie jej zatatwienia i przekazania do zatatwienia wlasciwemu
pracownikowi lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Kierownicy sg zobowigzani do podpisywania korespondencji w zakresie
dziatania wydziatu kierowanej do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, wydziatow urzedu oraz innej na podstawie udzielonego przez
Burmistrza upowaznienia.

§ 50. 1. Kierownicy wydziatéw organizujg prace w wydziatach i odpowiadajg
przed Burmistrzem, zastepcg Burmistrza oraz Sekretarzem za:
1) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych regulaminem
oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,
3) wspotprace z komisjami Rady, samorzadami rad osiedli, organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi w zakresie prowadzonych spraw.
2. Kierownicy wydziatow odpowiadajg za prawidtowg realizacje ustalen i polecen
z narad stuzbowych, aktywnie uczestniczg w sesjach Rady, posiedzeniach komisiji
Rady, spotkaniach Burmistrza z mieszkancami.

§ 51. 1. Kierownicy wydziatéw nadzorujg prace podlegtych pracownikéw pod
katem przestrzegania przepiséw prawnych oraz dokonujg oceny pracy pracownikéw
wydziatu, przygotowujg zakres obowigzkéw dla podlegtych pracownikéw oraz
whnioskujg w sprawach ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.
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2. Obowiazki kierownikow wydziatow w zakresie sporzadzenia oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 52. W ramach kontroli zarzadczej kierownicy wydziatébw dokonujg kontroli
operacji finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziatach pod katem ich
legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci, identyfikujg ryzyka wystepujace w wydziale
i podejmuja dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowalnego poziomu oraz
wykonujg czynno$ci okreslone odrebnym zarzgdzeniem.

§ 53. 1. W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika
wspomagajacego kierownika w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w § 49 - § 52,
w tym w zakresie dziatalnosci okreSlonych komorek wewnetrznych wydziatu.

2. W przypadku nieobecnos$ci kierownika wydziatu jego obowigzki petni zastepca
kierownika, ponoszac bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem, zastepca
Burmistrza albo Sekretarzem.

3. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastepcy kierownika
wydziatu, w razie jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn
obowiagzki kierownika petni wyznaczony pracownik.

§ 54. Odpowiedzialno$ci kierownika wydziatu w Zaden sposob nie wytacza
okolicznos¢, ze podlegty mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez
Burmistrza upowaznienie lub petnomocnictwo.

ROZDZIAL XIV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU
§ 55. Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracownikéw okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie
regulaminu pracy Urzedu.

§ 56. Obowigzujaca wyktadnie przepisdw i postanowien niniejszego Regulaminu
ustala Sekretarz, ktory rozstrzyga spory kompetencyjne wynikte na tle jego
stosowania.

BURMISTRZ: Damian Szubart
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 41/2025
Burmistrza Miasta tancuta
z dnia 24 lutego 2025 r.

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— GKI,
2) Wydziat Edukacji i Spraw Spofecznych — ES,
3) Wydziat Finansowy — FN,
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OA,
a) Biuro Obstugi Klienta — BOK,
5) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami — 0SO,
6) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
7) Wydziat Funduszy i Zamoéwien Publicznych - WFZ,
8) Wydziat Planowania Przestrzennego — PP,
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,
10)Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych — WKO,
11)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN,
12)Stanowisko ds. Analityki — AN,
13)Audytor Wewnetrzny — AW,
14)Inspektor Ochrony Danych — 10D — Sekretarz.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ | INWESTYCJI

§ 2. 1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji zarzadza kierownik
Wydziatu przy pomocy zastepcy Kierownika 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 szczegolnosci:
1) sporzadzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia
w projekcie budzetu oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta na
podstawie wnioskéw jednostek i instytucji, Rad osiedli, mieszkancow
w sprawie budowy, rozbudowy i modernizacji urzgdzen komunalnych,
infrastruktury komunalnej i budownictwa mieszkaniowego, remontow
i modernizacji budynkdédw mieszkalnych stanowigcych wtasnos¢ miasta oraz
gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej i urzadzen towarzyszacych,
2) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat,
3) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie stosownych zmian w budzecie
i Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta wraz uzasadnieniem w przypadku
koniecznosci ich wprowadzenia,
4) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na przygotowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych oraz remontowych,
5) 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

robét, kosztorysem ofertowym oraz prawidtowoscig naliczania podatku VAT

6) sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji 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 materiatdbw do przeprowadzenia procedury przetargowe;,

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

10)przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych

w budzecie miasta, ktérych warto$¢ nie jest objeta ustawg Prawo zaméwien

publicznych,

11)przygotowywanie i opracowywanie we wspétdziataniu z wydziatami wnioskow
o 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 robat,

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

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

b) zgtaszanie do wiasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robot,

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

d) powotania kierownika robat,

e) organizowanie odbioru wykonanych rob6t i odbioréw korncowych
zakonczonych zadan inwestycyjnych,

f) zawiadamianie wtasciwych organdéw 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
wydatkdéw inwestycyjnych, kompletnosci),

h) dokonywanie kohcowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan
inwestycyjnych do sporzadzenia dowodow OT,

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

j) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie
polecen ich potragcenia 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 realizacji,



16)weryfikacja rozliczen zadan inwestycyjnych i sporzadzanie dokumentow OT
oraz prowadzenie ewidencji dowodéw OT,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowania jednostek obcych
( nie rozliczajacych sie z budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych,
18)opracowywanie wnioskéw i uwag oraz uczestnictwo w dyskusjach przy
opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania miasta
i miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

4. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy

z zakresu gospodarki komunalnej, utrzymania drég, utrzymania laséw
komunalnych, a w szczegolnosci:

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem drogami publicznymi

i wewnetrznymi dla ktérych Burmistrz jest Zarzadca w rozumieniu ustawy

o drogach publicznych, w tym:

2)

3)

przygotowywanie projektow lokalnej polityki transportowej,
przygotowywanie projektéw organizacji ruchu na terenie miasta,
przygotowywanie projektéw uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drég
miejskich oraz ustaleniu przebiegu istniejacych drég miejskich,
przygotowywanie projektoéw rozstrzygnie¢ o pozbawieniu drogi
dotychczasowej kategorii,

prowadzenie ewidencji drog publicznych miejskich, obiektéw mostowych,
tuneli przepustéw oraz udostepnianie ich na zagdanie uprawnionych
organow,

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

opracowywanie projektow planéw rozwoju miejskiej sieci drég publicznych,
opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontdw i ochrony miejskich drég publicznych oraz drogowych obiektéw
inzynierskich,

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z droga,

realizacja zadan zwigzanych z inzynieriag ruchu,

koordynacja robot w pasie drogowym drog miejskich,

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

m) przygotowywanie projektéw zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy

z drég miejskich oraz pobieranie optat i kar pienieznych,



4)

5)
6)

7)

8)

9)

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

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

p) wykonywanie robo6t interwencyjnych, robét utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych na drogach publicznych miejskich,

g) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikéw,

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

s) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wprowadzenia
ograniczen lub zamykania drég miejskich i drogowych obiektéw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami innej
kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb
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) sporzadzanie informacji o drogach publicznych miejskich,

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

wspoétdziatanie z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych

przebiegajgcych przez miasto Lancut, w zakresie ich nalezytego i wtasciwego

utrzymania,

wspotdziatanie z Zarzgdami Osiedli w zakresie realizacji wnioskéw, zadan

remontowych i inwestycyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i utrzymania parkingéw 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 wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu

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

a) opiniowanie i wnioskowanie w przedmiocie zaktadania, 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 pamieci,



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

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

g) wspotdziatanie z zarzadcami 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 grobéw i cmentarzy wojennych,

j) realizacja i kontrola zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Ministrow
Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska oraz Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 20 pazdziernika 1972 r. w sprawie urzadzania
cmentarzy, prowadzenia ksiag 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, ktory nie zapewnia osiaggniecia celéw
gospodarki lesSnej, zawartych w planie urzgdzenia lasu, uproszczonym
planie urzgdzenia lasu,

d) racjonalnego uzytkowania lasu w spos6b trwale zapewniajacy optymalng
realizacje wszystkich jego funkcji,

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

f) pozyskiwanie surowcow i produktow ubocznego uzytkowania lasu
w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ 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 lasow,

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 zarzadzania lasu przy uwzglednieniu aktualnego stanu
drzewostanu, planowanie wykonania podstawowych czynnosci
gospodarczych, technicznych, ochronnych,

k) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji,
odbioru drewna oraz innych produktéw le$nych, organizowanie zrywki,
wydawania drewna,

l) nadzér nad stanem drewna Scietego, wyrobionego i odebranego,

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

5. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg sprawy

z zakresu transportu i komunikacji, a w szczegélnosci:



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

2) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw os6b
w krajowym transporcie drogowym, w zakresie objetym wtasciwoscia organéw
miasta,

3) koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przewo6z osob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym na terenie miasta,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady ustalajgcych ceny urzedowe za
przewo6z takséwkami na terenie miasta, jak rowniez okreslajgce strefy cen,
obowigzujace przy przewozie oséb i tadunkéw 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 naleza sprawy:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych prywatyzacji, rozwigzania oraz zbycia
udziatéw posiadanych przez miasto w tancuckim Zaktadzie Komunalnym
Spétka z 0.0. w Lancucie,

2) wspotpracy z przedstawicielami miasta Lancuta w organie kontrolnym
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka z 0.0. w Ltancucie oraz
prowadzenia dokumentaciji z tym zwigzanej,

3) dokonywania analizy dokumentow zwigzanych ze sprawami objetymi
porzadkiem obrad wspélnikéw tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka
Z 0.0. W tancucie,

4) inicjowania i przeprowadzania kontroli w £ancuckim Zaktadzie Komunalnym
Spétka z 0.0. w tancucie, w ramach przystugujacego wspdlnikowi prawa
indywidualnej kontroli,

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

6) realizowania ustalen Burmistrza dziatajgcego jako Zgromadzenie Wsp&lnikow
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 $ciekéw, a w tym:

1) opracowanie projektéw planéw w sprawie kierunkdbw rozwoju i modernizacji sieci
wodociagowych i kanalizacyjnych miasta,

2) przygotowanie i podawanie mieszkancom informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia,

3) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekdw,

4) prowadzenie postepowan w sprawie przygotowania projektow rozstrzygnieé

w sprawie cofniecia zezwoleh na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode

lub zbiorowego odprowadzania $ciekow,



o)

6)

7)

8)

prowadzenie kontroli dziatalnoSci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociagowo —
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielony
pozwoleniem,
przygotowywanie analiz projektéw regulaminéw dostarczania wody
i odprowadzania Sciekoéw opracowywanych przez przedsiebiorstwa wodociggowo
— kanalizacyjne,
sporzadzanie analiz zgodnosci wieloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych przedsiebiorstwa
wodociggowo — kanalizacyjnego z kierunkami rozwoju gminy oraz ustaleniami
zezwolenia wydanego przedsiebiorstwu.,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki wodno — Sciekowe;.

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

WYDZIAL EDUKACJI | SPRAW SPOLECZNYCH

§ 3. 1. Wydziatem Edukacji, Kultury i Zdrowia zarzadza kierownik przy pomocy

zastepcy kierownika Wydziatu.

2. W sktad Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych wchodzg stanowiska pracy.
3. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie edukac;i

i oSwiaty nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzacego

miejskie przedszkola, ztobki i szkoty, a w szczegdlnosci:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania miejskich jednostek oswiatowych,

b) utrzymania tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét 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
o$wiatowych i nadzoru nad nimi w tym zakresie,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w oSwiacie miejskiej i odwotywania
z tych stanowisk oraz wykonywania przez Burmistrza czynnos$ci pracodawcy
wobec kierownikéw jednostek oSwiatowych,

i) oceniania dyrektoréw miejskich jednostek o$wiatowych,

j) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

w zakresie projektéw i programdw spoteczno-edukacyjnych:

a) przygotowywanie wnioskéw edukacyjnych aplikujgcych o $rodki rzgdowe oraz
pochodzace z innych zrdédet, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie
pozytywnie rozpatrzonych wnioskow,



b) wspoipraca z jednostkami oSwiatowymi w zakresie pozyskiwania i obstugi
$rodkdéw rzadowych i pochodzacych z innych Zrodet,

4) prowadzenie zbiorczych baz danych o$wiatowych SIO, w tym kontrola zgodnosci
i kompletnosci przekazywanych danych przez jednostki oSwiatowe,

5) wspodtpraca 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 szkét i placéwek niepublicznych,
w tym prowadzenie rejestrow i ewidenciji, oraz nadawania i cofania uprawnien
szkoty publicznej,

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

a) wyliczanie stawek udzielanych dotacji,
b) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawg do przekazywania dotacji,
c) (uchylony),

9) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania oswiaty,

10)koordynacja i nadzér nad sprawozdawczo$cig szkot i przedszkoli oraz
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z terenu miasta,

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

12)monitorowanie dziatalnosci przedszkoli, szk6t w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych,

13)wspoipraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okreslenia kosztéw realizacji
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 podmiotéw.

4. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie kultury nalezy

w szczegolnosci:

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

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

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

4} wspodtpraca i nadzér nad instytucjami kultury i koordynowanie dziatann dotyczacych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Miasta, a w szczegdélnosci
z Miejska Bibliotekg Publiczng, Miejskim Domem Kultury,

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



6) wspétpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okre$lenia kosztow realizacji
zadan w zakresie kultury, opracowania projektu budzetu i sprawozdan
z wykonania budzetu,

7) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury i ewidenc;ji przypisanych prawem,
kontrola prawidtowos$ci 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 projektow uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektéw 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 zadanh przez
podlegte miejskie instytucje kultury, w zakresie merytorycznym i organizacyjnym,
nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.

5. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych 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 widknistych,

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

a) powotywania komisiji,

b) protokotowania posiedzen, zapewnienia realizacji wnioskéw,

c) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

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

e) prowadzenie spraw szkolen cztonkéw MKRPA,

f) obstuga rozliczeniowo-finansowa cztonkéw MKRPA,

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

h) przygotowywanie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych na
terenie miasta, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
4) opracowywanie projektéw rocznych programéw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, koordynowanie zadan przyjetych w tych programach,
5) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami i osobami fizycznymi
na rzecz zdrowia mieszkancoéw miasta,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg na terenie miasta imprez

propagujacych zdrowy styl zycia,
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6. Do zadan Wydziatu Edukaciji i Spraw Spotecznych w zakresie pomocy
spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspomagajgcymi realizacje
zadan wiasnych miasta dotyczacych spraw spotecznych,

2) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dziatan
dotyczacych zaspokojenia potrzeb mieszkancéw miasta w zakresie opieki
spotecznej,

3) dziatanie wspdlnie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym,

4) realizacja programéw wspierajgcych rodziny.

7. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi nalezy

w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu i poza miejscem sprzedazy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem jednorazowych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych dla przedsiebiorcéw, ktérych dziatalno$é polega
na organizowaniu przyje¢ (catering),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i pobieraniem opfat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydanych,
cofnietych i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informaciji o dziatalno&ci
Gospodarczej,

5) prowadzenie sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i optat za korzystanie z tych zezwolen,

6) wspotdziatanie z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.

8. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie spraw
zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdélnosci:

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

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

3) wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia wnioskéw o wpis do CEIDG,

4) archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG,

5) wydawanie zaswiadczen w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

9. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie ustawy o
opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych,
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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 dotyczacych rejestru ztobkdw i klubéw dzieciecych do
CEIDG.

10. Do zadan Wydziatu Edukac;ji i Spraw Spotecznych nalezg sprawy promocji,
turystyki i wspétpracy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych,

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

3) zarzadzanie serwisami informacyjnymi miasta ( za wyjatkiem strony BIP urzedu),
a w tym strona internetowa, oficjalnymi kontami w mediach spotecznosciowych

4) redagowanie, sktad i wydawanie biuletynu miejskiego,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zg6d na uzycie herbu miasta
tancuta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem honorowego patronatu przez
Burmistrza Miasta,

8) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych o miescie,

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

10)prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych,

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

12)realizowanie projektow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw promocyjnych
z udziatem dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych dotyczacych promocji,

13)przygotowywanie katalogéw i promocja terenéw i ofert inwestycyjnych miasta
tancuta,

14)utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi tancuta,

15)przygotowywanie projektow porozumien o wspétpracy pomiedzy tancutem,
a miastami i instytucjami zagranicznymi,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdow zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych
przez wtadze tancuta,

17)ttumaczenie i zlecanie ttumaczen dokumentoéw z zakresu wspétpracy
miedzynarodowej,

18)realizowanie projektow oraz przedsiewzieé, w ramach projektow z udziatem
dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych, dotyczacych wymiany
miedzynarodowej,

19)planowanie, inicjowanie i koordynacja dziatarn majacych na celu komunikacje
z mieszkancami oraz kreowanie prawidtowego wizerunku miasta,
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20)dbatos¢ o spojnosc¢, zrozumiatos¢ i jednoznacznosé informacji zawartych

w materiatach informacyjnych przekazywanych na zewnatrz przez wydziaty

i jednostki organizacyjne, w tym Biura Obstugi Klienta Wydziatu Organizacyjno-

Administracyjnego,
21)przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé¢ organéw Miasta w zakresie tworzenia

warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju turystyki,
22)biezgce monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne, wspétpraca

z wtasciwym merytorycznie wydziatem przy opracowywaniu projektéw,
23)wspodtpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okre$lenia kosztow realizacji

zadan w zakresie turystyki, opracowania projektu budzetu i sprawozdan

z wykonania budzetu,
24)prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych

S$wiadczone sg ustugi noclegowe oraz kontroli tych obiektéw.

11. Do zadan Wydziatu Edukac;ji i Spraw Spotecznych w innych zakresach
nalezy w szczegdlnos$ci:
25)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez organizacje pozarzgdowe oraz

podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku

publicznego i wolontariacie, zadan publicznych, a w tym:
a) przygotowanie dokumentaciji niezbednej do ogtoszenia konkursu,
b) przygotowanie projektéw umaéow,
c) nadzoér i kontrola nad realizacjg zawartych umoéw,
d) analiza sprawozdan,

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez

masowych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat opiniujgcych lokalizacje kasyn gry,

3) ewidencjonowanie czasu pracy placowek ustugowych,

4) przygotowywanie informacji dotyczacych harmonogramow naboru wnioskow

do programow operacyjnych dla matych i srednich przedsiebiorstw,

5) inne zadania wynikajgce z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym

zakresem dziatania Wydziatu.

12. Wydziat wspomaga nadzor Burmistrza nad przedszkolami miejskimi,
ztobkami miejskimi, szkotami podstawowymi, Miejskim Domem Kultury w tancucie,
Miejska Bibliotekg Publiczng w tancucie, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w tancucie, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w tancucie.

13. Kontrola przekazanych dotacji pod wzgledem merytorycznym.

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

§ 4. 1. Wydziatem Finansowym zarzadza kierownik Wydziatu — Skarbnik Miasta,
przy pomocy dwéch zastepcow kierownika Wydziatu. Zastepcy kierownika Wydziatu
kieruja i nadzorujg praca 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 wspotpracy
z Wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej,

4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochodéw 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 $rodkéw finansowych, nadzorowanie
gospodarki sSrodkami,

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

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

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

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

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

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

1) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;j:

a) z wykonania dochodoéw gminy,

b) z wykonania wydatkow,

c) nadwyzce/deficycie,

d) stanie zobowigzan wedtug tytutdw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

e) stanie naleznosci wedtug tytutéw dtuznych,

2) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania
dochoddéw i wydatkéw, dochoddéw gromadzonych na wyodrebnionych
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rachunkach jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, funduszy celowych
w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu miasta,
4) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu miasta,
5) sporzadzanie zbiorczych i tacznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych, bilansu skonsolidowanego,
6) sporzadzanie:
a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu miasta,
b) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za | p6trocze roku
budzetowego,
c) sprawozdan rocznych z wykonania budzetu miasta,
d) informaciji, ankiet dotyczacych budzetu miasta.
5. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowos$ci organu
finansowego miasta nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta,
2) ewidencja analityczna:
a) dochodéw budzetowych w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet
pochodzenia,
b) dotacji celowych na zadania administracji rzagdowej i realizowane na
podstawie porozumien,
c) Srodkoéw przekazywanych jednostkom budzetowym,
d) lokat terminowych,
e) rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie
dochodéw,
f) ewidencja przychoddw z pozyczek, kredytéw, i obligacji oraz terminowa
realizacja sptat, zgodnie z zawartymi umowami,
g) sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkéw budzetu dla poszczegoélnych
dysponentéw,
h) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych
z jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji
rzagdowej,
i) ewidencja syntetyczna i analityczna srodkoéw pienieznych otrzymanych
z funduszy pomocowych,
j) ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw
i wydatkow,
k) ewidencja planowanych dochodoéw i wydatkéw budzetu wedtug dysponentéw
oraz w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;,
[) sporzadzanie wydrukdéw ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
m) rozliczanie we wspoétpracy z Wydziatami otrzymanych dotacji.
6. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej
Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostke:
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2)

3)
4)
9)
6)

7)

1)
2)

3)

4)

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

b) opracowywanie wnioskdéw dotyczacych zmian w planie finansowym Urzedu,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:

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

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

c) sprawozdan kwartalnych o stanie nalezno$ci wedtug tytutow dtuznych,

d) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych,

e) stanie srodkéw na rachunkach bankowych,

f) wydatkach strukturalnych,

sporzadzanie bilansu Urzedu wraz z zatgcznikami,

sporzgdzanie miesiecznych informac;ji o realizacji planowanych dochodéw oraz

0 zaangazowaniu i realizacji wydatkéw w szczegétowosci zadan i klasyfikacji

budzetowej,

sporzadzanie innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez

Urzad,

sporzadzanie informacji o zalegto$ciach w regulowaniu niepodatkowych

naleznosci,

sporzadzanie informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznosci z tytutu

dostaw i ustug).

7. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowos$ci Urzedu:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu:

a) ewidencja syntetyczna,

b) ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowanych
przez Urzad w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zadan,

c) ewidencja analityczna inwestycji miejskich w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,
zadan oraz zrédet finansowania,

d) ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkdw i optat w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej,

e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem
lokali) w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja szczeg6towa
w ksiegach pomocniczych wedtug kontrahentéw,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,

i) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie.

obstuga kasowa Urzedu,
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5) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku od towaréw 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 Scistego 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 szczegolnosci:

1) prawidtowe i terminowe ustalanie nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych,

2) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadptat,

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

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie
w stosunku do nich czynnos$ci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania
w drodze egzekucji,

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

9. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ptac i $wiadczen 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 zarzadéw rad osiedli, $wiadczen socjalnych oraz
wynagrodzen biegtych i cztonkow miejskich komisji,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytutu
wyptat wynagrodzen i innych naleznosci, oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

4) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0so6b fizycznych dla urzedu
skarbowego,

5) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw urzedu,

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

7) obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikdéw urzedu,

8) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zgdanie pracownika,

9) terminowe rozliczanie potragcen od wynagrodzen,

10)sporzadzanie we wspotpracy ze stanowiskiem wtasciwym w zakresie kadr
kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudniania i wynagrodzen.
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10. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ewidencji majatku Urzedu
nalezy w szczegélnosci:

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

2) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3) sporzgdzanie sprawozdan do GUS — Srodki trwate,

4) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
zgodnie z przepisami prawa.
11.Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie wymiaru podatkéw i opfat

lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od Srodkow transportowych,
e) optaty targowej,

f) optaty skarbowej,

g) optaty eksploatacyjnej

2) prowadzenie kontroli podatkowej,

3) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminéw ptatnosci, roztozenia
na raty, umorzenia podatkéw i optat,

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

5) sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
oraz o zalegtosciach przedsiebiorcow,

6) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen:

a) stanie majgtkowym podatnikéw,
b) opfacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

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

8) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach wysokosci stawek podatkowych,

9) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminéw ptatnosci, roztozenia
na raty, umorzenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowos$ci podatkowej

i egzekucji podatkéw i optat lokalnych nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw i optat lokalnych, optat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,

2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji — przypiséw, odpiséw, wpftat,
zwrotéw oraz zaliczen nadptat z tytutéw podatkow i optat, optat za wieczyste
uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw i inkasentéw,
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4) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

5) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych
wptat,

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

7) ustalanie na podstawie ewidencji 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 materiatdbw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.

WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

§ 5. 1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza kierownik

Wydziatu, przy pomocy zastepcy kierownika Wydziatu.

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

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

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

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

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

4) opracowywanie projektéw statutu Miasta,

5) przygotowywanie projektéw porozumien zawieranych z organami administracji
rzagdowej iorganamijednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejecia
niektorych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych wewnetrznego ustroju miasta, zmiany jego
granic, ustalenia jego herbu,
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7) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym,

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 zwigzkéw samorzadu terytorialnego,

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem wyboréw:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

b) do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
c) do rad gmin, rad powiatéw i sejmikdw wojewodztw, burmistrza,

d) do Parlamentu Europejskiego,

e) tawnikdéw 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 wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,

13)organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw klientéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw , nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci przygotowania przez
wiasciwe rzeczowo wydziaty wyjasnien i materiatéw niezbednych do ich
rozpatrzenia albo projektow rozstrzygniec,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informaciji Publicznej
Urzedu Miasta tancuta, na zasadach okres$lonych 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
remontéw i konserwaciji,

2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatéw odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie,

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

4) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynkow urzedu i ich otoczenia,

5) dbato$¢ o wiasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzadzen
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 ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

11)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
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12)prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem dziennikéw
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 sciekéw,
zaopatrzenia w ciepto, ubezpieczenia obiektow urzedu i lokali biurowych, sprzetu
biurowego i transportowego,

15)obstuga techniczna uroczystos$ci i spotkan,

16)prowadzenie magazynu gospodarczego.

5. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu
obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej urzedu, a w szczegolnosci:

1) organizacja i zapewnienie ciagtosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

3) zabezpieczanie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

5) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidtowos$ci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;

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

8) biezgca wspétpraca z wydziatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w urzedzie, w celu wprowadzenia oraz eksploatacji systemow komputerowych
wspomagajacych zarzadzanie i prace urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych przez firmy obce,

10)szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi programow komputerowych,

11)planowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej dla
potrzeb urzedu,

12)prowadzenie spraw z zakresu obstugi, konserwacji, biezgcego utrzymania
instalaciji infrastruktury telekomunikacyjne;.

6. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy
zatrudniania i kadr pracownikéw, a w szczegoélnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem pfac,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek o$wiatowych oraz
wykonywania przez Burmistrza wobec nich czynnosci pracodawcy,

5) organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikéw i praktyk
zawodowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw urzedu, oceng
pracownikow urzedu,

7) kontrola dyscypliny pracy,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikéw
oraz udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy burmistrza ze zwigzkami
zawodowymi,

10)opracowywanie projektéw, 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 urlopéw wypoczynkowych,

16)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

17)ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18)prowadzenie ewidencji umdw zlecenia i umoéw o dzieto w ktérych urzad jest
strona,

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

20)kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

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

22)sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych samochodéw 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 robo6t publicznych, prac interwencyjnych, zatrudniania w ramach
umoéw absolwenckich, stazéw dla absolwentow, wspierania i inicjowania innych
form aktywizacji zawodowej oséb poszukujacych pracy;

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

Rady i Rad Osiedli, a w szczegolnosci:

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 wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,
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8) opracowywanie projektéw programu pracy Rady na wniosek przewodniczgcego
Rady oraz Komisji Rady,

9) sporzadzanie protokotow z sesiji,

10)przekazywanie radym materiatow na sesje,

11)przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa 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 realizacji,

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

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

17)przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady i klubéw 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 delegacji oraz diet
radnych,

21)prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalno$cig
Rady,

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

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

24)wspotpraca z Przewodniczgcymi Zarzaddw Osiedli poprzez rozpisanie i wysyike
zaproszenh 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 merytoryczne;j
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 szczegoélnosci:

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

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

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

4) zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektdw wewnetrznych, instrukcji dotyczacych bhp,

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

7) organizowanie i zapewnianie szkolen oraz doradztwa w zakresie bhp,
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8)
9)

udziat w postepowaniach powypadkowych,
wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.
9. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z zakresu

kancelaryjnego, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
9)

6)

obstuga kancelaryjno-administracyjna burmistrza, zastepcy burmistrza

i sekretarza;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub
Sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow,
ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, stanowiskom pracy i jednostkom organizacyjnym,

wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

zapewnienie maszynopisania.

10. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy z innych

zakres6w, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostepnianiem o$wiadczen majgtkowych sktadanych przez osoby zobowigzane,
prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na
wniosek na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem,

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,

opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, jego aktualizacja i wsp6tdziatanie z komisjg ZFSS,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu
socjalnego.

11. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdélnosci,

prowadzenie kancelarii ogoinej urzedu,

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

prowadzenie ewidencji korespondencji i jej rozdziat,

dbanie o wiasciwy obieg dokumentdw,

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

udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw, strukturze urzedu,
udostepnianie formularzy wnioskéw, 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 materiatéw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu oraz koordynacja i opracowanie raportu
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o stanie Miasta tancuta na podstawie czastkowych danych z poszczeg6lnych
wydziatéw i stanowisk.

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI ODPADAMI

§ 6. 1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami zarzadza
kierownik Wydziatu.

2. W sktad struktury organizacyjnej Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezg
sprawy z zakresu ochrony srodowiska i przepiséw ustawy prawo ochrony
Srodowiska,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska oraz jego
zmian,

2) nadzo6r merytoryczny nad realizacjg oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdan z gminnego programu ochrony srodowiska,

3) udostepnianie gminnego programu ochrony srodowiska w Biuletynie Informacji

Publicznej,

4) dokonywanie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko,

5) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o wydanie
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

6) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawie ograniczen w
funkcjonowaniu instalacji i urzadzen negatywnie oddziatywujgcych na srodowisko,

7) sporzgdzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegodlne zagrozenia dla srodowiska i przedktadanie ich
wtasciwym organom,

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)prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektdw rozstrzygniec

w przedmiocie nakazania osobom fizycznym eksploatujgcym instalacje

wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego

oddziatywania na Srodowisko, wstrzymania uzytkowania; wyrazenia zgody na
podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania,
11)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie

Srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig organu,
12)przygotowywanie projektow wystapien do wojewoddzkiego inspektora ochrony

Srodowiska o podjecie dziatan bedgcych w jego kompetenciji,
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13)przygotowywanie i przedktadanie wtasciwym organom, w przypisanych terminach
sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z optat
i kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej, sprawozdania z realizacji dziatan naprawczych okreslonych
w programie ochrony powietrza dla wojewo6dztwa podkarpackiego,

14)wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony srodowiska.

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

1) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

2) opiniowanie wnioskéw w sprawie o wydanie zezwoleh na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

3) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygniec
w przedmiocie nakazania posiadaczowi odpaddw usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu usuwania azbestu
i wyrobéw zawierajgcych azbest

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych w Bazie Azbestowe;.

5. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, realizaciji
zadan utrzymania czysto$ci i porzadku w mieScie, oraz tworzenia warunkow
niezbednych dla ich realizacji, w szczegblno$ci:

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 witascicieli
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 okreslajacych wymagania wobec osob
utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci
w miejscach publicznych,

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

8) prowadzenie spraw z zakresu znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych opracowaniem ,Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta”,
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10)nadzér nad realizacjg obowigzkoéw przypisanych ustawg wiascicielom
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

11)prowadzenie postepowan w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow
przez wtascicieli nieruchomosci 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
2, art. 5 ust. 1 pkt 3aiart. 5 ust. 1 pkt 3b ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku,

b) prowadzenia spraw i wydawania decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzku
przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub w przypadku
gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazania nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy
nieczystosci ciektych lub przydomowag oczyszczalnie sciekéw bytowych,

o ktérej mowa w art. 5 ust. 7 ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach,

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

d) prowadzenia spraw i wydawania decyzji na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ustalajgcych obowigzek
uiszczania optat za oprdznianie zbiornikow bezodptywowych, terminéw
uiszczania tych optat oraz sposobéw i terminéw udostepniania zbiornikbw
w celu ich opréznienia,

12)przygotowywanie projektow uchwat Rady przypisanych przepisami ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

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

14)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na $wiadczenie przez
przedsiebiorcéw ustug w zakresie:

a) oproézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

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

15)dokonywanie wpisu i prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpaddéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci,
16)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem rocznego sprawozdania

z realizacji zadanh z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

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

18)prowadzenie spraw zwigzanych z kampanig informacyjng na temat praw

i obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w prawie miejscowym.

27



6. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza
sprawy

z zakresu rolnictwa, gospodarki wodnej oraz rodzinnych ogrodow dziatkowych,

awtym:

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

2) wspodidziatanie z samorzgdami rolniczymi, prowadzenie spraw dotyczgcych
wyboréw do izb rolniczych,

3) wspodidziatanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

4) realizacja zadanh zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

6) wspétdziatanie z przedstawicielami Rodzinnych Ogrodoéw Dziatkowych w zakresie

udzielanych dotacji celowych na zadania zwigzane z budowg i modernizacja

infrastruktury ogrodowe;.
7. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza
sprawy wynikajgce z ustawy o ochronie zwierzat, a w tym:

1) przygotowywanie projektow decyzji o czasowym odebraniu zwierzat;

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

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

8. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza
sprawy z zakresu ustawy prawo wodne, a w tym:

1) prowadzenie postepowan w przedmiocie naruszen stosunkdédw wodnych;

2) zatwierdzanie ugdd dotyczgcych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie;

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

4) prowadzenie postepowan w przedmiocie ustalenia optat za zmniejszong
naturalng optate retencje terenowa, przygotowywanie informacji ustalajacej
wysokos$¢ optaty, przygotowywanie dyspozycji przekazania wptywdw z tytutu optat
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

5) wspodtpraca z wiasciwymi organami odpowiedzialnymi za krajowg gospodarke
wodna,

w przedmiocie prac konserwacyjnych potoku Mikoska i partycypacji w kosztach

realizowanych inwestyciji.

9. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza
sprawy z zakresu ochrony przyrody, geologii i prawa towieckiego a w tym:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody;

2) ochrona zieleni w miescie, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewdw, przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew oraz naktadanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw;
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3) wspotdziatanie z wiasciwymi organami w postepowaniach dotyczacych wydania
zezwolen na usuniecie drzew z terenéw stanowigcych wtasnos¢é Gminy Miasto
tancut, za wyjatkiem drzew rosngcych w alejach zabytkowych i uktadzie
urbanistycznym wpisanym do rejestru zabytkow;

4) realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo fowieckie.

10. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
wspoétpraca
z tancuckim Zaktadem Komunalnym przy realizacji zadan wynikajgcych z realizacji
krajowego programu oczyszczania $ciekow komunalnych.

11. 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 ewidencji Zzrodet ciepta i zrédet spalania paliw;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow.

12. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatbw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania \Wydziatu.

URZAD STANU CYWILNEGO

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

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zakresu rejestracji zdarzen
urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych okoliczno$ci majgcych wptyw na stan
cywilny osoby, a w szczegolnosci:

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

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

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

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 ktérej nie sporzadzono polskiego aktu
stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw aktow urodzen, matzenstw i zgonoéw (skréconych, zupetnych,
na druku wielojezycznym);

6) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

7) przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu ojcostwa,;

8) przyjmowanie o$Swiadczen o nadaniu dziecku nazwiska wspétmatzonka;

9) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka;

10)przyjmowanie oswiadczen o nazwisku dziecka,;

11)przyjmowanie oswiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa;
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12)przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego;

13)wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych 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) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

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

d) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzenstwo,

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

f) stanie cywilnym,

g) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

16)dokonywanie w formie czynnos$ci 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 tre$ci aktu stanu cywilnego;

17)zamieszczanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie decyz;ji
administracyjnych i orzeczen sgdow;

18)archiwizowanie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych,

19)wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania matzenstw konkordatowych;

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

21)wspotpraca z sadami 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 cudzoziemcoéw;

2) przekazywanie danych pomiedzy rejestrami mieszkancow a rejestrem PESEL;

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

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

30



5) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz
zamieszkania cudzoziemcow;

6) posredniczenie w przyjeciu wniosku o0 nadanie numeru PESEL dla osoby
obowigzanej na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

8) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazoéw osobowych (dzieci
objetych obowigzkiem szkolnym, os6b podlegajgcych kwalifikacji wojskowej itp.);

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

10)sporzadzanie spiso6w wyborcédw i wydawanie zaswiadczen o prawie do
gtosowania poza miejscem zameldowania;

11)prowadzenie postepowan w sprawie sporzadzenia 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 dowoddw osobistych
i przekazywanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych

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

WYDZIAL FUNDUSZY i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 8. 1. Wydziatem Funduszy i Zaméwien Publicznych zarzadza kierownik

Wydziatu przy pomocy zastepcy kierownika Wydziatu.

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

w szczegoblnosci:

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

2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania miasta w kontekscie
projektow Unii Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatow dotyczgcych
strategii rozwoju miasta,

3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzadzanych dla projektow
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
zrédet zewnetrznych,
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6) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne propozycji projektéw na realizacje zadah miasta,

7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu
pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje wspolnych przedsiewzieé,

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

9) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji
dotyczacych zasad realizowania projektéw wspotfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

10)wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw
pomocowych w zakresie projektdw miasta realizowanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne, wspoffinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

11)przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informac;ji
dotyczacych projektéw wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

12)realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektéw 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 wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje
wskazane w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw i
projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych, po kontrolach
przeprowadzonych na dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwigzku
z realizacjg uméw o dofinansowanie projektow miasta,

15)prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych projektéw Miasta
realizowanych przez wydziaty i wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

16)opracowanie, aktualizowanie, monitorowanie i ewaluacja Strategii Rozwoju
Miasta,

17)inicjowanie, przygotowanie koncepcji planéw i opracowan szczegoétowych
dotyczacych 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, spotdzielnie
i wspolnoty mieszkaniowe, osoby fizyczne,

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

22)catoksztatt spraw zwigzanych z przystgpieniem miasta do Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego,
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23)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwienh publicznych
przez Urzad, a w szczegdblnosci:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zaméwien publicznych,

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

24)wspodtpraca z kierownikami Wydziatéw 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 przepiséw o zamowieniach publicznych w urzedzie, okresowe
szkolenia pracownikéw Urzedu w tym zakresie,

26)opracowywanie rocznych planéw, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczos$ci
w zakresie zamdwien publicznych,

27)opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

28)wsparcie merytoryczne w udzielaniu zamoéwien publicznych dla jednostek
organizacyjnych na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez Burmistrza,

29)kontrola stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych

w wydziatach urzedu,

30)analiza prawidtowosci sumowania zaméwien tego samego rodzaju poprzez
opiniowanie zgodnosci wszczynanych zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci 30 000 euro, planem zaméwien publicznych
na dany rok,

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

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

33)prowadzenie spraw z zakresu zamowien, ktérych warto$¢ nie jest objeta
postepowaniem w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

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

WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

§ 11. 1. Wydziatem Planowania Przestrzennego zarzadza kierownik Wydziatu
przy pomocy zastepcy kierownika.

2. W sktad struktury organizacyjnej Wydziatu Planowania Przestrzennego
wchodzg stanowiska pracy.
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3. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezg sprawy
polityki przestrzennej miasta i przepiséw ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegoélnosci:

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

2) analiza stanu i potrzeb w zakresie poszczegoélnych elementdéw systemu
funkcjonalno-przestrzennego miasta,

3) obstuga techniczna komisji urbanistyczno-architektoniczne;j,

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

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

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

7) wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatbw 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 wygas$niecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadkach okreslonych ustawa,

13)opracowywanie projektéw wieloletnich programéw sporzadzania planéw
miejscowych,

14)opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich,

15)sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie aktualnosci studium i planéw
miejscowych.

4. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezag sprawy przepiséw
ustawy o ochronie zabytkéw 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,

4) wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan z Wojewo6dzkim Konserwatorem
Zabytkow.
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WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

§ 12. 1. Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami zarzgdza kierownik.

2. W sktad struktury organizacyjnej Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezg sprawy

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

w szczegolnosci:

a) prowadzenie komunalizacji mienia,

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

c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych zasad
gospodarowania mieniem komunalnym,

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

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

a) prawidtowe i terminowe ustalanie oraz dokumentowanie naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych wynikajacych z zawartych umoéw (faktury VAT)
i optat za wieczyste uzytkowanie,

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

3) prowadzenie komputerowej ewidencji zasobu nieruchomos$ci Miasta,

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

5) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

6) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

7) ustalanie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomos$ci oddawanych

w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,

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

9) aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

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

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

12)regulacja standéw prawnych nieruchomosci bedacych we witadaniu 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,
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15)prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomos$ci —
rokowania, sporzgdzenie wniosku o wywtaszczenie,

16)realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
nieruchomosciach bedacych 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 placéw, oraz numeracjg
porzadkowa budynkow i nieruchomosci,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dotyczacymi
prowadzonych inwestycji i przygotowywanie dokumentacji w sprawach
wykupéw terenéw pod ich realizacje,

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

22)wspotpraca i koordynacja dziatann w zakresie zarzadzania i administrowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy zaséb miasta przez
Miejski Zarzad Budynkéw w tancucie,

23)wspomaganie nadzoru Burmistrza nad Miejskim Zarzadem Budynkéw
w tancucie,

24)prowadzenie spraw dotyczacych utworzenia, przystgpienia, prywatyzacji,
rozwigzania spoftki oraz zbycia udziatow posiadanych przez miasto w spétkach
prawa handlowego za wyjatkiem spraw tancuckiego Zaktadu Komunalnego
Spétka z 0.0. w Lancucie,

25)wspotpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spotek prawa
handlowego oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, za wyjatkiem
wspotpracy z przedstawicielami w Lancuckim Zaktad Komunalny Spétka z o.o.
w tancucie,

26)dokonywanie analizy dokumentéw zwigzanych ze sprawami objetymi
porzadkiem obrad zgromadzenia wspolnikdéw spotek, za wyjatkiem
dokumentoéw spoéfki Lancucki Zaktad Komunalny Spotka z 0.0. w Lancucie,

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

28)sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuaciji
ekonomiczno-finansowej spétek z udziatem miasta, za wyjatkiem spraw
tancuckiego Zaktadu Komunalnego Spétka z 0.0. w tancucie,

29)realizowanie ustalen Burmistrza dziatajgcego jako Zgromadzenie Wsp&lnikow
Cieptownia” tancut” Spétka z 0.0. w tancucie.”
6. Do zadan nalezy-przygotowywanie materiatéw do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania Wydziatu.
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WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ
| SPRAW OBRONNYCH

§ 13. 1. Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych zarzagdza kierownik.
2. Kierownik wykonuje réwniez zadania z zakresu spraw obronnych.
3. W sktad struktury organizacyjnej Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych wchodzg stanowiska pracy.
4. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych naleza sprawy zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegoélnosci:
1) przygotowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego wraz z zatgcznikami;
2) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych;
3) przygotowanie i utrzymywanie zasobdéw niezbednych do wykonania zadan
ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;
4) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego;
5) zapewnienie spéjnosci miedzy planem zarzadzania kryzysowego, a innymi
planami sporzadzanymi w tym zakresie, ktérych obowigzek wykonania wynika
z odrebnych przepisow,
6) pomoca udzielang ludnosci w zapewnieniu jej warunkéw przetrwania
w sytuacjach kryzysowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta;
8) organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningdbw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymywaniem
w sprawnosci Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego
Ostrzegania,
10) monitorowanie poziomu wdd potoku i ciekdw wodnych na terenie miasta,
ostrzeganie i alarmowanie mieszkancoéw o zagrozeniach,
11) prowadzenie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,
12) wspotpraca z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
i Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu miasta w zakresie ochrony zycia
i zdrowia mieszkancoéw tancuta, szczegolnie podczas zagrozenh klesk
zywiotowych,
13) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu tancuta, w tym
w zakresie opracowania projektu umowy na dotacje i jej rozliczenia,
14) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Miejskiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
5. Do zadah Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych nalezg sprawy zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
a szczegolnosci:
1) organizowanie wspodtpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze miasta;
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3) przygotowanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze miasta przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi urzad zawart
porozumienie w tym zakresie;

4) opracowanie projektu porozumienia lub umowy ze starostg o wspoétdziataniu
w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej;

5) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizaciji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze miasta, w tym w zakresie
wyposazenia w sprzet i srodki ochrony;

6) przekazywanie podmiotom ochrony ludno$ci i obrony cywilnej zalecenn odnosnie
do rodzajéow

7) iilosci zasobéw ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;

8) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze miasta;

9) uzgadnianie z komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobéw
miasta przeznaczonych do wspétdziatania;

10) prowadzenie spraw z zakresu zawierania porozumien i wydawania decyzji
0 uznaniu za podmiot ochrony ludno$ci;

11) udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnos$ci na
obszarze miasta;

12) opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
miasta;

13) planowanie oraz organizowanie szkolen, éwiczen i innych form edukacji
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow
edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne
zagrozenia na obszarze miasta;

14) wzmacnianie wsrdd radnych i pracownikéw jednostek organizacyjnych miasta
Swiadomosci lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkolen i éwiczen z zakresu
ochrony ludno$ci i obrony cywilnej;

15) we wspotpracy z merytorycznymi wydziatami urzedu planowanie liczby
i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia
warunkéw dla obiektéw zbiorowej ochrony;

16) przekazywanie informacji o udostepnieniu budowli ochronnych, udzielanie
pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie
ludnosci o umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony;

17) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony,
zwanej dalej "Centralng Ewidencjg OZQO";

18) wspdtpraca z wydziatem merytorycznym w zakresie finansowania i
wspoétfinansowania utrzymania, modernizacji i budowy, na obszarze miasta,
infrastruktury niezbednej do realizacji zadarn ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
w tym budowli ochronnych;

19) wnioskowanie do starosty o nadanie przydziatbw mobilizacyjnych obrony
cywilnej;

20) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan miasta do realizacji
zadan ochrony ludnoéci i obrony cywilnej,
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21) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
i ochrony ludnosci,

22) przygotowanie Planu Obrony Cywilnej i Planu Ochrony Ludno$ci oraz Planu
Ewakuacji mieszkancéw tancuta w razie otrzymania wytycznych od organu
nadrzednego;

23) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i ochrony ludno$ci,

24) organizowanie miejsc doraznego schronienia.

6. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych w zakresie spraw obronnych, a w szczeg6lnosci :

1) opracowanie, aktualizacja i wykonywanie przedsiewzieé¢ wynikajacych z Planu
operacyjnego funkcjonowania miasta tancuta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny” wraz z zatgcznikami,

2) wspoétdziatanie z PUW WBIZK w realizacji biezacych przedsiewzieé zwigzanych
z pozamilitarnymi przygotowaniami obronnymi,

3) opracowanie i przestanie Ankiety do oceny stanu pozamilitarnych przygotowan
obronnych panstwa poszerzonej o dane teleadresowe: GSK, PK HNS, SD,

4) realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem GSK w statej siedzibie i w ZMP,

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru, utrzymywanie w statej
gotowosci zespotu statego dyzuru do dziatania,

6) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ustanawiajgcych organizacje
i funkcjonowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania w statej siedzibie
i w Zapasowym Miejscu Pracy,

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony,

8) sporzadzanie i przestanie co rocznie do WBIiZK PUW ,Zestawienia Swiadczen
osobistych przewidzianych do realizacji na terenie miasta- gminy” oraz
,<Zestawienia Swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
miasta- gminy”,

9) prowadzenie i aktualizacja: Planu $wiadczen osobistych przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny Miasta tancuta, Planu
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogtoszenia mobilizaciji
i w czasie wojny na terenie Miasta tancuta, Planu wykorzystania $wiadczen
osobistych na rzecz Urzedu, Rejestru wykonanych $wiadczen na rzecz obrony,

10)dokonanie ogledzin stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych
przeznaczonych na cele wtasnych potrzeb etatowych Swiadczenh rzeczowych
oraz we wspoétpracy z administracjg wojskowg na cele jednostek wojskowych,

11) opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej,
utrzymywanie w statej gotowos$ci do dziatania cztonkéw AKAP,

12) utrzymywanie funkcjonujacego Punktu Kontaktowego HNS oraz doskonalenie
jego dziatania, w tym aktualizacja posiadanej dokumentacji Punktu
Kontaktowego HNS oraz bazy sit i Srodkdéw na potrzeby realizacji zadan HNS,

13) przesytanie do WCR zawiadomien (wykazu oséb) w sprawie wytaczenia
pracownikow, kierownikéw podlegtych jednostek i radnych bedacych zotnierzami
rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej niezbednych do
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zabezpieczenia funkcjonowania organu w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny z urzedu i na wniosek.

14) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji wojskowej w tym, przestanie 1 egz.
rejestru do WCR w Rzeszowie oraz przekazanie do wojewody liczby os6b
ujetych w rejestrze w danym roku,

15) udziat w kwalifikacji wojskowej w tym, sporzadzenie listy oséb wezwanych
w danym roku do kwalifikacji, wystanie wezwan, rozliczenie stawiennictwa oséb
wezwanych, rozliczenie dotacji przyznanej na ten cel przez PUW w Rzeszowie,

16) realizacja co roku wtasnego ¢wiczenia obronnego, w tym opracowanie
,Informacja — szkolenia obronne”: planowane na przyszty rok, wnioski
i rekomendacje za poprzedni rok,

17) przeprowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych przez podlegte Wydziaty
Urzedu zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym przez burmistrza rocznym
,Planem kontroli z zadan obronnych”,

18) wspdtpracowanie z administracjg wojskowg w realizacji zadan obronnych.

6. Do zadan wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych nalezy réwniez:

1) przygotowanie materiatdw do raportu o stanie miasta tancuta z zakresu dziatania
wydziatu,

2) przedstawianie co 2 lata radzie miasta informacji o stanie przygotowan miasta do
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

3) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
zaktadowego.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 14.1. Zadania Petnomocnika ds. ochrony informac;ji niejawnych wykonuje
kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane
informacje niejawne w tym, opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,Procedury
bezpiecznej eksploatacji dla systemu teleinformatycznego bezpiecznego
stanowisk komputerowego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w Urzedzie Miasta tancuta” wraz z zatacznikami oraz ,Szczegoélne
wymagania bezpieczenstwa dla systemu teleinformatycznego bezpiecznego
stanowiska komputerowego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w Urzedzie Miasta tancuta” wraz z zatacznikami,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisédw o ochronie
tych informacji w wydziatach urzedu, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej
raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
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4) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych
Z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptaciji kierownika jednostki
organizacyjnej Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informac;ji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w podlegtych wydziatach oraz zakres
i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

6) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptaciji kierownika jednostki
organizacyjnej Planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajgcych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych urzedzie w albo
wykonujgcych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10)prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie, ktérym
kierownik jednostki wydat upowaznienia do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”,

11)przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
po$wiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8,

3. Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega Kancelaria, w ktorej
przetwarzane sg informacje niejawne.

4. Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega Inspektor
bezpieczenstwa Teleinformatycznego i Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego stuzgcego do
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

5. Kancelaria stanowi wyodrebniong komérke organizacyjng, w zakresie ochrony
informacji niejawnych podlegta petnomocnikowi ochrony, obstugiwana przez
pracownika Kancelarii, ktéry odpowiada za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatow uprawnionym osobom, zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
w kazdych okoliczno$ciach, gdzie znajduje sie materiat
o klauzuli "poufne" lub "zastrzezone" pozostajacy w dyspozycji urzedu oraz kto z tym
materiatem sie zapoznat.

AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 15. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu
wewnetrznego, a w szczegoélnosci:
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1)
2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

1)

2)

3)

4)
5)

opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie do
zatwierdzenia Burmistrzowi,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu,

przeprowadzanie zadan audytowych,

monitorowanie stopnia realizacji zalecen,

prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego,

wykonywanie czynno$ci doradczych majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektow aktéw dotyczacych audytu wewnetrznego,

inne sprawy wynikajgce z przepisbw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

przygotowywanie materiatébw do raportu o stanie Miasta tancuta z zakresu
dziatania stanowiska.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 16. 1. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje Sekretarz Miasta.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajgcych oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

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 i doradzanie im w tych
sprawach,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzanych z tym audytéw,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym
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6)

z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia

o ktérym mowa w pkt 1 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach,

realizacja zadan przypisanych Administratorowi (Burmistrzowi) w rozporzadzeniu

rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 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, a w szczegdlnosci:

a) wdrazanie odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych w Urzedzie,
aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie niniejszym rozporzadzeniem,

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 dotycza, 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 materiatdw do raportu o stanie Miasta

tancuta z zakresu dziatania stanowiska.

1)

2)
3)

4)

9)

STANOWISKO DO SPRAW ANALITYKI

§ 17. 1. Do zadan stanowiska ds. analityki naleza w szczegoélno$ci sprawy:
identyfikacja, gromadzenie i integracja danych z baz i zasobéw Gminy Miasto
tancut oraz zrodet zewnetrznych, umozliwiajacych prowadzenie analiz, diagnoz
spotecznych, gospodarczych, srodowiskowych i przestrzennych,
przygotowywanie materiatébw do raportu o stanie Miasta tancuta z zakresu
dziatania stanowiska,

prowadzenie rejestru inwestycji wraz z zapewnieniem ich spéjnosci z Wieloletnig
Prognozg Finansowg (WPF) oraz Strategia Rozwoju Miasta tancuta,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu zmian w budzecie w zakresie
zadan inwestycyjnych oraz zmian w WPF w zakresie wnioskow biezgcych

i inwestycyjnych,

wspoétpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy i Zaméwien Publicznych,
Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami i Wydziatem Planowania
Przestrzennego w zakresie prezentacji danych dotyczacych realizacji inwestycji
na mapach w portalach miejskich, w szczegélnosci w zakresie realizacji Strategii
Rozwoju Miasta tancuta,
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6) opracowywanie analiz, informacji oraz dokumentéw dotyczacych rozwoju Miasta
tancuta,

7) opracowywanie analiz, informacji i dokumentéw dotyczacych optymalizacji
wydatkéw w Urzedzie Miasta,

8) opracowywanie analiz, informacji i dokumentéw dotyczacych optymalizacji pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta tancuta,

9) opracowywanie analiz i informaciji dotyczacych wydajnosci pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta tancuta.
2. Do zadan nalezy przygotowywanie materiatow do raportu o stanie Miasta
tancuta z zakresu dziatania stanowiska.

BURMISTRZ: Damian Szubart
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