Zarzadzenie Nr 46/2015
Burmistrza Miasta Hrubieszowa
z dnia 2 marca 2015 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjoege Urze¢du Miasta Hrubieszowa

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity w Dz. U. z 2013 1. pox. 594 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny okreflajacy organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
Hrubieszowa w hrzmieniu stanowigcym zatgeznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Z dniem wejscia w zycie regulaminu tracg moc Zarzgdzenia: Nr 296/2008 z dnia 26 wrzeénia 2008
r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Hrubieszowa, Nr 562/2010
7 dnia 9 marca 2010 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Hrubieszowa,
Nr 9/2010 z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Hrubieszowa, Nr 152/2011 z dnia 23 wrzesnia 2011 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszowa, Nr 341/2012 z dnia 31 paZdziernika 2012 r
w sprawic zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszowa, Nr 366/2012 z dnia 28
grudnia 2012 r. w sprawic zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubicszowa,
Nr 589/2014 z dnia 2 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miasta Hrubieszowa, Nr 9/2014 z dnia 22 grudmia 2014 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszowa.

§4
Regulamin wehodzi w zycie 2 marca 2015 r.
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Sporzadzil: Czestaw Podgorski




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

HRUBIESZOW




I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Urzad Miasta Hrubieszow jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz
Miasta Hrubieszowa jako organ wykonawczy wykonuje swoja prace realizujge
przypisane mu zadania.
2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w IHrubieszowie, zwany dalej
Regulaminem okre$la: '
1)} zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta, zwanego dalej Urzgdem,
2} strukiure organizacyjng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdInych wydziatéw
oraz samadzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw
oraz formy nawigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

6) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta.

§2

Siedzibg Urzgdu jest Miasto Hrubieszdw.

§3
IHlekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Radzie, nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Gminy Migjskie; Hrubieszdw,
2) Burmistrzu, zasigpey burmistrza, sekretarzu, skarbniku, nalezy preez 10 rozumied
odpowiednio: Burmistrza Miasta Hrubieszowa, Zastepce Burmistrza Miasta
Hrubieszowa, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢: Urzad miasta Hrubieszowa.

11, ZAKRES DZIAFLANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4
1. Urzad Miasta realizuje zadania:
1) wlasne okre$lone ustawami, statutem Gminy Migjskicj Hrubicszow,

uchwatami Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza Miasta,




2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, kidrych wykonanie zostalo zlecone
Gminie Miejskiej Hrubieszow na mocy obowigzujgcych ustaw,

3) z zakresu administracji rzgdowej powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawarlego pomiedzy Burmistrzem Miasta a Organem administrac)t
rzadowe;].

4) zawarte na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

2. 7adania wymienione w ust. | realizujg Wydziaty lub samodzielne stanowiska pracy

Urz¢du Miasta stosownie do ich merytorycznych zakresow dzialania.

§5
1. Do zadan Urz¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii,
2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych ¢zynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznie, czynnosci faktycznych
wehodzgeych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanic do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organdw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania scsji Rady, posiedzef jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostcpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szezegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanic akt,




d) przekazywanie akt do archiwow
9) realizacja obowigzkéw i uprawnich stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

III.ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA
§6
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kicruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.
3. Burmistrz Miasta:
a) bezposrednio nadzoruje prace Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spolceznych, Wydziatu Finansowo — Budzetowego, Wydziahn Gospodarki
Mieniem Komunalnym i Ochrony Srodowiska, Wydzialu Promocji i Rozwoju
Gospodarczego, Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki, Urzgdu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz Strazy Miejskiej.
b) posrednio poprzez Zastgpce Burmistrza Wydzial Architektury, Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami, poprzez Sckretarza — samodzielne

stanowiska pracy.

§7
1. Zastepca Burmistrza Miasta realizujc zadania powierzone mu przez Burmistrza Miasta
zgodnie z zakresem obowigzkéw 1 odpowiedzialnosel.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta Zastepca Burmistrza Miasta pelni jego
obowiazki.
§8
1. W zakresic powierzonych obowigzkéw Zastepca Burmistrza Miasta zapcwnia
kompleksowe rozwiazywanie problemow i nadzoruje w tym zakresie dzialalnos¢

wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu.
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. W zakresie powierzonych obowiazkéw Zastgpca Burmistrza Miasta zapewnia réwniez
komplcksowe rozwigzywanie probleméw i nadzoruje w tym zakresie dzialalnosé
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Hrubieszow.
. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza Miasta Zastgpca Burmistrza jest przelozonym
zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

Zastepea Burmistrza Miasta nadzoruje przygotowanie materialow majgcych by¢
przedmiotem obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji.
. Zastepca Burmistrza Miasta uczestniczy w sesjach Rady Miejskiej 1 na polecenie
Burmistrza w posiedzeniach i kontrolach jej Komisji.
. Zastepca Burmistrza Miasta wspdlpracuje z dzialajacymi w miescie Samorzadami
Micszkancow. W tym tez celu organizuje okresowe spotkania z przewodniczacymi
Zarzaddw Osiedhi.
. Zastepca Burmistrza Miasta bezposrednio nadzoruje pracg Wydziatu Architektury,
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami oraz jednosiek organizacyjnych zgodnie
z zakresem okreslonym w § 7 ust. 1.

§9

. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu Miasta oraz organizuje
prace Urzedu nadzorujac w tym zakresie dzialalnos¢ Wydzialow i samodzielnych
stanowisk pracy.
. Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy Miejskiej w swoim

imieniu Sekretarzowi Miasta.

. Ponadto Sekretarz Miasta:

1) pelni funkcje kierownika Urzedu podezas nieobecnosel Burmistrza 1 Zastgpey
Burmistrza w ramach posiadanych upowaznien,

2) nadzoruje opracowanie projektéw zmian regulaminéw oraz aktdéw kierowania
wewnetrznego zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu Miasta,

3) pehni funkcje rzecznika prasowego Urzedu,

4) zapewnia prawidlowe stosowanic instrukeji kancelaryinej, jednolitego rzeczowego
wykazu  akt, instrukcji  archiwalnej oraz  Kodeksu  Postepowania
Administracyjnego,

5) prowadzi i udostepnia przepisy prawa migjscowego oraz przepisy prawne
wydawane przez organy panstwowce,

6) zapewnia sprawny obicg korespondencji w Urzedzie,
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7) przcprowadza okresowe analizy organizacji pracy Urzgdu, a wypracowane wnioski
dotyczace usprawnieni i ewentualnych zmian w strukturze organizacyjne;
przedklada Burmistrzowi Miasta,

8) dokonuje okresowych kontroli organizacji pracy w  Urzedzie
z wykorzystywania czasu pracy,

9) organizuje okresowe narady szkoleniowo - instruktazowe zardwno z udziatem
Naczelnikow ~ Wydzialow, Komendanta  Strazy  Miejskiej  jak
i pracownikéw samodziclnych stanowisk pracy, a takze pozostalych pracownikow
Urzegdu,

10) wykonuje dzialalnos¢ kontrolng poprzez kontrole wewnetrzme w Urzedzie
i nadzoruje jej stosowanie przez poszezegdine komérki organizacyjne,

11) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja aktéw prawnych - uchwal Rady
Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta,

12)sprawujc  bezposredni nadz6r nad zalatwianiem interpelacji, wnioskow
i zapytan radnych, wnioskow Komisji i wnioskéw zglaszanych na zebraniach
Samorzadu Mieszkancow,

13) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kultury fizycznej i sportu na terenie miasta,

14)sprawuje  bezposredni  nadzér i koordynuje  sprawy  zwigzane
z funkcjonowaniem Hrubieszowskiego Osrodka Sportu i Rekreaci,

15) wspilpracuje z organizacjami , klubami sportowymi, stowarzyszeniami
dziatajagcymi na rzecz sportu i rekreacit,

16) prowadzi dokumentacje zwiazang z zalatwianiem skarg i wnioskéw wplywajacych
do Urzedu Miasta oraz opracowuje analizy 1  sprawozdania
z zakresu ich zatatwiania,

17) prowadzi rejestr umdw partnerskich z innymi miastami i regionami,

I8)organizuje 1 zabezpiecza realizaci¢ zadan zwigzanych 2z wyborami
i referendami na terenie miasta,

19) prowadzi sprawy z wigzane z odznaczeniami pafsiwowymi pracownikéw,

20) prowadzi rejestr i dokumentacjg dotyczaca jednosiek organizacyjnych gminy
(statuty, regulaminy),

21)}nadzoruje sporzadzanie i aktualizowanic zakresow czynnodci dla pracownikow
Urzedu wspélpracujac przy tym z Naczelnikami Wydzialow, Kicrownikiem USC,

Komendantem Strazy Miejskiej i pracownikami samodzielnych stanowisk pracy,




22) koordynuje wspdlprace pomiedzy Rada Miejska, jej jednostkami pomocniczymi a
Burmistrzem Miasta,
23) wspblpracuje z placéwkami dyplomatycznymi,
24)odpowiada za przygotowanie projektow uchwal oraz materiatéw majacych by¢
przedmiotem obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzefs Komisji.
§ 10
- Skarbnik Miasta kieruje w imieniu Burmisirza Miasta gospodarka finansowa Gminy
Miejskiej i wykonywaniem budzetu zgodnic z obowigzujgcymi zasadami i przepisami

prawa w tym zakresie.

. Ponadto Skarbnik Miasta:

1) przygotowuje projekty budzetu na dany rok,

2) przygotowuje sprawozdania z realizacji budzetu za dany rok kalendarzowy,

3) kontroluje gospodarke finansowg urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

4) informuje Burmistrza Miasta o realizacji budzetu,

5) weryfikuje wszelkie pisma dotyczace spraw finansowych,

6) organizuje, przynajmniej raz na kwartal, okresowe narady z gléwnymi
ksiegowymi jednostek Gminy Miejskiej na temat realizacji budzetu zaréwno po
stromie dochodow jak i wydatkow,

7) organizuje, przynajmniej raz na kwartal, okresowe narady z Waczelnikami
Wydziatéw i pracownikami samodzielnych stanowisk pracy dotyczacych realizacji
budzetu zarowno po stronie dochodaw jak i wydatkéw,

8) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace zobowigzanie pieniezne,

9) opracowuje sprawozdania finansowe i ich analizy,

10) przedkiada okresowe sprawozdania i analizy z wykonania budzctu Radzie
Miejskiej i jej komisjom,

11) wspétpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

12) organizuje nadzor nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowoscl,
wykonywanych przez podlegle jednostki organizacyine Gminy Miejskiej
1 opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,

13) nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

%,—




IV. ORGANIZACJA URZEDU.

AN A S nd e

§ 11
W skiad Urzedu Miasta wehodzg Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.
Pracg Wydziatdéw kicruja ich Naczelnicy.
Pracg Wydzialu Finansowo — Budzetowego kieruje Skarbnik Miasta.
Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
Pracg Strazy Miejskiej kierujc Komendant.
Kierujgcy komorkami organizacyjnymi Urzedu wykonuja swoje zadania bezposrednio
oraz przy pomocy podleglych im pracownikéw i ponosza pelng odpowiedzialnosé za
strong merytoryczng w realizacji przypisanych zadan.
Urzyd jest pracodawey dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
§12

. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace komoérki organizacyjne oznaczone symbolem:

1) Wydzial Finansowo — Budzetowy (FB),

2} Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych (OR),

3) Wydzial Promocji i Rozwoju Gospodarczego (PRG),

4) Wydziat Oéwiaty, Kultury, Sportu i Turystyki (OKS),

5) Wydziat Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami {(AG),

6) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Srodowiska (GMK),

7y Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC i SO)

8) Straz Miejska (SM),

9) Biuro Projektu SPPW (SPPW)

10) samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej urz¢du — Radca prawny
(RP),

11} samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej (RM),

12) samodzieine stanowisko do spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i tajnej kancelarii (WCK),

13) samodzielne stanowisko do spraw kontroli finansowej (KF).

Burmistrz moze tworzy¢ zespoly okreslajac w drodze zarzadzenia ich zakres

i kompetencjc do wykonywania zadan.

Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy.

Wykaz stanowisk w poszezegélnych komdérkach organizacyjnych Urzedu okresia

é%%..

zaigeznik nr 1 do regulaminu.




5. Podzial czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia
i obowigzki dokonujg naczelnicy wydziatow.
§13
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sckretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,
6) Naczelnik Wydziahui Architektury, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
7) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Srodowiska,
8) Naczelnik Wydzialu Promocji 1 Rozwoju Gospodarczego,
9) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki,
10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego-Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
11) Komendant Strazy Migjskiej,
12} Kierownik Biura Projcktu SPPW
§ 14
Graficzna strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.
§15

Urzad dziala wedhug nastepujacych zasad:
1) praworzadnoscei,
2) shizebnoscei wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kicrownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne

koméarki organizacyjnc oraz wzajemnego wspoldziatania.




§ 16
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie przepiséw prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§$17
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadafi Urzedu i swoich obowiazkow sg obowiazani

stuzy¢ wspOlnocie samorzadowej Gminy Miejskiej Hrubieszow i Pafistwu.

§18
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlne] starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy, uslugi 1 roboty budowlane dokonywane sa pe wyborze najkorzystnigjszej
oferty, zgodnie =z przepisami dotyczacymi zamoéwicn publicznych oraz

obowiazujgcymi w urzedzie procedurami.

§ 19

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na jednolitosci polecen i sluzbowego
podporzadkowania, ustaleniu zakresow czynriosci dla poszezegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sckretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialnoéé przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegélnych wydzialow 1 samodziclne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$é za prawidlowy i rzetelna realizacje swoich zadan odpowiednio
przed Burmistrzem, Zast¢pcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Naczelnicy poszezegélnych wydziatow Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikdow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i naczelnikéw wydziatow okresla czesé
VIII Regulaminu.
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VL. PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI.
§ 20
Do wspdlnych zadath Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdéw gminy,
a w szezegdlnodel:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podatkowych, przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze
wykonywanie zadan wynikajycych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo.
komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu
ich zadaf,

3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

4) przygolowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadaf,

5) wspoldzialanic z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresic
podwyzszania kwalifikacji, szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego wydziatu,

6) wspoldziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

7) wydawanic zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatéw,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukeji archiwalnej,

10)stosowanie zasad dotyczacych wewnegtrznego obiegu akt i dokumentow,

11) udzielanie odpowicdzi na interpelacje i wnioski radnych,

12)przygotowywanie i umicszezanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej,

13)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

14)wykonywanic zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastgpeg

Burmistrza lub Sekretarza.
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§21

Do zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy w szezegdlnosci:

1) zarzgdzanie i nadzorowanie pracy Wydziahu,

2) organizowanic pracy poszczegllnych stanowisk pracy,

3) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw
Wydziatu,

4) inicjowanie rozwigzan mogacych poprawi¢ lub usprawni¢ realizacje ustug
publicznych,

5) wspolpraca z bezposrednim przelozonym w zakresie dzialania wydziatu
1 wymiany informacji,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania wydziatu i sprawozdart
z realizacji budzetu zgodnie z plancm,

7} przygotowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw,

8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych wg. posiadanych
kompetencji 1 uprawnien,

10) zachowanie tajemnicy stuzbowe), nalezyte i zgodne z przcpisami zabezpieczanie
mienia, dokumentow oraz pieczeci urzedowych,

11) przckazywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

12)udzial w organizowanych naradach, w spotkaniach pracowniczych, szkoleniach
wewnetrznych i zewnetrznych,

13)udziat w sesjach w sesjach Rady Miejskiej oraz na zaproszenie w posiedzeniach
Komisji Rady i zebraniach Samorzadu Mieszkancow,

14) realizacja planu pracy Urzedu Miasta w czgséel dotyczgee] zakresu dziatania.

15) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw.

W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydzialu jego obowigzki pelni zastepeca

naczelnika, a w przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony przez naczelnika

pracownik.




§22
1. Zakres dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

1) prowadzenie organizacyjno - technicznej obstugi Burmistrza, Zastepey Burmistrza
i Sekretarza,

2) udzielanie informacji o sposobic i trybie zalatwianych spraw, skarg i wnioskow w
Urzgdzie, wydawanie drukéw i wnioskOw oraz $wiadczenie pomocy przy ich
wypelnianiu,

3) prowadzenie rejestru zarzadzern Burmistrza oraz kierowanie ich do realizacji
wihasciwym komdrkom organizacyjnym i jednostkom,

4) prowadzenie kancelarii Urzedu,

5) obstuga centrali (elefonicznej,

6) rejestrowanie spraw zglaszanych przez interesantéw i kierowanie do realizacii
whasciwym komérkom organizacyjnym i jednostkom,

7) opracowywanie projektow zmian rcgulujgeych organizacije i funkcjonowanie
Urzgdu,

8) prowadzenie spraw kadrowych i §wiadezen socjalnych pracownikéw Urzedu
1 teczek akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie i kierownikow
Jjednostek organizacyjnych,

10) zawieranie uméw cywilno — prawnych dotyczgeych administrowania urzedu oraz
umoéw zlecen i umow o dzielo z pracownikami,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi, robotami publicznymi
i pracami interwencyjnymi, praktykami studenckimi i uczniowskimi,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz
spraw rentowych 1 emerylalnych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyinych,

13) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

14) planowanie {unduszu plac i sporzadzanie okresowych analiz z jego wykonania,

15) zapewnienie obshugi informatycznej komoérek organizacyjnych Urzedu,

t6) prowadzenie zadan zwigzanych z bezpicczenstwem i higiena pracy, ochrong
przeciwpozarowa Urzedu, zabezpieczeniem budynku i mienia,

17) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki,
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czasopisma, pieczgcie, §rodki czystodei i odzier robocza,

18) administrowanie budynkiem Urzgdu,




19) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych
administrowania Urzgdu i jego funkcjonowania zgodnie
z prawem zaméwien publicznych,

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informaci niejawnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu pelnomocnika informacii nigjawnych,

22)zapewnienie  ochrony  danych osobowych  zawartych w  systemach
informatycznych,

23) prowadzenie spraw Urzedu z zakresu zbiordw danych osobowych,

24) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

235) prowadzenie ewidenciji delegacji shuzbowych,

26) prowadzenie rejestrow o$wiadczes o stanie majgtkowym,

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

28)obstuga  Miejskiej Komisji  Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

29)koordynacja dziatan pomiedzy Urzedem, Migjskim Os$rodkiem Pomocy
Spolecznej i Srodowiskowym Domem Samopomocy,

30) wspolpraca z placowkami opieki zdrowotnej,

31)wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie lagodzenia skutkow

| bezrobocia,

32) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz informacji na sesje Rady
Miejskiej w sprawach dotyczacych Wydziatu,

33) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresic spraw prowadzenych preez Wydzial.

Zakres dziatania Wydziahu Finansowo — Budzetowego.

1} opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych wysokosci stawek
podatkéw i oplat lokalnych,

2) opracowywanie zalozeit do projektu budzety miasta, przygotowywanie projektu
budzetu, przygotowywanie  projekiow  planu budzetu wraz
z autopoprawkami Burmistrza Miasta,

3) opracowywanic ukiadu wykonawczego budzetu miasta oraz harmonogramu wraz
ze stosownymi projektami Zarzadzen Burmistrza,

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady Micjskiej i Zarzadzen Burmistrza

w sprawach zmian w budzecie miasta,
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5) rozliczanie wydatkow i dochoddéw budzetu miasta,

6) nadzor i rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania zlecone,
powierzone i wlasne oraz zc zrodet pozabudzetowych,

7} opracowywanie okresowych, miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
zbiorezych sprawozdaf i informacji z wykonania budzetu,

8) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych wedlug klasyfikacji
budzetowe;j,

9) prowadzenie ewidencji wykorzystania  srodkéw budzetowych  wedhug
dysponcniow w zakresie zadaf wlasnych i zleconych,

10) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

11} prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i nietrwatych,

12) prowadzenie rachunkowosci jednostki samorzadu terytorialnego gminy miejskiej
oraz jednostki budzetowej Urzedu Miasta,

13) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

14) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem ich zgodnosci
z planem finansowym,

15) prowadzenic w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji  przypisdw,
odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczed oraz nadplat z tytutu podatkéw i oplat
lokalnych,

~ 16) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikdow i inkascniow oraz
terminowe podcjmowanie czynnosci zmicrzajacych do zastosowania grodkow
cgzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, zapisy na hipotekach,

17} rozliczanie inkasentdw,

18) uzgadnianie zapisow ksiggowych z rejestrem zbjorczym wptat podatnikéw oplat,

19) ustalanic na podstawie ewidencji ksiggowych danych potrzebnych do wydania
zadwiadczen o wysokosciach zaleglosci podatkowych o stanie majatkowym itp.
oraz ich wydawanie,

20) prowadzenie wstepnej kontroli deklaracji podatkowych pod wzgledem ich
zgodnosei z posiadanymi wypisami z rejestru gruntéw oraz ewidencja budynkow
i budowli z zakresu podatku od ateruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

21)prowadzenie posicpowania w zakresie przygotowamnia materialow  odnognie
umorzenia, odroczen itp. wraz z opisem syluacji materiainej i finansowej w celu

podj¢cia przez Burmistrza Miasta stosownych decyzji w tym zakresie,




22) prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytulu dochodéw z mienia komunalnego na
podstawie przypiséw dokonywanych przez Wydziat Architektury, Geodezji
t Gospodarki Nieruchomosciami wraz z ich windykacjg i kierowaniem na droge
postgpowania sagdowego,

23)naliczanie plac i sporzadzanic list plac dla pracownikow Urzedu wraz
Z potraceniami zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

24)rozliczanie podatkéw z Urzedem Skarbowym,

25) rozliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych,

26) prowadzenic spraw ksiegowych zwigzanych z oplatami za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

3. Zakres dziatania Wydziah Architcklury, Geodezji

1 Gospodarki Nieruchomosciami.

1} prowadzenie komunalizacji mienia,

2) tworzenie zasobdéw gruntéw pod budownictwo i infrastrukture miasta,

3} przygolowywanie opracowati geodezyjno - prawnych i projektowych,

4) ewidencjonowanie nieruchomoéci oraz dokonywanie scalen,
rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci w ramach gospodarki mieniem
komunalnym,

3) prowadzenie rokowan poprzedzajacych WSZCZECIE postgpowania
wywlaszezeniowego przez Skarb Pansiwa i Zapewnicnie wyceny
tych nieruchomosci,

6) administrowanie i zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem bedacych w bezposrednim zarzadzie Burmistrea,

7) wykonywanie czynnosci zwiazanych 7 naliczeniem naleznosci
za udostgpnienie nieruchomosci z zasoby (najem, dzierzawa, trwaly zarzad,
uzytkowanie wieczyste),

8) zbywanie nieruchomosci gruntowych, budynkéw, lokali w trybie

przetargu i w trybie bezprzetargowym,

9) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wlasnoéé
lub inne prawo rzeczowe na nieruchomosci, o stwierdzenie nabycia whasnogci
nteruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie

ksiggi wieczystej,
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10} oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,
uzyczenie oraz prowadzenie spraw w zakresie zamiany i darowizny nieruchomosci,
11) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosci,
12} aktualizacja optat rocznych z tytulu oddania nieruchomosdci w uzytkowanie
wieczyste i trwaty zarzad,
13) ustalanie dodatkowych oplat rocznych obciazajacych uzytkownikow
wieczystych z tylutu niezagospodarowania nicruchomosci w ustalonym
tcrminie w umowie,
14) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wicczystego
w prawo wlasnosci na rzecz dotychczasowych uzytkownikow wieczystych,
I5) prowadzenic spraw v zakresu sprzedaZy nieruchomosci na rzecz uzytkownikow
wieczystych w trybie ustawy o gospodarce nicruchomosciami,
16) uzyskiwanie opinii wlasciwego konserwatora zabytkéw w odniesieniu
do nieruchomosci stanowigeych wlasnosé gminy wpisanych do rejestru
zabytkéw w przypadku ich sprzedazy, zamiany, darowizny, oddania
w uzytkowanie wieczyste lub dokonywania podzialu geodezyjnego,
17) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowane]j budows infrastruktury technicznej lub z tytuhi wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanej jej podziatem,
18) uwtaszczanie osob prawnych, komunalnych i spétdzielni,
19) prowadzenic ewidencji nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji
nicruchomosci, w tym zmiana nazw ulic i nadawanie nazw nowym
ulicom i placom,
20) prowadzenie spraw z zakresu opracowania studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
21) prowadzenic spraw ¥ zakresu opracowania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, ocen aktualnosei plandw,
22) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
warunkéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,
23) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosdcei w miejscowym
planic zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow

z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
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1 kierunk6w zagospodarowania,




24) analiza wstepnych podzialow nieruchomosci, badanie ich zgodnoscei
z ustaleniami planu lub decyzji o warunkach zabudowy,

25) zatwierdzanic podzialéw nieruchomosci w trybie zgodnosci

z planem zagospodarowania przestrzennego, decyzja o warunkach zabudowy
lub przepisami odrebnymi,

26) naliczanie oplat 7 tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomosci
wynikajacych z dzialan planistycznych oraz  sporzadzanie informacji

o wydanych decyzjach,

27) prowadzenie rejestru aktualnych i nieaktualnych planéw zagospodarowania
preesirzennego oraz archiwum materialéw planistycznych,dokonywanie
okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
miasta oraz ocen aktualizacji planéw szezegolowych.

28) dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym miasta oraz stanu aktualizacji planéw szezepdlowych.

4. Zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Micniem Komunalnym
i Ochrony  Srodowiska.

1) realizacja zadan inwestycyjnych w  zakresic przygotowania procedury
formalno - prawnej (dokumentacja, pozwolenia na budowe, uzgodnienia itp.)
1 przeprowadzenie procedury przetargowcj,

2} koordynowanie wykonawstwa robot,

3) uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych,

4) dokonywanie rozliczen finansowych i rzeczowych wykonanych zadad w celu
przekazania dokumentacji stanowiacej podstawg dla Wydzialu Finansowo -
Budzetowego do przyjecia ich na majatek Gminy,

5) opracowywanie okresowych sprawozdan z realizacji zadaf inwestycyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

a) weryfikowanie dokumentoéw przedkladanych przez merytoryczne Wydziaty
pod katem zgodnoscl z przepisami ustawy Prawo zamowieh publicznych,

b) wszezynanie i przeprowadzanie procedury udzielania zaméwien
publicznych na wniosek merytoryezncgo Wydziatu,

¢) przekazywanic ogloszef o udzielaniu zamowien publicznych
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do Biuletynu Urzedu Zaméwieni Publicznych i BIP Urzedu oraz zamieszezanie
na tablicy ogtoszen Urzedu,
d) udzial w pracach Komisji przetargowe;j,
€) sporzadzanie obowigzujacych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
f) przygotowywanie, przy udziale merytorycznego Wydziatu, niezbednych
dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego protestow
i odwolan wnoszonych przez oferentéw,
g) ewidencja i przechowywanie kompletnej dokumentacji z przebiegu
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
h) sporzagdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
7) opracowywanie zalozen do projektu budzetu miasta w zakresie zadaf
inwestycyjnych,
8) wnioskowanic i rozliczanie przyznanych dotacji celowych i pozyczek
w zakresie prowadzonych zadan,
9) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania urzadzen wodociagowych
1 kanalizacyjnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy Miejskiej poprzez usuwanie
awarii i ich skutkow,
10) nadzor nad zapewnieniem cigglosei dostaw energii cieplnej i dostaw wody do
zdrojoéw ulicznych,
11) nadzér nad szaletami miejskim, targowiskami 1 przystankami autobusowymi,
12) koordynacja spraw z zakresu funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej tj. PGK i M Spoika z 0. 0, MSD, ZEC,
I3)analiza przedkladanych przez jednostki kalkulacji w zakresie tary{ wody, $ciekéw
1 ciepla,
14} tworzenie terenéw zielonych oraz utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
deialania Gminy Miejskie;j,
15)koordynowanie w zakresie zarzadzania i administrowania drogami na terenie
miasta,
16) administrowanie zasobem mieszkaniowym i prowadzenie prawidlowej polityki
mieszkaniowej,
17) zapewnianie  nalezytego  stanu  technicznego  komunalnych  zasobéw

mieszkaniowych poprzez efekiywne wykorzystywanie srodkéw finansowych

ﬁ@f




przeznaczonych na zadania remomtowo - modernizacyjne i udziat
w przegladach stanu technicznego budynkéw mieszkalnych,

18) wspolpraca z Zarzadcami Wspélnot Mieszkaniowych,

19) ustalanie stanu ilosciowego mieszkarn bedacych w dyspozycji Gminy,

20) prowadzenic spraw zwigzanych zakladaniem i zarzadzaniem cmenlarzami
komunalnymi,

21}realizacja zadaf dotyczacych o$wietlenia ulicznego w miescie i biezgca
wspolpraca z Rejonowym Zakladem Energetycznym w sprawach budowy oraz
modernizacji o$wictlenia ulicznego,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z odlowem zwicrzat bezdomnych stanowigcych
zagrozenie dla mieszkancow miasta,

23) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz informacji na sesje Rady
Miejskiej w sprawach dotyczacych Wydziahu,

24) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

25)wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial oraz
referencji wykonawcom,

26) biezgce rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgtaszanych przez mieszkaficow,

27) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen | naliczania kar dotyczacych
usuwania drzew i krzewow,

28) prowadzenie spraw z zakresu wspélnot gruntowych,

29) wspotdzialanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwicrzat,

30)koordynowanie dziatan w zakresie znakowania zwierzat gospodarskich,

31) orzecznictwo w zakresie gospodarki odpadami,

32)rozstrzyganie w sprawach z zakresu zmiany stosunkéw wodnych na gruncie
oddzialujgcych na grunty sgsiednie,

33) zwalnianie z podatku rolnego w zwiazku z zaprzestaniem prowadzenia produkcji
rolngy na gruncie,

34) opracowywanie oraz kontrola realizacji i raportowanie gminnego programu
ochrony $rodowiska,

35)prowadzenie publicznego dostepnego wykazu dokumentéw o s$rodowisku

i jego ochronie,
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36) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach zawigzanych z odbieraniem odpadow komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,
37) opracowywanie oraz kontrola rcalizacji gminnego planu gospodarki odpadami,
38) ewidencjonowanie wykazow dotyczacych oplat za skltadowanie odpadow,
39) wyliczanie optat za korzystanie ze srodowiska ponoszonych przez Urzad Miejski,
40) opiniowanie decyzji z zakresu ochrony $rodowiska wydawanych przez
inne organy,
41) ewidencjonowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania tymi odpadami,
42) nakazywanie posiadaczowi odpadéw ich usunigcic z miejsc
ni¢ przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
43) wydawanie zezwoleni na odbieranie odpadéw komunalnych, oprézniania
zbiornikoéw bezodptywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
44) orzecznictwo i kontrola w zakresie uprawy maku i konopi,

45) planowanie i analiza wydatkéw w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial.

5. Zakres dzialania Wydziatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki.

1) przygotowywanic projektéw uchwal w zakresie organizacji placéwek oswiaty,

2) ustalanie sieci szkot podstawowych i gimnazjow oraz ich obwodéw,

3) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektordéw szkol,

4) opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania okreslajacego wysokosé
i szczegOtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw molywacyjnych,
funkeyjnych ze stosunku pracy i innych skladnikéw wynagrodzenia,

5) organizowanie postgpowan konkursowych na stanowiska dyrektorow
w podporzadkowanych placowkach oswiatowych,

6) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych w stosunku do osob ubiegajacych
si¢ 0 awans nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow socjalnych,

8) opracowywanie projektow i planéw rozwoju kultury i sportu w miescie,

9) prowadzenic spraw zwiazanych z realizacjg funkcji organu prowadzacego dla
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migjskich instytucji kultury,

10) przygotowywanie zezwolefi na organizacjy imprez masowych,




11) opracowywanic kalendarzy imprez i informatoréw kulturalnych, sportowych
i turystycznych,

12) wspotpraca z organizacjami i organizatorami ruchu kulturainego, kultury fizyeznej
1 sportu,

13) organizowanie obchoddw $wiat i rocznic panstwowych,

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscia podporzadkowanych
placéwek o$wiatowych, kulturalnych i sportowych,

15) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

16} koordynowanie wypoczynku letniego i zimowego dzieci i miodziezy,

17) koordynowanie wspotdziatania miasta z wyzszymi uczelniami,

18) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego miasta
w kraju i za granica,

19) udzial w krajowych i zagranicznych imprezach kulturalnych,

20) wspéldziatanie z gminami, stowarzyszeniami i organami administracji publicznej
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych
wspdtpracy oswiatowej, kulturalnej i turystycznej,

21)organizowanie  pobytéw  delegacji  zagranicznych  oraz organizowanie
zagranicznych wyjazdéw wiadz miasta,

22)organizowanie i sprawowanie opieki nad micjscami pamieci narodowej, w lym
pomnikami, obeliskami oraz tablicami upamigtniajagcymi wydarzenia historyczne
i pamigtkowe,

23) nadzor i koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowanicem Hrubieszowskiego
Domu Kultury i Miejskiej Biblioteki Publicznej,

24) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu Obstugi Przedszkoli
i szkot

25)prowadzenie wspolpracy miasta 7 innymi miastami, gminami, powiatami,
instytucjami i organizacjami,

26)kreowanic wizerunku Hrubieszowa oraz podregionu Gotania jako miejsca
atrakcyjnego turystycznie,

27) tworzenie regionalnego zintegrowanego systemu informacji turystycznej,

28) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy infrastruktury turystycznej,

29) kumulowanie $rodkéw finansowych na rzecz rozwoju turystyki,

30) tworzenie i rozwdj oferty turystycznej powstalej na bazic lokalnych waloréw,

31) tworzenie turystycznych wydawnictw reklamowo — promocyjnych,




32) gromadzenie i aktualizacja informacji na temat migjscowosci 1 ich waloréw,

33)integracja oséb niepelnosprawnych — dostep tych osdéb do ofert turystycznych
regionu,

34)obstuga turystbw — informacja, oferowanie 1 korzystanie z produktow
turystycznych,

35)nadzor 1 koordynacja dziatan Transgranicznego Centrum Informacji Turystycznej.

. Zakres dziatania Wydziatu Promocji 1 Rozwoju Gospodarczego.

1) prowadzente ewidencji oraz biezgca analiza realizacjt planowanych zadan
inwestycyjnych,

2) planowanie zadan inwestycyjnych o charakterze ogdlno — micjskim,

3) recalizacja caloksztaltu zadan 2z zakresu pozyskiwania Srodkéw  unijnych
i pozabudzetowych,

4) sporzadzanie wnioskdw, programéw, przygotowywanie umow oraz dokonywanie
rozliczen finansowych z zakresu przyznanych srodkéw finansowych,

5) nadzér nad sporzadzanicm planow, programow, sprawozdan 1 analiz wynikajgeych
z kompetencji i upowaznien,

6) wspoldzialanie z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie planowania 1 realizacji infrastruktury techniczne] zapewniajgcej
przygotowanie terenéw pod budownictwo komunalne,

7) wspolpraca z zarzadcami drog na terenic miasta w zakresic koordynacji
planowanych  inwcstycji  ogolno-mmejskich  oraz  planowanic  zadan
modemizacyjnych i inwestycyjnych dotyczacych drég,

8) udzielanie merytorycznej pomocy innym Wydziatom Urzedu Miasta, jednostkom
organizacyjnym Gminy Miejskie) oraz przedsicbiorcom w zakresie wypetniania
1 kompletownia wnioskéw o srodki finansowe pozabudzetowe, w tym fundusze
Unii Europejskiej,

9) nawigzywanie wspolpracy z przedsigbiorcami w zakresie tworzenia nowych
miejsc pracy, pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej na ich rozwdj,

10) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw finansowych ze
zrodel zewngtrznych, zwlaszeza w zakresie srodkow pochodzacych z Unii
Furopejskic] i przygotowywania propozycl ich wykorzystania,

11) sporzadzanie umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
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12) prowadzenie procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udzialem srodkow
unijnych zgodnie z prawem zaméwiefi publicznych,

13) koordynowanie i opracowywanie biezacych i wicloletnich planéw inwestycyjnych
1 wyznaczanie kierunkéw rozwoju gminy,

14) realizacja zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentow
okreslajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy,

15) gromadzenie informacji o Hrubieszowie i podcjmowanie dzialan markctingowych
zwigzanych z promowaniem potencjatu gospodarczego 1 rozwoju Hrubieszowa,

16) przygotowywanie i nadzorowanie aktualnosci stron internetowych Urzedu,

17) wspdlpraca z Regionalnym Osrodkiem Debaty Miedzynarodowe;j,

18) opracowywanie programéw  dotyczacych promocji miasta, sposobow jej
finansowania oraz przygotowywanie informacji ojej przebiegu,

19) opracowywanie i rozpowszechnianic materialéw promocyjno informacyjnych
0 miescie,

20)rozwijanie wspolpracy z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych
kontaktéw,

21) udziat w krajowych i zagranicznych imprezach largowo - promocyjnych,

22) wspbtdziatanie z gminami, stowarzyszeniami i organami administracji publicznej
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych
wspoipracy handlowe i gospodarczej,

23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,

25)nadz6r nad targowiskami, bazarami i halami targowymi,

26) wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych, naliczania
optat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

27) przygotowywanie propozycji stawek oplat targowych,

28)prowadzenie spraw zwigzanych 2 wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowcgo taksowka,

29) przeprowadzanic  kontroli w  zakresie przestrzegania przepiséw objetych
zezwoleniami i licencjami,

30) opracowywanie informacji na temat figurowania w ewidencji dziatalnoéci

%,.

gospodarcze;j.




7. Zakres dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.
1} prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg ludnosci
2) prowadzenic rejestréw wyborcow i wspélpraca z Krajowym Biurem
Wyborczym,
3) przygotowanie decyzji z zakresu zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie spraw z zakresu dowodéw oso bistych,
5) prowadzenie spraw z zakresu zgromadygen i zbidrek publicznych,
6) wykonywanie obowiazké6w Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
7) przyjmowanie o$wiadezen dotyczacych wstapienia w zwigzek matzenski lub
wskazania kandydata na opickuna prawnego,
§) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
9) prowadzenie spraw wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
10) sporzadzanie aktéw urodzen, malzenistw i ZEONOW,
11} posiadanie legitymacji procesowej do wystepowania do sadu w sprawach
okreslonych w ustawie,
12) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu,
13) nanoszenie zmian w aktach urodzef malzenstw i ZgoNnow w oparciu
0 orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne, o$wiadczenia stron i odpisy
aktow stanu cywilnego,
14) prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego,
15) powiadamianie Urzedéw Stanu Cywilnego i organow ewidencji ludnosci
0 sporzadzonych aktach stanu cywilnego,
16) przesytanie dowodéw osobistych oséb zmartych do biura ewidencji ludnosci,
17) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzen, malzefistw
1 zgondw,
18) wystawianie zadwiadezen i odpiséw aktow stanu cywilnego,
19) przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wytaczaj acych zawarcie
malzenstwa i wyznaczanie terminu zawarcia malzefistwa,
20) wydawanic odpiséw i zaswiadczen o zdolnoei prawnej do zawarcia zwiazku
matzenskiego,
21) przyjmowanie oéwiadezefi 0 uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiska meza
matki, o zmianie imienia dziecka,
22) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska Jakic bgda nosi¢ matzonkowie

i ich dzieci, o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska nosSzonego




przed zawarciem matzenstwa,

23) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesiecznego

terminu,

24) wydawanie decyzji zwigzanych z rejestracjq stanu cywilnego,

25) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, przekazywanie ksiag
100-letnich do archiwum panstwowego,

26) wspollpraca z sadami w sprawach sprostowania aktow stanu cywilnego lub ich
uniewaznienia.

27) wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk.

8. Zakres dziatania Strazy Miejskiej.

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okresionym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspdidziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresic ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiclowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem sladow i dowoddw do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustalanie w miare mozliwosci §wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obicktow komunalnych i urzadzen uzytecznoéci publicznej,

6) wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) informowanie spofecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganiu
popelniania  przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspoldziatanie w tym zakresie z organami pafstwowymi, samorzgdowymi
1 organizacjami spolecznymi,

8) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub  wartosci
pienig¢znych dla potrzeb gminy miejskiej,

9) udzielanie pouczen, legitymowanie os6b w uzasadnionych przypadkach w celu
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ustalenia ich tlozsamosci, usuwania pojazdow i blokowania két pojazdow

w przypadkach okreslonych w przepisach o ruchu drogowym,




10.

10) naktadanie grzywien w postgpowaniu mandatowym i kierowanie wnioskow
o ukaranie do sgdu,

11} doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do i7zby wytrzezwien,

12) organizowanie spotkan z miodzieza szkolng, patrolowanie obiekiow szkolnych
oraz ich okolic w zakresie likwidacji patologii spotecznych,

13) kierowanie do Sadu Rejonowego wnioskéw o ukaranie oraz wystepowanie w roli
oskarzyciela publicznego,

14) wspétpraca z Samorzadami Osiedlowymi,

15)na polecenie Burmistrza Miasta ustalanie miejsc pobytu poborowych, ktérzy nie
zglosili si¢ do poboru, ewentualne doprowadzenie ich do komisji poborowej,

16) udziat w doraznych akcjach (np. ,.znicz", »pieszy”, ,.droga do szkoly", ,,sprzatanie

swiata" itp.).

Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi prawnej
Urzgdu — Radey Prawnego.
1) opiniowanie i udzial w uzgadnianiu projektow akiow prawnych obowigzujacych
w urzedzie,
2) udzielanie porad prawnych, wydawanie opinii oraz  wyjasnien w zakresic
stosowania prawa,
3) biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dziatania Gminy,
4) opiniowanie uméw zawieranych przez Giming,
5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu  sadowym lub
administracyjnym,
6) udzielanic porad prawnych dla jednostek budzetowych gminy miejskiej.

Zakres dzialania samodziclnego stanowiska pracy do spraw obstugi
Rady Miejskie;j.

I) zapewnienie obstugi administracyjncj dla Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspblpracy z wladciwymi merytorycznie komérkami
materialow dotyczacych projekiéw uchwal Rady oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,

posiedzert i spotkan Rady oraz jej organow,
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4) protokotowanie sesji, posiedzen, spotkah w zakresie obshugi Rady oraz jednostek
pomecniczych Gminy,

5) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowienn Rady 1 jej komisji oraz
jednostek pomoeniczych Gminy,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelaciji skiadanych przez radnych
oraz jednostki pomocnicze Gminy,

7) wspétdzialanie w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow lawnikéw oraz
organéw jednostek pornocniczych Gminy,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, Zapytania i wnioski radnych,

9) przekazywanie wszystkich uchwal podjetych przez Rade Migjska odpowiednim
organom oraz adresatom,

10) zapewnianie pomocy radnym w realizacji podjetych przez nich inicjatyw
uchwatodawczych,

11) zawiadamianic radnych oraz gosci zaproszonych o terminach sesji Rady Miejskiej,
posiedzeniach i kontrolach Komisji oraz o terminach narad organizowanych przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej,

[2) udzielanie pomocy w opracowywaniu planow Rady Miejskiej i Komisji,

13) preekazywanie  Burmistrzowi Miasta  uchwal Rady Miejskiej, interpelacii,
wnioskéw i zapytaf radnych z sesjii Rady Micjskiej oraz wnioskdéw z kontroli
Komisji,

14) opracowywanie sprawozdaf, informacji oraz analiz 7 zakresu dziatania Rady
Micjskiej, jej komisji oraz radnych,

15) obstuga techniczna narad i spotkan organizacyjnych przez Przewodniczacego
Rady Miejskic;j,

16) zapewnianie pomocy radnym w wykonywaniu przez nich swoich obowiazkow,
a zwlaszcza w zakresie skiadania przez nich odwiadczef majatkowych lub innych
ofwiadezen,

17) prowadzenie ewidencji radnych Rady Miejskiej,

18) organizowanie spotkan radnych z wyborcami.




11. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw wojskowych,

obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i tajnej kancelarii.

1} prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony RP oraz wspoldziatania » organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi,

2) wystepowanie do instytucji, podmiotéw gospodarczych i organizacji spotecznych
0 wspdtdziatanie rezerwami osohowymi,

3) rejestracja przedpoborowych,

4) uczestnictwo w poborze do wojska,

5) dorgezanie kart do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego
zgloszenia si¢ do odbycia éwiczeh oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju,

6) przygotowywanie dokumentacji 0s6b uznanych za pozostajacych na utrzymaniu
poborowego,

7) planowanie dzialalnosci obrony cywilnej miasta,

8) organizowanie formacji sbrony cywilngj,

9) nakladanie $wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnodcei,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg szefa obrony cywilnej,

11) opracowanie planu obrony cywilne;j,

12) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz udzial w zwalczaniy klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska
1 usuwaniu skutkow,

13) organizowanie i prowadzenic szkoleti formacji obrony cywilnej a takze fudnosei
w zakresie samoobrony,

14) prowadzenie ewidencji os6b podlegajgcych obowigzkowi szkolenia w zakresie
samoobrony oraz 0sob, ktore przeszkolcnie odbyty,

15) opracowywanie planu akcji kurierskicj,

16) opracowywanie rocznego planu $wiadczen osobistych i doraznych, $wiadczen
rzeczowych,

17) informowanic Komendanta Wojskowej Komendy Uzupehnien o nieruchomosciach
i rzeczach ruchomych, ktére maja by¢ przedmiotem $wiadczer rzeczowych,

18) przygotowywanie  projekiéw decyzji o obowiazku nalozenia $wiadczen
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rzeczowych i osobistych na rzecz obrony cywilngj,
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19) opracowywanic wytycznych do dzialania w zakresie spraw obronnych i obrony
cywilng),

20) opracowywanie kalendarzowego planu zamierzenh w zakresic obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych,

21} opracowywanie projektéw zarzadzen w zakresie dziatalnodci Miejskiego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,

22) przygotowanie ludnoéci i mienia komunalncgo na wypadek wojny i zagrozenia
terroryZmem oraz wykonywanie innych zadan w tym zakresie koordynowanic
przygotowan i przedsigwzieé obrony cywilnej prowadzonych przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne podmioty na terenie miasta,

23)prowadzenie archiwum zakladowego i brakowanic akt oraz wspolpraca
z komorkami organizacyjnymi urzedu w tym zakresie,

24) wykonywanie obowiagzkéw administratora bezpieczeristwa informacii,

25) prowadzenie tajnej kancelarii.

Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw kontroli finansowej.

1) kontrola przestrzegania przez podlegle i nadzorowane jednostki  Miasta
funkcjonowania procedur finansowych wynikajaeych z ustawy o finansach
publicznych i innych przepiséw,

2) kontrola oszczednosei i celowosci w dokonywaniu wydatkéw w podieglych
jednostkach,

3) kontrola prawidlowosci wykorzystania i rogliczania dotacji przedmiotowych
1 podmiotowych zgodnie z uchwatami Rady Miej skiej,

4) kontrola gospodarki pienieznej i rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

3) kontrola preestrzegania przepiséw ustawy o zaméwicniach publicznych,

6) przedstawianie wynikéw kontroli Burmistrzowi Miasta oraz opracowywanie
projektéw zalecen,

7) opracowywanie rocznych analiz i ocen z przeprowadzonych kontroli oraz
przedstawianie ich Burmistrzowi Miasta,

8) prowadzenic spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi:

a) weryfikowanie dokumentow przedkiadanych przez merytoryczne Wydzialy
pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwier publicznych,
b) wszezynanie i prowadzenie procedury udziclania zamowien publicznych na

wniosek merytorycznego Wydziatu,
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¢) przekazywanic ogloszefi o udzelaniu zamowien publicznych do Biuletynu
Urzgdu Zamdéwien Publicznych i BIP Urzedu oraz zamieszczanie na tablicy
ogloszen Urzedu,

d) udziat w pracach Komisji,

¢) sporzadzanie obowigzujacych dokumentéw zwiyzanych z przebiegiem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

) przygotowywanie, przy udziale merytorycznego Wydzialu, niezbednych
dokumentéw koniccznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego odwolan
wnoszonych przez oferentow,

g) ewidencja i przechowywanie kompletnej  dokumentacji = przebiegu
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

13. Zakres dziatania Biura Projektu SPPW.

1) organizacja i zarzadzanie projektem,

2) organizowanie przetargdw i konkurséw w przedmiocie funkcjonowania biura,

3) monitoring finansowy i rozliczanie projektu,

4) sporzadzanie raportéw i sprawozdan monitoringowych i ewaluacyjnych,

5) wspdlpraca z beneficjentami projektu,

6) organizacja i udziat w targach turystycznych,

7) promocja projektu.

§ 23

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie
uchwaly Rady Miejskiej organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych

w Statucie Gminy Migjskicj oraz gminnym jednostkom organizacyjnym.

VIL ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA.
§ 24
1. Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne i zgodne 7 prawem funkcjonowanie
wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydzialéw, Kierownik i Komendant pelia nadzor nad realizacja

obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw oraz ponosza za nich
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3. W przypadku, gdy kierujacy wydziatlem Naczelnik lub inna osoba kierujaca nic moze
petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje
80 Wyznaczony przcz niego pisemnic dany pracownik po uzgodnieniu z Burmistrzem
Miasta.
§ 25
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu Miasta reguluja:
1) kodcks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) rzeczowy jednolity wykaz akt,
4) Instrukcja archiwalna,
5) przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia okre§lonego zakresu spraw,
6) regulaminy i zarzgdzenia wydane na podstawie obowigzujacych ustaw i wydanych na
ich podstawie przepiséw wykonawczych,

7) ordynacja podatkowa.

VIII. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELANYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW, NAWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY ORAZ
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW.

§ 26
Pisma i decyzje wychodzgce z Urzedu Miasta podpisuje Burmistrz Miasta [ub osoba pisemnie
upowazniona przez Burmistrza,

§27
Burmistrz Miasta moze udzielié swojemu Zastepcy, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta, Naczelnikom Wydzialow, Kierownikowi USC, Komendantowi Strazy Micjskiej lub
pracownikowi samodzielnego stanowiska pracy upowaznienia do wydawania w Jego imieniu
decyzji administracyjnych i zaswiadczen oraz do podpisywani pism wychodzacych z Urzedu,

§ 28
Upowaznienie to jest wydawane przez Burmistrza Miasta w formie pisemne;j,

§ 29

Cofnigcie upowaznienia przez Burmistrza nastgpuje rowniez w formie pisemne;.
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§ 30

1. Burmistrz Miasta jest pracownikiem zatrudnionym na podstawic wyboru.

2. Zastgpca Burmistrza Miasta oraz Skarbnik s pracownikami zatrudnionymi na
podstawie powolania.

3. Porostali pracownicy Urzedu zatrudnieni sa na podstawie umowy o prace.

§ 31
Burmistrz zastrzega sobie do podpisu w szczegolnosei:

1) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych organéw administracji publicznej, do
organdw jednostek samorzadu terytorialnego, do organow kontroli, w tym odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne, kierowane do postow i senatoréw, zwigzane ze wspdlpraca
zagraniczng, zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu
oraz zwierzchnika stuzbowego w sprawach dotyczacych jednostek organizacyjnych
miasta, kazdorazowo zastrzeganych przez Burmistrza do Jjego podpisu,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow  dotyczgcych postepowania
administracyjnego i ordynacji podatkowej,

3) zarzadzenia i wytyczne.

§32
Do Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do jego zadan,

2) wstepna aprobata pism zastrzezonych do kompetencji Burmistrza a zwigzanych
z zakresem nalezgcym do jego Zastepcy,

3) podpisywanie decyji i postanowien, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4) podpisywanie pism i decyzji podceas nieobecnosci Burmistrza.

§ 33
Do Sekretarza Miasta nalezy:

1) podpisywanie pism kicrowanych do jednostek organizacyjnych Urzedu, zwigzanych
z Jego organizacjg funkcjonowaniem,

2) aprobata pism i dokumentéw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza i Zastepcy
z zakresu dziatalnosci Urzedu,

3) podpisywanie pism, dokument6w, decy_zji i postanowiei w ramach udzielonego

upowaznienia.
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§ 34
Do Skarbnika Miasta nalezy:
1} podpisywanie pism, dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja budzetu
1 wyrazanie wstepnej aprobaty w sprawach zastrzezonych do wiasciwosei Burmistrza
i jego Zastepey,
2) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do jego kompetencji
Z mocy prawa,
3) podpisywanie pism, dokumentdw i decyzji, zgodnic z upowaznieniem.
§ 35
Do Naczelnikow, Kierownikow i Kemendanta nalezy:
) wstgpna aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
o 1 Zastepcy Burmistrza,
2) podpisywanie pism i decyzji w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
3) potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginalem w zakresie dokumentow wytworzonych
w wydziale lub na stanowisku pracy.
§ 36

Pracownicy podpisuja pisma, zgodnie z udziclonym im zakresem upowaznienia.

IX. REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEL.

§ 37
Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta w Hrubieszowie zwany dalej Regulaminem
R okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrzne] w Urzedzie

Miasta w Hrubieszowie.

§ 38
Do przeprowadzania kontroli, upowaznieni sg:
1) komisja rewizyjna Rady Miegjskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy,
2) Burmistrz Miasta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Burmistrz Miasta lub upowaznieni przez niego pracownicy w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,

4) naczelnicy wydzialow w stosunku do swoich podwladnych.
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§ 39

Kentrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

D
2)
3)

4)

3)

ustaleniu stanu faktycznego,
badaniu zgodnosci pode;j mowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0s6b za nie
odpowiedzialnych,
wskazaniu  sposobu i $rodkow umozliwiajagcych  usunigeie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,
wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.
§ 40

- Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i ¢czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
¢zy wykonanie to przebiega prawidiowo i zgodnic z ustalonymi wzorcami
(normami, przepisami, itp.). W czasie kontroli biezgcej bada si¢ rownicz
rzeczywisty stan rzeczowych | pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz
prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza zniszczeniem i innymi
szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumcniow odzwierciedlajacych

€zynnosci juz dokonangj,

2. Na dowod dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go

podpisem i datg.

§ 41

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposéb:

1.

Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajgcymi
zarowno sposéb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow jak
i opracowania sprawozdawczosci.

Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci, dziatai arytmetycznych zawartych

w dokumentach i sprawozdaniach,
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3. Kontrola merytoryczna tj. badanic rzetelnosci, gospodarnosci oraz  zasadnosci
wszelkich  operacji  gospodarczych  z  tredeig badanych  dokumentow

1z obowigzujacymi przepisami.

§42
1Iryb przeprowadzania kontroli.

1. Kontrole przeprowadzane s3 w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
w sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujaey przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Burmistrz zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadanc dokumenty przedmiotu kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia oddzielnc
pomieszczenic i wyposazenie do przechowywania materialow kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

§43
Do obowigzkéw kontrolujaecgo nalezy:

L. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow.

3. ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzenie uchybicnia.

4. sporzadzenie z kontroli protokotu w ktérym wskazuje sie prawidlowosci, jak
i nieprawidtowosci. Protokot winien byé zakonczony wnioskami.

5. protokél sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony w trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.

6. przekazanie protokoht za pokwitowaniem.

§ 44
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomié o wynikach kontroli ten organ Iub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§45
Na Zzgdanie osoby przeprowadzajacej kontrol¢ wewnetrzng  pracownicy  jednostki

kontrolowanej zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasniefi ustnych i pisemnych
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§ 46
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien

w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 47

Dokumentacja kontroli winna byé rejestrowana na stanowisku Sekretarza Miasta.,

§ 48
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta zwany ,REGULAMINEM" wchodzi

w zycie w terminie wskazanym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta,




Zatgeznik Nr 1 do Regulaminn Organizacyjnego
W sklad Urzgdu Miasta wehodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. BURMISTRZ MIASTA.
2. ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA.
3. SEKRETARZ MIASTA
4. WYDZIAL ORGANIZACYINY I SPRAW SPOLECZNYCH (OR)
liczba ctatow — 7
1) Naczelnik Wydziatu ~ Petnomocnik ds. informacji niejawnych,
2) Stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu i spraw socjalnych pracownikow,
3) Stanowiske pracy do spraw gospodarczych, bhp, zdrowia, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
4) Stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Urzedu,
5} Stanowisko pracy — kierowca,
6) stanowisko pracy — sprzataczka.
7) Stanowisko pracy — robotnik gospodarczy.
5. WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY (FB) - liczba etatéw — 11
1) Skarbnik Miasta,
2) Zastepca Glownego Ksiggowego,
3) Stanowisko pracy do spraw obstugi kasy Urzedu Miasta,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru i podatkow,
6) Stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Wydziah,
6. WYDZIAL ARCHITEKTURY, GEODEZN I GOSPODARKI
NIERUCIIOMOSCIAMI (AG) — liczba elatow — 6
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Zastgpea Naczelnika Wydziatu,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw architektury i planowania
przestrzennego,

4) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw geodezji, gospodarki nicruchomosciami
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i mieniem komunalnym,




7.

9.

10.

1.

12.

WYDZIAL.  GOSODARKI MIENIEM KOMUNALNYM I OCHRONY

SRODOWISKA (GMK) — liczba etatow ~ 8

1) Naczelnik Wydziah,

2} Z-ca Naczelnika do spraw ochrohy Srodowiska i rolnictwa,

3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw realizacji inwestycji oraz gospodarki
mieniem komunalnym,

4) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki mieszkaniowej,

5) stanowisko pracy do spraw realizacji optat za odpady komunalne
1 gospodarowania odpadami komunalnymi.

WYDZIAL. PROMOCII IROZWOJU GOSPODARCZEGO (PRG) — liczba ctatow—a

I} Naczelnik Wydziatu,

2) Stanowisko pracy do spraw handlu i dziatalnosci gospodarcze,

3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw promocji i rozwoju gospodarczego.

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI (OKS) — liczba etatow

-5

1} Naczelnik Wydziatu,

2) Stanowisko pracy do spraw kultury i oswiaty,

3) Stanowisko pracy do spraw sportu i stypendiéw socjalnych,

4) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Transgranicznego Centrum Informacji
Turystycznej

URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH (USC i SO) -

liczba etatow — 5

1) Naczelnik Wydziatu - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Stanowisko pracy ds. cywilnych.

4) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci 1 dowodow
osobistych.

STRAZ MIEJSKA (SM) — liczba ctatow — 5

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw shizby patrolowej i operacyjne;j.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI RADY

MIEJSKIEJ (RM)
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13. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI PRAWNE]
URZEDU - RADCA PRAWNY (RP).
14. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW WO) SKOWYCH, GBRONY
CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I TAJNEJ KANCELARII (WCK).
15. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW KONTROLI FINANSOWE)
(FK).
16. BIURO PROJEKTU SPPW (SPPW) — liczba etatéw — 5
1) Kierownik Biura Projektu,
2) Specjalista do spraw monitoringu finansowego,
3} Specjalista do spraw monitoringu i sprawozdawczosci,
4) Specjalista do spraw administracyjnych,
3) Ksiegowy projekiu.




