ZARZADZENIE NR 116/2019
BURMISTRZA MIASTA HRUBIESZOWA

z dnia 29 lipca 2019 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,
poz. 500) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny okre$lajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta
Hrubieszéw w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 251/2016 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 25 maja 2016 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszowa, zmienione Zarzadzeniem Nr 397/2017
z dnia 13 lutego 2017 r., Zarzadzeniem Nr 622/2018 z dnia 20 kwietnia 2018 r., Zarzadzeniem Nr 644/2018
z dnia 30 kwietnia 2018 r., Zarzagdzeniem Nr 695/2018 z dnia 11 pazdziernika 2018 r., Zarzadzeniem Nr 7/2018
z dnia 4 grudnia 2018 r., Zarzadzeniem Nr 43/2019 z dnia 6 lutego 2019 r., Zarzadzeniem Nr 50/2019 z dnia
4 marca 2019 r. i Zarzadzeniem Nr 96/2019 z dnia 19 czerwca 2019 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 2019 1.

Burmistrz Miasta
Hrubieszowa

Marta Majewska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 116/2019
Burmistrza Miasta Hrubieszowa

z dnia 29 lipca 2019 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hrubieszow

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hrubieszow, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta Hrubieszow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Hrubieszow;
2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Hrubieszow;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Hrubieszowie;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Hrubieszowa;
5) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Hrubieszowa;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Hrubieszowa,;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Hrubieszowa;
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hrubieszow;

9) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz samodzielne
stanowiska pracy;

10) naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatlow, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

11) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Hrubieszow okreslone w Statucie Gminy Miejskiej Hrubieszow.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania:
1) z zakresu administracji publicznej;
2) wynikajace z zadan wlasnych Miasta;

3) wynikajace z zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
a w szczegblnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Miasta;

2) zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Miasta oraz innych aktéw organéw Miasta;

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa (instrukcja
kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie wewnetrznego obiegu
dokumentow,

b) przechowywanie akt,
c) przekazywanie akt do archiwum.

3. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu oraz
innych aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest Miasto Hrubieszow, ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” 1, 22-500
Hrubieszow.

2. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524074 oraz numer identyfikacji podatkowej NIP: 919-
18-25-904.

3. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73° do 15%, z zastrzezeniem
§ 51 ust. 1.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta i dni wolne od pracy.

§5.1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.) i pracodawcag samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy Urzedu, ustalony przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdlowe warunki wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla
regulamin wynagradzania.

§ 6. 1. Burmistrz wykonuje zadania takze przy pomocy jednostek organizacyjnych.

2. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi oraz spotka zudzialem Miasta sprawuje Burmistrz przy
pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz naczelnikow wlasciwych wydziatow.

3. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje:
1) realizacj¢ zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslanych uchwatami Rady;
2) realizacje gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnos$ci, celowosci i rzetelnosci;
3) prawidlowo$¢ gospodarowania powierzonym mieniem;
4) zgodnos¢ wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami;
5) monitorowanie prawidtowosci realizacji procesow inwestycyjnych na kazdym ich etapie;

6) realizacje zalecen i wnioskéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych m.in. przez
Regionalng Izbg¢ Obrachunkowa, Najwyzszg 1zbe Kontroli, Panstwowa Inspekcje Pracy i inne upowaznione
organy kontrolne.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownika
wlasciwego do spraw obshlugi rady miejskiej w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej
w Hrubieszowie, jej komisji i radnych.

5. Burmistrz wydaje zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu miasta wynikajacych z przepiséw prawa;

2) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzgdu zawierajace ogolne instrukcje
i procedury obowiazujace przy zatatwianiu poszczegdlnych spraw oraz wykonywaniu okre§lonych zadan
Urzedu.

§ 9. 1. Podczas niewykonywania przez Burmistrza obowigzkéw stuzbowych sprawy Miasta isprawy
realizowane w imieniu pracodawcy w jego imieniu prowadzi Zastgpca w ramach posiadanych upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza ich obowiazki pelni Sekretarz w ramach
posiadanych upowaznien.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 10. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza wydzialy 1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, obejmujaca pracownikéw zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Caloksztaltem pracy wydziatow kieruja ich naczelnicy, z zastrzezeniem ust. 4, a w razie ich nieobecnosci
zastepcy, badz upowaznieni przez Burmistrza pracownicy — na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

4. Praca:
1) Wydziatu Finansowo — Podatkowego kieruje Skarbnik Miasta;
2) Wydzialu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Wydziatu Straz Miejska kieruje Komendant Strazy.

5. Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$§¢ przed Burmistrzem za zgodng z obowigzujgcymi przepisami
realizacje zadan przez podlegte im wydziaty.

6. W strukturach wydziatow moga rowniez funkcjonowac¢ stanowiska podlegte w okreslonym zakresie
Burmistrzowi.

7. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komorka organizacyjng tworzong w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania wigkszej
komorki organizacyjnej. Stanowisko to jest podlegle bezposrednio Burmistrzowi, jego Zastepcy lub
Sekretarzowi.

8. Zadania i czynnosci przypisane do wydzialdow i samodzielnych stanowisk pracy, pracownicy wykonuja
zgodnie z ustalonymi dla nich indywidualnymi zakresami czynno$ci.

9. Wydziatom i samodzielnym stanowiskom pracy nadaje si¢ symbole kancelaryjne okreslone w § 11.

10. Przy oznaczaniu spraw przez okreslone w § 11 komodrki, nalezy po znaku sprawy umieszczaé
oznaczenie prowadzacego sprawe za pomocg pierwszych liter imienia i nazwiska (duze litery).

§ 11. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz (S);
4) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny (OR);
5) Wydziat Finansowo - Podatkowy (WFP);
6) Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC);
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7) Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego (WNP);
8) Wydziat Inwestycji i Rozwoju (WIR);
9) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (WGK);
10) Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji (OKS);
11) Wydziat Straz Miejska (SM);
12) samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego (RP);
13) samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi rady miejskiej i jednostek pomocniczych (RM);
14) samodzielne stanowisko pracy do spraw spotecznych (SP).
§ 12. 1. W sklad Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowiska urz¢dnicze (w tym kierownicze):

a) Naczelnik Wydziatu, ktory pelni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych i w tym zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta (1 etat),

b) Zastgpca Naczelnika Wydziatu (1 etat),
¢) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu (1 etat),
d) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Urzgdu (2 etaty),
e) stanowisko pracy do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego (1 etat);
2) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna (1 etat),
b) kierowca (1 etat),
c) sprzataczka (2 etaty),
d) robotnik gospodarczy (1 etat),
e) goniec (1 etat).

2. W sktad Wydzialu Finansowo — Podatkowego wchodza nastgpujace stanowiska urzednicze (w tym
kierownicze):

1) Skarbnik Miasta, pelnigcy rownoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu (1 etat);

2) Zastgpca Skarbnika Miasta, pelnigcy rownoczes$nie funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu (1 etat);
3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej (3 etaty);

4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej (4 etaty);

5) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow (2 etaty);

6) stanowisko pracy - kasjer (1 etat).

3. W sktad Wydzialu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace stanowiska
urzednicze (w tym kierownicze):

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktory pelni rownoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu (1 etat);

2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory peini rownocze$nie funkcje Zastgpcy Naczelnika
Wydziatu (1 etat);

3) stanowisko pracy do spraw cywilnych (2 etaty);
4) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci (1 etat);
5) stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych (1 etat).

4. W sktad Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego wchodza nastgpujace stanowiska
urzednicze (w tym kierownicze):
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1) Naczelnik Wydziatu (1 etat);

2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu (1 etat);

3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarowania nieruchomosciami (2 etaty);
4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego (2 etaty).

5. W sklad Wydzialu Inwestycji i Rozwoju wchodza nastgpujace stanowiska urzednicze (w tym
kierownicze):

1) Naczelnik Wydziatu (1 etat);
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu (1 etat);
3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw budownictwa i inwestycji (2 etaty);
4) stanowisko pracy do spraw rewitalizacji i projektow (1 etat);
5) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw realizacji projektow (3 etaty);
6) stanowisko pracy do spraw zamdwien publicznych (1 etat);
7) stanowisko pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej (1 etat);
8) stanowisko pracy do spraw obstugi inwestoréw i przedsiebiorcow (1 etat).
6. W sklad Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) stanowiska urzednicze (w tym kierownicze):
a) Naczelnik Wydziatu (1 etat);
b) Zastgpca Naczelnika Wydziatu (1 etat);
¢) stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i rolnictwa (1 etat);
d) stanowisko pracy do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi (1 etat);
e¢) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji komunalnych (2 etaty);
f) stanowisko pracy do spraw gospodarki mieszkaniowej (1 etat);
2) stanowiska pomocnicze - pomoc administracyjna (1 etat).

7. W sktad Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji wchodza nastgpujace stanowiska urz¢dnicze
(w tym kierownicze):

1) Naczelnik Wydziatu (1 etat);
2) stanowisko pracy do spraw os$wiaty (1 etat);
3) stanowisko pracy do spraw kultury i sportu (1 etat);
4) stanowisko pracy do spraw promoc;ji i komunikacji spotecznej (1 etat).
8. W sktad Wydziatu Straz Miejska wchodzg nastgpujace stanowiska urzgdnicze (w tym kierownicze):
1) Komendant Strazy Miejskiej, ktory petni funkcje Naczelnika Wydziatu (1 etat);
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw stuzby patrolowej i operacyjnej (5 etatow).

§ 13. 1. Liczba etatow w Urzedzie moze zostaé zwigkszona w przypadku realizacji umow zawieranych
z Powiatowym Urzedem Pracy, dotyczacych w szczegdlno$ci organizacji robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych.

2. Pracownicy zatrudnieni w ramach umow, o ktéorych mowa w ust. 1 podlegaja stuzbowo pod naczelnika
wydziatu, do ktérego zostali skierowani.

§ 14. Burmistrz moze w drodze odrgbnego zarzadzenia:
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1) ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w celu realizacji projektow i koncepcji zwigzanych
z szeroko pojetym rozwojem Miasta, wykraczajacych swoim zasiggiem poza regulaminowe zadania
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w wydziatach;

2) powota¢ zespot zadaniowy w celu zapewnienia realizacji przedsigwzie¢ o istotnym znaczeniu dla Miasta,
w przypadku, gdy zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan, dotyczy zakresu dwoch lub wigcej
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w wydziatach:

a) na czas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciagly i powtarzalny,
b) na czas okreslony, w szczeg6lnosci na czas wykonania zadania;

3) powolaé zespdt opiniodawczo-doradczy, do zadan ktérego nalezy formutowanie kierunkow, ocen i opinii
o charakterze ogolnym, w dziedzinie dziatalnosci Miasta wskazanej przez Burmistrza.

§ 15. 1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi specjalista spoza zakladu pracy
posiadajacy odpowiednie wymagania kwalifikacyjne, zatrudniony na umowg zlecenia.

2. Inspektor ochrony danych osobowych w Urzedzie wyznaczany jest na podstawie umowy o §wiadczenie
ushug (tzw. outsourcing).

3. Audyt wewngtrzny prowadzi uslugodawca niezatrudniony w jednostce.
§ 16. 1. Kierownictwo Urzedu tworza:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik.
2. W Urzedzie tworzy si¢ ponadto nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego;

2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;

3) Naczelnik Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego;

4) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

5) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

6) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promoc;ji;

7) Komendant Strazy Miejskiej;

8) Zastegpca Skarbnika Miasta;

9) Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego;

10) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) Zastepca Naczelnika Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego;

12) Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

13) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
§ 17. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Wydzialu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

5) Wydziatu Straz Miejska;
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6) samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego;

7) samodzielnego stanowiska pracy do spraw spotecznych.
2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego;

2) Wydzialu Inwestycji i Rozwoju;

3) Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego;

2) Wydzialu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji;

3) samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi rady miejskiej i jednostek pomocniczych.
4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Wydziatu Finansowo-Podatkowego.
§ 18. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Hrubieszow stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 19. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie Urzedem Miasta;

2) zatrudnianie izwalnianie pracownikéw Urzedu Miasta, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

3) powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza;

4) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Miasta;
5) dokonywanie oceny pracownikow samorzadowych;

6) zatrudnianie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie oraz realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych i kontrolnych w czasie
statej gotowosci obronnej panstwa (w czasie pokoju), w czasie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu
i czasu wojny na terenie miasta w zakresie zadan obronnych;

8) wykonywanie obowigzkow szefa obrony cywilnej oraz obowiazkoéw organu w sprawach zarzadzania
kryzysowego w tym powolywanie zespotu zarzadzania kryzysowego;

9) wykonywanie obowigzkow administratora danych osobowych, w tym powotywanie inspektora ochrony
danych osobowych;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
11) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz gminnym zasobem nieruchomosci;

12) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju;

13) wykonywanie budzetu miasta;

14) przedkladanie uchwal Rady wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej iinnym adresatom oraz
zarzadzen Burmistrza Miasta objetych nadzorem Regionalnej Izby Obrachunkowej;

15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

16) wydawanie decyzji administracyjnych;

17) powierzenie prowadzenia spraw miasta Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi;
18) wydawanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

19) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;
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20) zglaszanie propozycji zmian w budzecie miasta;

21) dysponowanie rezerwami budzetu miasta;

22) blokowanie $rodkow budzetowych;

23) dokonywanie wydatkéw budzetowych;

24) emitowanie papierow warto§ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;
25) oglaszanie aktow prawa miejscowego i innych uchwat;

26) informowanie mieszkancow Miasta o zalozeniach projektu budzetu Miasta, kierunkach polityki spoteczne;j
1 gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych;

27) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;
28) realizacja zadan zwiazanych z funkcja organu zalozycielskiego.
§ 20. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw Miasta w zakresie powierzonym przez Burmistrza;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia;

3) inicjowanie przedsiewzig¢ dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania inwestycji,
rozwoju przedsigbiorczosci i pozyskiwania inwestorow;

4) nadzor nad realizacjg inwestycji oraz projektow dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych;
5) nadzor nad realizacjg umow partnerskich z innymi miastami i regionami, w tym partnerami zagranicznymi;

6) reprezentowanie Miasta, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, podczas oficjalnych uroczystosci
i spotkan;

7) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych zadan;
8) pehienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu, w tym:

a) kontakty z prasg, radiem i telewizja,

b) udzielanie odpowiedzi na krytyke,

¢) informowanie o dzialaniach i zamierzeniach podejmowanych przez Burmistrza,

d) koordynacja komunikacji wewnetrznej i dziatan informacyjnych Urzedu we wspotpracy ze wszystkimi
wydziatami,

e) wspotpraca z wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialnej;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych
dla rady miejskie;j.

§ 21. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidtowego
wykonywania zadan Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie nadzoru nad: organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

3) dekretowanie biezacej korespondencji przychodzacej do Urzgdu Miasta;

4) opracowywanie projektow: Statutu Miasta, regulaminu organizacyjnego Urzedu iregulaminu
wynagradzania oraz ich aktualizacja;

5) opracowywanie projektow zakreséOw czynnosci dla naczelnikow wydziatdw i samodzielnych stanowisk
oraz akceptowanie projektow zakresow czynnosci poszczegdlnych pracownikow  wydziatow,
przedstawionych przez naczelnikow;
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6) koordynacja zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji wptywajacych do Burmistrza;

7) koordynowanie dziatan zwiazanych z udzieleniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioski komisji Rady i zarzadow osiedli;

8) koordynowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz udostgpniania iprzekazywania informacji sektora publicznego wcelu ponownego
wykorzystywania na wniosek w trybie ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

9) koordynowanie = zadan zwigzanych ztworzeniem iprowadzeniem urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie zustawg o dostgpie do informacji
publicznej;

10) nadzorowanie prowadzenia strony internetowej miasta oraz sprawowanie w tym zakresie funkcji
koordynacyjnej w stosunku do wszystkich wydziatow;

11) koordynowanie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia kadry Urzgdu;
12) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow samorzadowych;

13) nadzoér nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

14) organizowanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow Urzedu;
15) nadzor nad obstugg interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéws;

16) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta;

17) nadzor nad zapewnieniem terminowego iprawidlowego przygotowania przez wydziaty i jednostki
organizacyjne materialdw na sesje Rady;

18) nadzor nad zapewnieniem prawidtowej obstugi Rady;
19) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow miasta;

20) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboré6w  organow
przedstawicielskich i referendum;

21) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie miasta;
22) sprawy cztonkostwa Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach;

23) planowanie, koordynowanie i prowadzenie kontroli wydziatléw oraz jednostek organizacyjnych Miasta dla
zapewnienia realizacji celow i zadan;

24) reprezentowanie Miasta, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, podczas oficjalnych uroczystosci
1 spotkan;

25) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych zadan;

26) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Burmistrza, w czasie nieobecnosci
Burmistrza, za wyjatkiem zmiany warunkow pracy i ptacy.

3. W celu realizacji swoich zadan Sekretarz ma prawo zada¢ od naczelnikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych udzielania niezbednych informacji i wyjasnien.

4. Sekretarz, na podstawie odrebnego zarzadzenia, pelni funkcje koordynatora kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta.

5. Sekretarza w czasie nicobecnosci zastepuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 22. 1. Skarbnik Miasta kieruje w imieniu Burmistrza gospodarka finansowa Miasta i wykonywaniem
budzetu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa w tym zakresie.

2. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta Hrubieszow.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
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1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;
2) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem irealizacja budzetu oraz zapewnienie kontroli jego
wykonania;

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej;

5) nadzorowanie 1ikontrolowanie gospodarowania Srodkami publicznymi przez jednostki organizacyjne
Miasta;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j;
7) opracowywanie projektow uchwal w sprawach:
a) proceduralnych dot. trybu i harmonogramu prac nad projektem budzetu Miasta,
b) uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem jej zmian,
c¢) Wieloletniej Prognozy Finansowe;j i jej zmian,
d) informacji o wykonaniu budzetu za I pétrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

e) zakladowego planu kont, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

f) finansowych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;
8) nadzor nad przygotowaniem uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych Miasta oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) opiniowanie decyzji majacych wywota¢ skutki finansowe dla miasta;
11) wspotpraca z bankiem w zakresie obshugi rachunku podstawowego, lokat, negocjacji, kredytu, itp.;
12) wnioskowanie w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu;

13) nadzorowanie przygotowania dokumentéw zwigzanych z udzieleniem absolutorium i wspotpraca przy
opracowywaniu raportu o stanie miasta;

14) biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian budzetowych;
15) pelienie funkcji naczelnika Wydziatu Finansowo-Podatkowego.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od naczelnikow i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania Wydzialow
§ 23. 1. Wydzialy prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

2. Wydzialy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnoSci oraz wspotpracy przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu, a takze do
wspotdziatania z wiodacym wydziatem.

3. Wydzialy obowigzane sg w zakresie swojego dziatania dostarczy¢ wydzialowi wiodgcemu Iub
opracowujgcemu powierzong mu sprawe, niezbedne opinie, informacje imaterialy oraz opracowania
czastkowe.

4. Wydzialem wiodacym jest wydziatl okreslony zgodnie z zakresem zadan w niniejszym Regulaminie lub
wskazany przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.

§ 24. 1. Do wspdlnych zadan wydzialow nalezy w szczego6lnosci:

1) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw interesantow;
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2) przygotowywanie projektow decyzji, zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw dla potrzeb organéw Miasta
z zakresu realizowanych zadan;

3) przygotowywanie za$§wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow
znajdujacych sie¢ w posiadaniu wydziatow;

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania oraz wieloletniej prognozy finansowej;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych statystyki publicznej z zakresu
realizowanych zadan;

7) przygotowywanie dokumentéw do wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych z zakresu dziatania wydziatu oraz wspoétpraca z Wydziatem
Inwestycji 1 Rozwoju przy prowadzeniu postgpowania, w tym szacowanie przedmiotu zamdwienia oraz
opracowanie projektu umowy,

8) przeprowadzanie postgpowan w celu udzielenia zamodwienia publicznego o warto$ci ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w ramach realizowanych zadan;

9) wystawianie faktur VAT w ramach realizowanych zadan;

10) przygotowywanie opinii, uzgodnien iinnych stanowisk wymaganych przepisami prawa dla zadan
realizowanych przez Miasto;

11) wspotdziatanie z komorkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz wilasciwymi organizacjami
i instytucjami w zakresie wykonywania zadan;

12) przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu realizowanych zadan do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Miasta;

13) wspotpraca z Sekretarzem i przygotowanie propozycji odpowiedzi w zakresie:

a) udostepniania informacji publicznej na wniosek w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania na
wniosek w trybie ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,

b) skarg, wnioskow i petyciji,
c) interpelacji i wnioskow radnych;

14) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
archiwalnej;

15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt i dokumentow;
16) prowadzenie zaj¢¢ ze stazystami, uczniami szkoét, studentami odbywajacymi praktyki w Urzedzie;

17) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz statle podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

18) zabezpieczenie zajmowanego pomieszczenia biurowego oraz znajdujacych si¢ na jego wyposazeniu
sprzetow i urzadzen biurowych przed zniszczeniem, kradzieza i dostepem osob nieuprawnionych;

19) zabezpieczenie dokumentacji na stanowisku pracy przed zniszczeniem, kradzieza idostgpem o0sob
nieuprawnionych;

20) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego w zakresie
wynikajacym z odrgbnych przepisow;

21) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, wtym ustawy o finansach publicznych, prawa
zamoOwien publicznych, przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie przeciwpozarowej, o bezpieczenstwie 1ihigienie pracy oraz Statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy Urzedu i innych wewngtrznych aktow prawnych.

§ 25. 1. Do zadan i obowiazkéw naczelnikow w szczegodlnosci nalezy:
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1) kierowanie wydzialem i organizacja pracy wydziatu w sposob zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie,
wtym wykonywanie obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow
i nadzorowanie ich pracy;

2) okreslanie zadan i obowigzkoéw pracownikow, w tym ustalanie, w porozumieniu z Sekretarzem, zakresow
zadan ikompetencji dla poszczegolnych pracownikéw wydziatu oraz zasad wzajemnego zastepstwa
w czasie nieobecnosci i przedktadanie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia;

3) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Wydziale oraz nadzorowanie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej i archiwalne;j;

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien;

5) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej izgodnej z przepisami prawa obshugi
interesantow w wydziale;

6) biezaca analiza obowigzujacych przepisow prawa w zakresie zadan dotyczacych wydziatu, w tym
zglaszanie Sekretarzowi propozycji zmian regulaminu organizacyjnego wynikajacych z tej analizy;

7) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

8) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw postanowien regulaminow, procedur, instrukcji, zasad
i innych uregulowan wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie;

9) stosowanie niezbednych $rodkow technicznych i organizacyjnych wcelu zapewnienia ochrony
przetwarzanych danych osobowych oraz kontrola przestrzegania zasad i sposobu wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych przez podlegtych pracownikow, wtym wspoélpraca z inspektorem
ochrony danych w zakresie aktualizacji danych, obowiazkéw informacyjnych oraz prowadzenia rejestrow
publicznych;

10) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

11) nadzor nad przygotowywaniem okresowych sprawozdan, informacji, analiz oraz innych dokumentow
wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen Burmistrza;

12) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie realizacji zadan obronnych,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

13) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi z zakresu dziatania wydziatu dotyczacych:

a) udostepniania informacji publicznej na wniosek w trybie ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz
udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania na
wniosek w trybie ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,

b) skarg, wnioskow i petycji,
¢) interpelacji 1 wnioskow radnych;
14) przygotowanie materiatow dotyczacych raportu o stanie miasta z zakresu dzialania wydziatu;
15) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;
16) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza;
17) opracowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad sesji, w tym projektow uchwal Rady;

18) udziat wsesjach Rady ipodejmowanie niezbednych czynnosci stuzacych zebraniu materialow,
przygotowaniu wyjasnien w sprawach wyniktych podczas obrad;

19) uczestniczenie w posiedzeniach komisji statych Rady na zaproszenie przewodniczacego Komisji lub
z polecenia Burmistrza;

20) nadzor nad aktualizacja informacji umieszczanej w BIP w zakresie dziatalnosci Wydziatu
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

21) sktadanie wnioskéw do Burmistrza w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania lub
karania pracownikow;
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22) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow, stosownie do regulaminu okresowej oceny
pracownikow Urzedu, ustalonego przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem;

23) realizacja zadan wynikajacych zkontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta ipodlegtych jednostkach
organizacyjnych;

24) nadzor nad sprzetem i urzadzeniami znajdujacymi si¢ w ewidencji wyposazenia wydzialu oraz wlasciwym
jego zabezpieczeniem;

25) usprawnianie organizacji, metod iform pracy wydzialu, wtym wspotdzialanie z Wydzialem
Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie podwyzszania kwalifikacji, szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

2. Kierujgc si¢ zasadami sprawno$ci dziatania i racjonalnej organizacji pracy naczelnicy opracowujg karty
opisu stanowisk dla poszczeg6lnych pracownikow.

§ 26. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk.

§ 27. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki zawartymi
w przyjetym odrebnym zarzadzeniem Kodeksie Etyki to jest praworzadnos$ci i shuzebnosci wobec interesantow,
a dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne iswojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan 1obowigzkow, szanujag prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem
przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

§ 28. Spory kompetencyjne pomigdzy wydziatami rozstrzyga Burmistrz, Zastgpca Burmistrza Iub
Sekretarz.

§ 29. Do zadan Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegoélnoSci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu,

b) obstuga biurowa i sekretarska Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,

c¢) obstuga Urzgdu w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, poczty elektronicznej (adres
ogo6lny Urzgdu i Burmistrza) oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

d) obstuga interesantow w zakresie informacji o dziatalnosci merytorycznej wydziatow i jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdoéw stuzbowych,

f) prowadzenie rejestru izbioru przekazywanych do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien
i ogloszen, wtym od organow S$cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz zamieszczanie na tablicy
ogloszen,

g) prowadzenie rejestrow oraz zbioréw zarzadzen Burmistrza,

h) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Miasta, w tym dokumentacji dotyczacej tworzenia,
przeksztatcenia i likwidacji jednostek;

i) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli panstwowych,
administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy zewngtrzne, rejestru
kontroli wewnetrznych oraz kontroli przeprowadzanych w jednostkach podlegtych,

j) wydawanie upowaznien i pelnomocnictw, a takze prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien
i pelnomocnictw,

k) gospodarowanie drukami i formularzami,
1) zamawianie, ewidencja i likwidacja pieczeci, pieczatek i tablic urzedowych,
m) zabezpieczenie pracy Urzedu pod wzgledem techniczno-materialowym i lokalowym,

n) zarzadzanie i gospodarowanie budynkami administracyjnymi Urzedu i pomieszczeniami zajmowanymi
przez Urzad,
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0) sprawy remontéw budynkéw, w ktorych miesci sie Urzad Miasta;
p) utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach Urzgdu i na terenach im przynaleznych,

q) bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa obiektow, w ktorych usytuowany jest Urzad
Miasta oraz zabezpieczenie budynku i mienia,

r) gospodarowanie wlasnym taborem samochodowym,
s) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i faksowej, zakup ushug telekomunikacyjnych,
t) koordynacja zapewnienia ochrony danych osobowych w Urzedzie, w tym:
- wspoéldziatanie z inspektorem ochrony danych osobowych,
- prowadzenia ewidencji upowaznien Burmistrza do przetwarzania danych osobowych,
- prowadzenia rejestru umow powierzania przetwarzania danych osobowych,
u) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Gminy Miejskiej;
v) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych zawieranych w Urzedzie,
w) zapewnienie pracownikom dostgpu do systemu informacji prawnej w Urzedzie,
X) zapewnienie pracownikom dostepu do swiadczenia ushug thumacza jezyka migowego;
2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Miasta, w tym w szczegolnos$ci:

- akt osobowych,
- ewidencji urlopowe;j,
- dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, wynagradzaniem, nagradzaniem i karaniem,
- ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie innych spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy,
b) zawieranie umow cywilno-prawnych z pracownikami,

c) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie 1ikierownikéw jednostek
organizacyjnych (z wyjatkiem dyrektoréw szkot i przedszkoli),

d) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu i jego aktualizacja, regulaminu stuzby przygotowawczej, itp.,

e) sprawy zwigzane z obowigzkiem skladania o§wiadczen o stanie majatkowym i oswiadczen o dziatalnos$ci
gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa,

f) sprawy zwigzane z rejestrem korzysci majatkowych oraz o$wiadczeniami lustracyjnymi pracownikow
samorzadowych Urzgdu i jednostek organizacyjnych miasta,

g) sprawy zwigzane ze stazami absolwenckimi, robotami publicznymi ipracami interwencyjnymi,
praktykami studenckimi i uczniowskimi,

h) sprawy zwiazane ze szkoleniem pracownikow i ich doskonaleniem zawodowym,

i) sprawy zwigzane z nadawaniem orderéw iodznaczen przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej dla
pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych;

3) w zakresie prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt,

b) przechowywanie oraz zarzadzanie dokumentacja przekazang do archiwum zaktadowego przez wydzialy
i samodzielne stanowiska Urzedu,

¢) wypozyczanie akt organom kontrolnym oraz organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
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4) inicjowanie i koordynacja spraw zwiazanych z ochrona i promocja zdrowia;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow polityki zdrowotnej;

6) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw uzaleznien w oparciu o Gminny
Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminny Program Przeciwdziatania
Narkomanii;

7) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie wynikajacych z gminnych
programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;

8) obstluga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w Hrubieszowie;

9) oglaszanie otwartych konkursow ofert w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1o
wolontariacie na wsparcie realizacji zadan publicznych w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym oraz ochrony i promocji zdrowia,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim;
11) w zakresie spraw informatycznych:
a) informatyzacja Urzedu,

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow teleinformatycznych, baz danych i innych zasobow
informatycznych,

c) zarzadzanie, utrzymywanie i ochrona sprzgtu komputerowego, serwerow, oprogramowania, tgcznosci
teleinformatycznej, dostepu do sieci transmisji danych, ustug sieciowych oraz systemoéw zintegrowanych
dla wydziatow,

d) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
e) przestrzeganie prawa autorskiego przy uzywaniu oprogramowania informatycznego w Urzedzie,

f) zabezpieczenie danych w systemach komputerowych izapewnienie odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa w systemach informatycznych, w tym m.in.:

- nadzorowanie przestrzegania zasady ,,czystego ekranu”,
- zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow,
- realizowanie zadan zwigzanych z polityka antywirusowa,
g) elektroniczna obstluga sesji Rady, w tym sprawy transmisji obrad i elektronicznego glosowania,

h) przesytanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubelskiego odpowiednich aktow
normatywnych (uchwal, zarzadzen i porozumien oraz aktdéw prawa miejscowego),

i) publikowanie aktow prawnych w Biuletynie Informacji Publicznej,

j) administrowanie strong internetowa Miasta oraz Biuletynem Informacji Publicznej,

k) realizowanie zadan zwigzanych z bezpiecznym podpisem elektronicznym,

1) obstuga e-PUAP,

m) obstuga informatyczna wyboréw w urzgdzie oraz przygotowanie informatyczne obwodow;
12) w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw wojskowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony RP oraz
wspotdziatania z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

b) wystepowanie do instytucji, podmiotow gospodarczych i organizacji spotecznych o wspotdziatanie
rezerwami osobowymi,

c) rejestracja przedpoborowych,

d) uczestnictwo w poborze do wojska,
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e) doreczanie kart do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego zgloszenia si¢ do odbycia
¢wiczen oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju,

f) przygotowywanie dokumentacji 0s6b uznanych za pozostajacych na utrzymaniu poborowego,
g) planowanie dziatalnos$ci obrony cywilnej miasta,

h) organizowanie formacji obrony cywilnej,

i) naktadanie $wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga szefa obrony cywilne;j,

k) opracowanie planu obrony cywilnej,

1) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz udziat
w zwalczaniu klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska i usuwaniu skutkow,

m) organizowanie iprowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej atakze ludnosci w zakresie
samoobrony,

n) prowadzenie ewidencji osob podlegajacych obowigzkowi szkolenia w zakresie samoobrony oraz osob,
ktoére przeszkolenie odbyty,

0) opracowywanie planu akcji kurierskiej,
p) opracowywanie rocznego planu $wiadczen osobistych i doraznych, §wiadczen rzeczowych,

q) informowanie Komendanta Wojskowej Komendy Uzupemien o nieruchomos$ciach 1irzeczach
ruchomych, ktére maja by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

r) przygotowywanie projektow decyzji o obowigzku natozenia swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony cywilne;j,

s) opracowywanie wytycznych do dziatania w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;j,

t) opracowywanie kalendarzowego planu zamierzen w zakresie obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego,
spraw obronnych,

u) opracowywanie projektow zarzadzen w zakresie dziatalnosci Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

v) przygotowanie ludno$ci imienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozenia terroryzmem oraz
wykonywanie innych zadan wtym zakresie koordynowanie przygotowan i przedsigwzig¢ obrony
cywilnej prowadzonych przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne podmioty na terenie miasta;

13) ochrona informacji niejawnych, w tym:
a) organizacja i nadzor nad pracg kancelarii niejawnej Urzedu,
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
¢) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegllnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie, aktualizowanie i przedktadanie do akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to,
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i) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” iwyzej, atakze oséb, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych;
15) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Hrubieszowie,
b) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Hrubieszowie.
§ 30. Do zadan Wydzialu Finansowo — Podatkowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie budzetu i ksiegowosci:

a) opracowanie projektu budzetu Miasta oraz projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie Miasta,

b) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania budzetu Miasta,

c¢) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej oraz projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza
dotyczacych zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) biezagca analizy dochodéw iwydatkbw oraz analizy zobowigzan pieni¢znych wynikajacych
z zawieranych umow,

e) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu Miasta obejmujacej: dochody i wydatki budzetu,
przychody irozchody w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji oraz sporzadzania sprawozdawczos$ci
finansowej i budzetowej,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu obejmujacej: dochody i wydatki budzetu
realizowane przez Urzad, zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy depozytowe, $rodki trwate,
warto$ci niematerialne i prawne oraz sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

g) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym
Urzedu,

h) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

i) prowadzenie spraw w zakresie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie pozyskiwania
srodkow w postaci kredytow, pozyczek i emitowanych papieréw wartosciowych w bankach krajowych
i zagranicznych w celu zapewnienia finansowania zadan ujetych w budzecie Miasta,

j) monitorowanie dlugu Miasta,

k) przygotowanie i opracowanie informacji za pierwsze poétrocze isprawozdania rocznego o przebiegu
wykonania budzetu Miasta,

1) przygotowanie i opracowanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j,
m) rozliczanie scentralizowanego podatku VAT,
n) obstuga kasowa Urzedu,
0) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Miasta;
2) w zakresie podatkow i optat lokalnych:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych stawek podatkow i optat lokalnych
oraz programow pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

b) pobdr podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

¢) wystepowanie z wnioskiem do wilasciwych organdéw o wydanie interpretacji indywidualnej w zakresie
przepiséw prawa podatkowego oraz podatkdw i optat lokalnych na rzecz Miasta,

d) rozliczanie inkasentow,
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e) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie gromadzenia irozliczania dochodéw
uzyskiwanych z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

h) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkdéw
i optat lokalnych,

i) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytutu
podatkow i optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu terytorialnego, a pobieranych przez urzedy
skarbowe,

j) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, o stanie majgtkowym oraz innych zaswiadczen
potwierdzajacych stan faktyczny i prawny z zakresu wykonywanych zadan;

3) w zakresie egzekucji:

a) prowadzenie postepowan egzekucyjnych nalezno$ci pieni¢znych, dla ktorych organem wiasciwym do
ustalania lub okreslania i pobierania jest Burmistrz,

b) stosowanie §rodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,
¢) prowadzenia ewidencji tytutdw wykonawczych,

d) wspolpraca z wydzialami ijednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego,

e) wspotpraca w zakresie egzekucji tacznej z naczelnikami urzedéw skarbowych i komornikami sgdowymi,
f) windykacja naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym;
4) sprawy zwigzane z gospodarka mieszkaniowa w zakresie zaleglych optat czynszowych, w tym egzekucji,

5) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu i wynagrodzen z tytulu umow cywilnoprawnych, wyptata
diet radnych i przewodniczacych zarzadow osiedli, stypendiow, nagrod Burmistrza oraz $wiadczen dla
cztonkow komisji powotanych przez Burmistrza;

6) sprawy zwigzane zubezpieczeniem spotecznym izdrowotnym, podatkiem dochodowym od osdb
fizycznych dla pracownikow Urzegdu i 0s6b niebedacych pracownikami, a wykonujacych zadania na rzecz
Urzedu,

7) realizacja $wiadczen ztytulu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownikow,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

8) obstuga pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej w Urzedzie;

9) sprawy dotyczace zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkc;ji rolnej;

10) potwierdzanie oswiadczen rolnikom o spelnianiu wymogoéow do kupna gruntéw zgodnie zustawa
o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

11) sporzadzanie spisu cztonkoéw izby rolniczej uprawnionych do udziatu w wyborach do izb rolniczych.
§ 31. Do zadan Wydzialu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdélnos$ci:
1) w zakresie spraw cywilnych:
a) dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw, zgonow w systemie rejestrow panstwowych,

b) nanoszenie zmian w aktach urodzen, matzenstw izgonéw w formie rejestrow panstwowych: w bazie
PESEL, systemie rejestrow dowodow osobistych,

¢) prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego i systemu rejestrow panstwowych,

d) nanoszenie zmian wrejestrach panstwowych na podstawie orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych, czynno$ci materialno-technicznych, o$wiadczen stron iodpisow aktow stanu
cywilnego,
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e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow,
f) wystawianie zaswiadczen i odpiséw aktow stanu cywilnego na wniosek 0sob prywatnych i instytucji,
g) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

h) przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa i wyznaczenie
terminu zawarcia malzenstwa,

i) wydawanie odpisow i zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego, w tym:
- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,

- wydawanie zas§wiadczen stwierdzajacych o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
(do $lubow konkordatowych),

- wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

- wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

j) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu nazwiska meza matki, ozmianie imienia
dziecka,

k) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie iich dzieci, o powrocie
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

1) wydawanie decyzji lub czynno$¢ materialno-techniczna w sprawie zmiany imion i nazwisk,
m) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,
n) wydawanie decyzji zwiazanych z rejestracjg stanu cywilnego albo czynnosci materialno-technicznych,

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

p) wspolpraca z sgdami w sprawach sprostowania aktow stanu cywilnego lub ich uniewaznienia.
q) wspotpraca z placéwkami dyplomatycznymi.

r) wspoOlpraca z parafiami na terenie miasta i gminy Hrubieszow w sprawach dotyczacych zawierania
slubéw konkordatowych,

s) wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego - przekazywanie informacji o zdarzeniach
rejestrowanych przez USC dotyczacych obywateli panstw obcych;

2) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) opracowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych ze sprawami meldunkowymi,
¢) wydawanie potwierdzen zameldowan i wymeldowania;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
4) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow - jako zadanie zlecone;
5) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych i imprez masowych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy repatriantom, kombatantom i osobom represjonowanym;
7) prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych.
§ 32. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) prowadzenie czynnosci z zakresu komunalizacji mienia,

¢) tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo i infrastrukturg miasta,
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d) przygotowywanie opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych,
e) prowadzenie czynnosci z zakresu rozgraniczen, podzialdw oraz scalen nieruchomosci,

f) prowadzenie rokowan poprzedzajacych wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego przez Skarb
Panstwa i zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu zbywania i nabywania nieruchomosci z zasobu gminnego w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomosci,

h) podejmowanie czynnosci w sprawach o wilasnos¢ lub inne prawo rzeczowe na nieruchomosci,
o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej lub
o zatozenie ksiggi wieczystej,

i) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, uzyczenie wraz
z naliczaniem nalezno$ci za ich udostepnienie z zasobu gminnego oraz prowadzenie spraw w zakresie
zamiany, darowizny nieruchomosci, najmu i dzierzawy,

j) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

k) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci na
rzecz dotychczasowych uzytkownikdéw wieczystych,

1) ustalanie optat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej budowa
infrastruktury technicznej lub z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej jej podziatem,

m) uwlaszczanie 0s6b prawnych, komunalnych i spotdzielni,

n) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania spadkow idarowizn na rzecz miasta oraz spraw
zwigzanych z przejetymi spadkami - w zakresie nieruchomosci,

0) prowadzenie spraw ewidencji nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomos$ci, w tym zmiana
nazw ulic i nadawanie nazw nowym ulicom i placom,

p) sprawy zwigzane z utrzymaniem iremontami nieruchomosci bgdacych w bezposrednim zarzadzie
Burmistrza;

2) w zakresie planowania przestrzennego:
a) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) opracowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, ocen aktualnosci planow,

c) prowadzenia postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypisOw 1wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania,

e) analiza wstgpnych podzialdow nieruchomosci, badanie ich zgodnosci z ustaleniami planu lub decyzji
o warunkach zabudowy,

f) zatwierdzanie podziatdéw nieruchomosci w trybie zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego,
decyzja o warunkach zabudowy lub przepisami odrebnymi,

g) naliczanie optat ztytulu wzrostu lub obnizenia wartosci nieruchomos$ci wynikajacych z dziatan
planistycznych oraz sporzadzanie informacji o wydanych decyzjach,

h) prowadzenie rejestru aktualnych inieaktualnych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
archiwum materiatéw planistycznych,

i) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta oraz ocen
aktualizacji planow szczegdtowych,

j) nadzér nad opracowaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem i eksploatacjg Systemu Informacji Geograficznej
(GIS);
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3) opiniowanie pod katem zapiséw w studium oraz m.p.z.p. zakresu inwestycji dotyczacych budowy sieci,
przytaczy iurzadzen technicznych oraz budowli w granicach nieruchomo$ci gminnych nie bedacych
pasami drég gminnych;

4) organizowanie miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, prowadzenie i aktualizacja ewidencji
miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

5) wydawanie warunkéw technicznych podtaczenia do kanalizacji deszczowe;;
6) biezace utrzymanie terenéw inwestycyjnych miasta.
§ 33. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie rozwoju Miasta:
a) podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie rozwoju lokalnego na terenie Miasta;

b) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Miasta i programu rewitalizacji, ich
aktualizacja oraz monitorowanie efektow realizacji we wspoélpracy z merytorycznymi wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi,

c) wspoOtpraca z wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji;

2) w zakresie inwestycji oraz pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych:
a) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji infrastruktury,

b) biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych z funduszy krajowych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej,

c¢) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania wnioskow, w tym
danych charakteryzujacych spoleczno-gospodarczy rozwdj miasta, danych dotyczacych budzetu,
projektow inwestycyjnych, itp.,

d) przygotowanie dokumentacji na inwestycje w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

e) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych iich biezaca obsluga we wspoélpracy z merytorycznymi
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

f) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami wdrazajacymi wlasciwe programy operacyjne dla
danych projektow,

g) koordynowanie wykonawstwa robdt, w tym:

- nadzor ikontrola prowadzonych inwestycji pod wzgledem zgodnosci z dokumentacja i wydanymi
pozwoleniami na budowe,

- wspotpraca z wykonawcami oraz inspektorami nadzoru inwestycji,
- udzial w odbiorach inwestycji i przegladach gwarancyjnych,

h) sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanych inwestycji,

i) rozliczanie zadan inwestycyjnych,

j) przekazywanie zrealizowanych inwestycji na majatek miasta i do administrowania przez merytoryczne
wydzialy lub jednostki organizacyjne,

k) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa, uczelniami wyzszymi oraz
innymi instytucjami w zakresie wspolnych inicjatyw dotyczacych pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

1) udzielanie informacji dotyczacych mozliwos$ci pozyskiwania srodkow zewnetrznych;
3) w zakresie zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych:

a) koordynowanie i prowadzenie procesu zamowien publicznych w Urzedzie, tworzenie 1 weryfikowanie
dokumentacji przetargowe;j,
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b) koordynowanie czynnosci wydziatéw istanowisk pracy w wydziatach zwigzanych zrealizacja
zamowien publicznych w Urzedzie,

c) opracowywanie rocznego planu zamowien Urzedu iprowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej
zamowien publicznych,

d) przygotowywanie, przy udziale merytorycznego wydziatu, niezbednych dokumentéw koniecznych do
rozpatrzenia protestow i odwotan wnoszonych przez oferentow,

e) przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamowien publicznych,

f) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych oraz zbioru dokumentacji dotyczacej
realizowanych zaméwien publicznych;

4) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza i handlem:
a) ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej osob fizycznych, w tym:

- wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej przez zarejestrowane podmioty
oraz wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku,

- wprowadzanie odpowiednich zmian w ewidencji i wykreslanie z ewidencji,
- opracowywanie informacji na temat figurowania w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego
zgodnie z wymogami ustawy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
6) naliczanie optat z tytutu udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich na terenie miasta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;
9) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow objetych zezwoleniami i licencjami;

10) opiniowanie aktéw prawa miejscowego z zakresu ustalania rozkladu godzin pracy oraz harmonogramu
pracy aptek w porze nocnej;

11) prowadzenie ewidencji ustug hotelarskich;
12) w zakresie obstugi inwestorow i przedsicbiorcow:
a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z inwestorami,

b) obstuga inwestorow zagranicznych i krajowych zainteresowanych podjeciem dziatalno$ci inwestycyjnej
na terenie Miasta,

c¢) udzielanie i koordynowanie pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym w sprawach nalezacych do
kompetencji Burmistrza,

d) dziatania zwigzane z promocja gospodarczg irozwojem przedsigbiorczo$ci w zakresie pozyskiwania
kapitatu inwestycyjnego,

e) opracowywanie, gromadzenie i dystrybucja ofert inwestycyjnych,

f) udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci i warunkéw prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej
1 inwestycyjnej,

g) informowanie o mozliwo$ciach i warunkach uzyskania gruntow, budynkow ilokali dla prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej oraz o pomocy dla przedsiebiorcow w zakresie ulg podatkowych i innych
zwolnien,

h) prowadzenie i aktualizowanie strony http://hrubieszow.tuinwestuje.pl/,

i) pobudzanie aktywnosci gospodarczej mieszkancow Miasta, wtym informowanie o mozliwos$ci
uczestnictwa  w projektach  progospodarczych irealizowanie projektow  skierowanych do
przedsigbiorcow,
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j) organizacja oraz udzial w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz
misjach gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestorow;

k) sprawy zwiazane z obsluga Rady Gospodarczej dziatajacej przy Burmistrzu Miasta;

1) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i obslugi inwestoréw, w tym wspotpraca z Agencja Rozwoju Przemystu S.A. w Warszawie Oddziat
w Tarnobrzegu w ramach Tarnobrzeskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej Euro - Park Wislosan,
z Polska Agencja Inwestycji i Handlu S.A, regionalnym Centrum Obstugi Inwestora, itp.

§ 34. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarowania zasobami mieszkaniowymi:
a) opracowywanie projektu polityki mieszkaniowej i koordynacja jej realizacji;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych, w tym
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przydziat,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali zamiennych,

e) przygotowywanie dokumentacji oraz wspotpracy z Komisjg Mieszkaniowa,

f) przygotowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych zamiennych,

g) regulacja standw prawnych najmu lokali w budynkach stanowigcych wtasno§¢ Miasta lub pozostajacych
w zarzadzie Miasta,

h) poswiadczanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

i) przygotowywanie wnioskow w sprawie rozwigzania umowy najmu lokalu z najemca oraz prowadzenie
postepowan o opréznienie lokali (wypowiedzenia uméw, pozwy o eksmisj¢ z lokali komunalnych),

j) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokoéw eksmisyjnych,
k) prowadzenie kontroli prawidlowos$ci wykorzystania lokali,

1) wspotpraca z jednostka witasciwg w sprawach administrowania budynkami komunalnymi w sprawach
wykorzystania lokali mieszkalnych (PGKiM Sp. z 0.0.),

m) biezaca wspotpraca z zarzagdami wspolnot i administratorami w zakresie spraw dotyczacych wspolnot
mieszkaniowych z udzialem Gminy Miejskiej,

n) prowadzenie ewidencji budynkow 1ilokali komunalnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy Miejskiej
Hrubieszow oraz ewidencji najemcow lokali w tych budynkach,

0) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych zudzialem Gminy Miejskiej oraz ewidencji
najemcow lokali Gminy Miejskiej w budynkach wspolnot,

p) prowadzenie procedury wyboru ofert ubezpieczenia budynkéow komunalnych stanowigcych wlasnosé
Gminy Miejskiej Hrubieszow,

q) przyjmowanie i zabezpieczanie zwalnianych z odzysku lokali komunalnych (ewidencja wolnych lokali),

r) rozliczanie kosztow zwigzanych z zakupem energii elektrycznej do pomieszczen wspdlnego uzytku
w budynkach komunalnych (klatki schodowe, pralnie, suszarnie, korytarze piwniczne),

s) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow od najemcow lokali komunalnych i socjalnych w sprawie
wykonania remontow biezacych,

t) planowanie zadan modernizacyjno — remontowych komunalnej substancji mieszkaniowej,
u) zapewnianie nalezytego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych,
v) udziat w przegladach stanu technicznego budynkow mieszkalnych oraz lokali mieszkalnych,

w) realizacja, nadzor irozliczanie inwestycji miejskich dotyczacych remontdéw biezacych i modernizacji
budynkow stanowigcych mieszkaniowy zasob Miasta;
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2) w zakresie gospodarki komunalnej:
a) planowanie zadan modernizacyjno-remontowych substancji komunalne;j,

b) realizacja zadan inwestycyjnych substancji komunalnej, przygotowanie dokumentacji, pozwolen,
koordynowanie robot, odbiory, przeglady gwarancyjne,

¢) rozliczanie oplat za media dostarczane do substancji komunalnej stanowigcej wtasno$¢ Gminy Miejskiej,
d) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego (w tym remonty i budowa),

e) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem irozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie
systemoOw: cieplowniczych, elektroenergetycznych, gazowych, kanalizacji deszczowej,

f) wspolpraca z Miejska Stuzbg Drogowa w zakresie zarzadzania i administrowania drogami na terenie
miasta,

g) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych na
liniach komunikacyjnych na terenie miasta,

h) opiniowanie linii komunikacyjnych,

i) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Hrubieszowie Sp. z o. o.
w zakresie zapewnienia funkcjonowania wodociggdw, urzadzen sanitarnych i kanalizacji,

j) zwigzane z zaktadaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

k) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem szaletow miejskich,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami miejskimi,

m) biezace utrzymanie i remonty miejskich fontann oraz zdrojoéw ulicznych,

n) nadzér nad utrzymaniem gminnych obiektow iurzadzen uzytecznosci publicznej bedacych
w bezposrednim zarzadzie Burmistrza,

0) nadzor nad biezagcym utrzymaniem miejskich terendéw zieleni, w tym:

- zlecanie, nadzor irozliczanie prac zwigzanych zurzadzaniem terenow zieleni miejskiej, w tym
drzewostanu,

- wspblpraca ze stuzbami ochrony zabytkéw w zakresie zabytkowej zieleni lub usytuowanej na
obszarach objetych ochrong konserwatorska,

- prowadzenie kontroli stanu zieleni w miescie;
3) w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie miasta:

a) nadzorowanie realizacji obowigzkéw dotyczacych utrzymania czystosci iporzadku nalezacych do
wlascicieli nieruchomosci i do zarzadcy drogi w zakresie okreslonym ustawa,

b) opracowywanie regulamindéw w zakresie czystosci i porzadku,
¢) kontrola uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych,

d) wydawanie decyzji na odbieranie odpadow komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
w przypadku wiascicieli, ktorzy nie zawarli umoéw na ich opréznianie,

e) analiza stawek optat za odbior odpadow komunalnych i przygotowywanie projektéw uchwat w tym
zakresie,

f) przyjmowanie i analiza deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
deklaracji w przypadku zmiany danych,

g) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
w przypadku nieztozenia deklaracji albo watpliwo$ci co do danych zawartych w deklaracji,

h) kontrola powszechno$ci oraz prawidlowosci uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
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i) monitorowanie ikontrola prawidlowego wykonywania umowy na odbieranie izagospodarowanie
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

j) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wla$cicieli nieruchomosci,

k) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu nowych podmiotéw wpisanych do rejestru
dziatalno$ci regulowane;j,

1) przyjmowanie informacji dotyczacych nieprawidtowego prowadzenia selektywnej zbiorki odpadow przez
wla$ciciela nieruchomosci,

m) przedktadanie sprawozdan zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
marszatkowi wojewodztwa 1 wojewodzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska,

n) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan przedkladanych przez podmioty odbierajace odpady
komunalne,

0) kontrola przedsigbiorcow w zakresie:
- wpisu do rejestru dzialalno$ci regulowane;j,
- przestrzegania selektywnej zbiorki odpadow,

- spelnienia wymagan okreslonych dla podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

p) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

q) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz wcelu
opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

- przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwos$ci i sposobu pozbywania si¢ osadow
sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;.

- umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wlascicieli nieruchomos$ci i przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych
Z ustawy,

4) w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami:
a) opracowywanie programu opieki i jego realizacja,

b) opracowywanie projektow decyzji w sprawach czasowego odebrania wiascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia w przypadkach okreslonych ustawa,

c) wydawanie icofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna;

5) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) opracowanie gminnego programu ochrony §rodowiska,

b) opracowanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewzigcia,

¢) opracowywanie projektéw decyzji w sprawach zwyklego korzystania ze srodowiska,
d) przyjmowanie wynikow pomiardw i zgtoszen okreslonych ustawa - prawo ochrony srodowiska,
e) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisoéw o ochronie srodowiska,
f) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony waod i gospodarki wodnosciekowej, w tym:
- wydawanie decyzji w przypadku zmiany stanu wody na gruncie,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji krajowego programu oczyszczania Sciekdw komunalnych,
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- dokonywanie przegladu obszarow i granic aglomeracji,
- ustalanie oplaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

g) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska przed hatasem i zanieczyszczeniem powietrza,
w tym realizacja planu gospodarki niskoemisyjnej,

h) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i1 krzewow,
i) wydawanie decyzji o natozeniu kar pieni¢znych za bezprawne usunigcie drzew i krzewow,
j) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

k) prowadzenie zbioréw kopii decyzji i informacji wydanych przez wojewode lub staroste dotyczacych
ochrony $rodowiska,

1) opracowywania projektéw opinii w zakresie:
- programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
- odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
- zbierania lub transportu odpadow,

m) opracowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie ich zmiejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,

n) promocja wiedzy ekologicznej,
0) wspoldzialanie z inspekcjami i innymi organami i organizacjami na rzecz ochrony $rodowiska,
p) opracowywanie programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest i realizowanie programu,

q) zamieszczanie aktualnych danych nt. ilo§ci i miejsc wystgpowania substancji zawierajacych azbest
w Bazie Azbestowe;j,

r) opiniowanie projektow robot geologicznych;
6) w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

a) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania wscieklizny iinnych chorob
zwierzat domowych i dzikich,

b) wspoélpraca z Urzedem Wojewoddzkim w zakresie klesk losowych w rolnictwie,

¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ros$lin w przypadkach zagrozen fitosanitarnych,
d) opracowywanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi wtoknistych,

€) szacowania strat w rolnictwie,

f) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizowania spisoOw rolnych oraz izbami rolniczymi
w zakresie wyborow do Izb Rolniczych;

7) sprawy zwigzane z udzielaniem dotacji celowej ze $rodkéw budzetu Miasta dla rodzinnych ogrodow
dziatkowych;

8) sprawy z zakresu wspolnot gruntowych;

9) sprawy zwigzane z przyjmowanie zeznan $wiadkow w sprawie zatrudnienia w gospodarstwach rolnych
i zaktadach pracy;

10) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich;

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem wlascicielskim nad
Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z o. 0. w Hrubieszowie;

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
a) Migjskiej Stuzby Drogowej w Hrubieszowie,

b) Zaktadu Energetyki Cieplnej w Hrubieszowie.
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§ 35. Do zadan Wydzialu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie oswiaty:
a) prowadzenie bazy danych o$wiatowych — system informacji o$wiatowe;j,
b) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie organizacji i funkcjonowania placéwek oswiatowych,

¢) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalenia sieci przedszkoli i szkét podstawowych oraz ich
obwodow,

d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng czastkowa pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,
e) analiza arkuszy organizacyjnych i przedtozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

f) realizacja zadan w zakresie rekrutacji do publicznych szkoét i przedszkoli,

g) kontrola spetniania realizacji obowiagzku nauki,

h) organizacja dowozu uczniéw niepetlnosprawnych do przedszkola i szkot,

i) opracowywanie projektu regulaminu okreslajagcego wysokos$¢ i szczegdlowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych wynikajacych ze stosunku pracy iinnych
sktadnikow wynagrodzenia,

j) organizowanie postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow w podporzadkowanych szkotach
i przedszkolach,

k) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych w stosunku do oséb ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz przygotowanie projektow decyzji w tym zakresie,

1) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig publicznych i niepublicznych szkot iplacowek
prowadzonych przez osoby prawne i osoby fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placoéwkom oraz
szkotom publicznym prowadzonym przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osobg fizyczna,

0) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczeniami pomig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie kosztow wychowania przedszkolnego (w tym wyliczanie i aktualizacja podstawowej kwoty
dotacji),

p) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow,

q) wnioskowanie, realizacja irozliczanie réznego rodzaju subwencji, dotacji i dofinansowan z zakresu
o$wiaty,

r) sktadanie wnioskow o przyznanie dyrektorom jednostek o$wiatowych nagréod resortowych
(np. nagroda Kuratora Oswiaty, nagroda Ministra Edukacji Narodowej),

s) przyznawanie nauczycielom nagréod Burmistrza Miasta za osiagnigcia w pracy dydaktycznej,
wychowaweczej i opiekunczej,

t) udzielanie nauczycielom swiadczen w ramach pomocy zdrowotne;j;

2) sprawy zwigzane z realizacjg zadan w zakresie opieki nad dzieémi w wieku do lat trzech, w tym:
prowadzenie rejestru ztobkow oraz sprawowanie nadzoru w zakresie warunkow 1ijakosci $wiadczonej
opieki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych
ztobki lub kluby dziecigce na terenie miasta;

4) sprawy zwigzane zudzielaniem $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Miasta;

5) sprawy zwigzane z przyznawaniem jednorazowego Stypendium Burmistrza Miasta Hrubieszowa,

6) dziatalno$¢ na rzecz dzieci i mlodziezy, w tym wypoczynek dzieci i mtodziezy;
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7) w zakresie kultury oraz ochrony doébr kultury i dziedzictwa narodowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan organizatora dla miejskich instytucji kultury,
prowadzenia rejestru instytucji kultury,

b) opracowywanie kalendarzy imprez i informatoréw kulturalnych,
¢) wspdlpraca z organizacjami i organizatorami ruchu kulturalnego,
d) upowszechnianie i ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego,

e) organizowanie obchodow rocznic i$wiat oraz wspolpracy w tym zakresie z organami administracji
panstwowej, instytucjami, stowarzyszeniami, zwigzkami kombatanckimi, Kosciotem Katolickim, innymi
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

f) obstuga udzialu przedstawicieli wladz miasta w réznego rodzaju uroczystosciach,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow w zakresie kultury;

8) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami;

9) organizowanie isprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, wtym nad pomnikami,
obeliskami, grobami wojennymi oraz tablicami upami¢tniajgcymi wydarzenia historyczne i pamigtkowe;
wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

10) w zakresie kultury fizycznej i sportu:
a) koordynowanie dziatan i programéw w zakresie kultury fizycznej i sportu,

b) oglaszanie otwartych konkursow ofert w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie na wsparcie realizacji zadan publicznych w zakresie wspierania kultury fizycznej,

¢) przyznawanie nagrod za wysokie wyniki sportowe,

d) realizacja wyptat zwigzanych zuczestnictwem dzieci imlodziezy ze szkot miejskich w zawodach
sportowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Sportu;
11) w zakresie turystyki i rekreacji:

a) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia, rozwoju ipromowania waloréw turystycznych
Hrubieszowa,

b) wspotpraca z organizacjami turystycznymi roznego szczebla,
¢) zaszeregowanie i prowadzenie ewidencji pol biwakowych;
12) w zakresie promocji i komunikacji spoteczne;j:
a) podejmowanie dziatan majacych na celu ksztalttowanie pozytywnego wizerunku miasta,
b) komunikacja spoteczna i public relations,
¢) przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zyczen, grawerunkow, itp.,
d) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spoteczno$ciowych,

e) wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi przy realizacji przedsigwzie¢ majacych na celu prowadzenie
dziatan marketingowych,

f) sprawy udost¢pniania herbu Miasta,
g) redagowanie Gazety Hrubieszowskiej,

h) koordynacja dziatan zwigzanych z Honorowym Patronatem Burmistrza wydarzen i przedsiewzieé
istotnych dla §rodowisk oraz organizacji spotecznych,

i) opracowywane irozpowszechnianie materialtow  promocyjno-informacyjnych o Mie$cie oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
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j) promocja Miasta wkraju ipoza jego granicami, wtym organizacja oraz udzial w imprezach
promocyjnych krajowych i zagranicznych, takich jak: wystawy, targi, itp.,

k) organizacja pobytdw delegacji zagranicznych oraz organizowanie zagranicznych wyjazdow wiadz
miasta,

1) organizacja wizyt studyjnych,

m) podejmowanie przedsigwzig¢ iorganizowanie wydarzen promujacych Miasto poprzez oferty
turystyczne, kulturalne i rekreacyjno-sportowe;

13) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkow z funduszy zewngtrznych w zakresie tzw.
projektéw ,,miekkich” dotyczacych merytorycznego zakresu zadan wydziatu;

14) wspotpraca z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktow;

15) zapewnienie tlumaczenia jezykowego korespondencji, dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu
iorganéw Miasta, z wyjatkiem tlumaczen sporzadzanych na potrzeby projektow finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych;

16) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
a) Szkoty Podstawowej Nr 1 w Hrubieszowie,
b) Szkoty Podstawowej Nr 2 w Hrubieszowie,
c¢) Szkoty Podstawowej Nr 3 w Hrubieszowie,
d) Przedszkola Nr 1 w Hrubieszowie,
e) Przedszkola Nr 2 w Hrubieszowie,
f) Przedszkola Nr 3 w Hrubieszowie,
g) Przedszkola Nr 5 w Hrubieszowie,
h) Centrum Obstugi Przedszkoli w Hrubieszowie,
i) Hrubieszowskiego Domu Kultury,
j) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Hrubieszowie,
k) Hrubieszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§ 36. Straz Miejska jest umundurowang formacja wykonujaca zadania okreslone w ustawie o strazach
gminnych i innych obowigzujacych przepisach prawa, a w szczegdlnosci do jej zadan nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego - w zakresie okreSlonym w przepisach o ruchu
drogowym;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy

w usuwaniu awarii technicznych i skutkoéw klesk zywiotlowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem, przed dostgpem o0sOb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodow do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci §wiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;j;
6) wspoldzialanie z organizatorami iinnymi shluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych;

7) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganiu popeiania przestepstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym; wspoéldziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi;
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8) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw warto§ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy
miejskie;j;

9) udzielanie pouczen, zwracanie uwagi, ostrzeganie lub stosowanie innych $rodkow oddziatywania
wychowawczego;

10) naktadanie grzywien w postgpowaniu mandatowym z wykroczenia okre§lone w trybie przewidzianym
przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia.

11) dokonywanie czynno$ci wyjasniajacych, kierowanie wnioskow o ukaranie do sadu, oskarzanie przed
sadem 1 wnoszenie srodkéw odwolawczych — w trybie i zakresie okreslonym w Kodeksie postgpowania
w sprawach o wykroczenia;

12) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb;

13) obserwowanie irejestrowanie przy uzyciu S$rodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych w przypadku, gdy czynnosci te sa niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu ustalonym
ustawa,

14) dokonywanie kontroli osobistej, przegladanie zawartosci podrgcznych bagazy osoby w przypadkach
okreslonych ustawa;

15) dokonywanie sprawdzenia prewencyjnego osob doprowadzanych w przypadkach okreslonych ustawa;

16) wydawanie osobom polecen okreslonego zachowania si¢ w granicach niezbednych do wykonywania
czynnosci okreslonych ustawa;

17) legitymowanie 0os6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich tozsamosci;

18) usuwanie pojazddéw iich unieruchamianie przez blokowanie kot w przypadkach, w zakresie i trybie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym;

19) stosowanie $rodkow przymusu bezposredniego wobec o0séb uniemozliwiajacych wykonywanie zadan -
w przypadkach okre§lonych ustawg;

20) udziat w doraznych akcjach (np. ,,znicz”, ,,pieszy”, ,,sprzatanie Swiata”, itp.).
§ 37. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy w szczeg6Inosci:

1) opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow: uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza, uméw oraz wewngtrznych przepisow dotyczacych funkcjonowania Urzedu, jego komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w wydziatach;

2) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa organom miasta Hrubieszéw, komorkom
organizacyjnym, stanowiskom pracy w wydziatach, jednostkom organizacyjnym;

3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
cywilnoprawnego;

4) zastgpstwo w sprawach sagdowych;

5) sygnalizowanie Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi o spostrzezonych
nieprawidlowos$ciach w zakresie stosowania prawa przez Urzad, stwierdzonych w czasie wykonywania
zadan, celem zapobiezenia naruszeniom obowigzujacego prawa oraz proponowania wilasciwego
postgpowania w tych sprawach.

§ 38. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi rady miejskiej ijednostek
pomocniczych nalezy w szczegoélnos$ci:

1) w zakresie obstugi rady miejskiej i jej komis;ji:
a) techniczna obsluga obrad sesji i posiedzen komisji,

b) opracowywanie informacji o terminach, miejscu itematyce obrad sesji iposiedzen komisji oraz
przekazywanie ich radnym i mieszkancom,
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¢) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji i posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestrow i zbioré6w uchwat, opinii 1 wnioskow,
e) prowadzenie rejestrow i zbiordw interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi,

f) przekazywanie imiennych wykazoéw glosowania, zgloszonych interpelacji izapytan, udzielonych
odpowiedzi, zawiadomien, uchwat i zarzadzen do ogtoszenia w BIP, na stronach internetowych Urzedu
i tablicy ogloszen Urzgdu,

g) przedktadanie aktéw prawnych organom nadzoru,
h) sporzadzanie list diet radnych i list obecnosci,

i) sporzadzanie biezacych i okresowych informacji o pracach Rady, komisji oraz sporzadzenie niezbednej
sprawozdawczosci z dziatalnosci Rady,

j) organizowanie szkolen radnych;
2) w zakresie obstugi jednostek pomocniczych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, podzialem i znoszeniem jednostek pomocniczych,

b) prowadzenie ewidencji miejskich jednostek pomocniczych, wtym dokumentacji dotyczacej jej
tworzenia i dziatania jej organow,

c) obstuga merytoryczna i techniczna zwigzana z dziatalno$cig jednostek pomocniczych, w tym zebran
samorzadow mieszkancow;

3) sprawy zwigzane z wyborami:
a) Prezydenta RP,
b) Sejmu i Senatu RP,
c¢) Parlamentu Europejskiego,
d) sejmiku wojewodztwa, rady powiatu, rady miejskiej, burmistrza miasta,
e) zarzadow osiedli, sottysa i rady soteckiej,
f) fawnikow,
g) przeprowadzanych referendow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, aktéw w nich
oglaszanych oraz orzeczen, aktoéw prawa miejscowego iinnych aktow oglaszanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego - do wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego;
w postaci elektronicznej do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzgdu w miejscu do tego
przeznaczonym i powszechnie dostgpnym.

§ 39. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw spolecznych nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi, wtym opracowywanie projektu
programu wspoélpracy;

2) wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w zakresie identyfikacji
probleméw i analizy potrzeb srodowisk mieszkancow Miasta w sferze spraw spotecznych;

3) udzielanie organizacjom pozarzgdowym informacji o istnieniu innych zrédel finansowania, zwlaszcza
pochodzacych z innych Zrédet publicznych, sektora prywatnego, funduszy celowych i prywatnych fundacji;

4) opracowywanie programoéw stuzacych poprawie warunkéw zycia iintegracji spotecznej mieszkancow
miasta Hrubieszow;

5) koordynowanie dzialan w zakresie polityki spotecznej, w tym dziatan na rzecz rodziny i seniorow;
6) dziatania na rzecz aktywizacji spotecznej i zawodowej kobiet;

7) kreowanie polityki partnerstwa spotecznego;
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8) prowadzenie spraw i zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancow miasta Hrubieszow, w tym
zarzadzanie internetowa platforma partycypacyjna;

9) organizacja, wspieranie i okreslanie zasad procesu konsultacji dla wydziatow i jednostek organizacyjnych;

10) konsultowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery pozytku publicznego z radami pozytku
publicznego;

11) organizacja procesu budzetu obywatelskiego oraz monitorowanie jego realizacji;

12) inicjowanie i wspotorganizowanie szkolen dotyczacych w szczegolnosci budowania spoleczenstwa
obywatelskiego oraz podnoszenia jakosci pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadan publicznych;

13) zarzadzanie i organizacja procesu naboru wnioskoéw oraz koordynowanie i monitorowania realizacji zadan
publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;

14) sprawy organizacyjne i merytoryczne zwigzane z funkcjonowaniem:
a) Mtodziezowej Rady Miejskiej w Hrubieszowie,
b) Hrubieszowskiej Rady Seniorow,
¢) Rady Pozytku Publicznego;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,,Hrubieszowska Karta Seniora”.
§ 40. 1. Do zadan stanowiska pracy - sprzataczka nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych, korytarza, tazienek, schodows;

2) zabezpieczanie pomieszczen biurowych podczas sprzatania przez kazdorazowe zamykanie drzwi od
pomieszczen biurowych;

3) otwieranie i zamykanie Urzedu zgodnie z ustalonymi godzinami.
2. Do zadan stanowiska pracy - kierowca nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie przewozow na potrzeby Urzedu zgodnie z dyspozycjg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza;

2) obsluga codzienna pojazdu, mycie, sprzatanie samochodu oraz utrzymanie w czystosci garazu i pokoju
socjalnego:

3) dokonywanie okresowych przegladoéw technicznych samochodu;
4) rozliczanie si¢ na biezaco z pobranego paliwa, materialow i cze$ci samochodowych;
5) wlasciwe prowadzenie i terminowe rozliczanie kart drogowych.
3. Do zadan stanowiska pracy - robotnik gospodarczy nalezy w szczegolnosci:
1) sprzatanie terenu wokot budynku Urzgdu;
2) pielegnowanie zielencow, trawnikdéw i drzewostanu na terenie administrowanym przez Urzad;
3) utrzymanie w czystosci parkingu;
4) drobne naprawy i konserwacja pomieszczen i urzadzen w budynku Urzedu;
5) otwieranie i zamykanie Urzedu zgodnie z ustalonymi godzinami.
4. Do zadan stanowiska pracy - goniec nalezy w szczego6lnosci:
1) dorgczenie pism urzedowych za pokwitowaniem na terenie miasta Hrubieszow;

2) dorgczanie wybranych materiatdow bez pokwitowania na terenie miasta Hrubieszow, w tym o charakterze
informacyjnym i promocyjnym, a takze materiatow na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji;

3) zastepowanie robotnika gospodarczego.

5. Do zadan stanowiska pracy - pomoc administracyjna nalezy pomoc w realizacji zadan w okreslonym
wydziale zgodnie z potrzebami Urzedu.
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Rozdzial 5.
Zasady podpisywania dokumentow oraz udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 41. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) zarzadzenia;
2) pisma adresowane do:
a) naczelnych i centralnych organow administracji i wtadzy panstwowej,
b) przedstawicielstw dyplomatycznych,
¢) jednostek samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli oraz
innych organow i instytucji;

4) odpowiedzi na pisma postow i senatorow;

5) dokumenty dotyczace zatrudniania izwalniania pracownikow Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;

6) decyzje ipisma zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza na podstawie szczegdlnych
przepis6w lub odrebnych zarzadzen, albo majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie;

7) pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Burmistrza, zgodnie z zakresem nadzorowanych przez niego
spraw;

8) korespondencje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu.
§ 42. Do Zastepcy 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 nalezacym do
Zastepcy;

3) podpisywanie decyzji i postanowien, zgodnie z udzielonym upowaznieniem;
4) podpisywanie pism i decyzji podczas nieobecnosci Burmistrza.
§ 43. Do Sekretarza Miasta nalezy:

1) podpisywanie pism kierowanych do jednostek organizacyjnych Urzedu, zwigzanych zjego organizacja
funkcjonowaniem,;

2) wstepna aprobata pism i dokumentéw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
z zakresu nadzorowanych wydzialow i stanowisk;

3) podpisywanie pism, dokumentdéw, decyzji i postanowien w ramach udzielonego upowaznienia.
§ 44. Do Skarbnika Miasta nalezy:

1) podpisywanie pism, dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu i wyrazanie wstepnej
aprobaty w sprawach zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza i jego Zastepcy;

2) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa;
3) podpisywanie pism, dokumentdéw i decyzji, zgodnie z upowaznieniem.
§ 45. Do naczelnikow wydziatow nalezy:
1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
2) podpisywanie pism i decyzji w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
3) potwierdzanie zgodnos$ci kopii z oryginatem w zakresie dokumentéw wytworzonych w wydziale.

§ 46. Pracownicy podpisujg pisma, zgodnie z udzielonym im zakresem upowaznienia.
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§ 47. 1. Burmistrz moze udzieli¢ upowaznien lub petnomocnictw Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, naczelnikom ipracownikom Urzedu, atakze dyrektorom ipracownikom jednostek
organizacyjnych Miasta Hrubieszow do podejmowania dziatan oraz zalatwiania w swoim imieniu spraw
z zakresu administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
oraz innych czynnosci, a takze do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta Hrubieszow.

2. W przypadku, gdy przepis szczeg6élny przewiduje wydanie przez Burmistrza okreslonego dokumentu,
innego niz wymieniony wust. I, Burmistrz moze udzieli¢, upowaznienia pracownikom wymienionym
w ust. 1 do podpisywania takich dokumentow.

3. Udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa nastgpuje z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek:
1) Zastepcy Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Naczelnikow wydziatow;

5) kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta, za posrednictwem wydzialu nadzorujacego prace danej
jednostki.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3:
1) powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:
a) podstawe prawna,

b) dane osoby upowaznianej (imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe, wydzial/jednostka, a w przypadku
wydawanego pelnomocnictwa dodatkowo: adres zamieszkania, seri¢ i numer dowodu osobistego),

c) zakres/cel wydania,
d) termin obowigzywania;
2) sktadany jest w formie pisemnej do Burmistrza.
5. Projekty upowaznien ipelnomocnictw opracowuje 1iewidencjuje Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny.

6. Projekty petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Burmistrza wymagaja parafowania przez radce
prawnego.

7.Po podpisaniu przez Burmistrza oryginal upowaznienia lub pelnomocnictwa otrzymuje osoba
upowazniona lub osoba, ktorej udzielono petnomocnictwa.

8. Kopi¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa wpina si¢ do teczki osobowej upowaznionego pracownika.

§ 48. 1. Dokumenty zastrzezone do podpisu Burmistrza parafuja, podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony i opatrujg datg na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, naczelnicy lub pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska.

2. Skarbnik parafuje dokumenty, z ktéorych moga wynika¢ zobowiazania finansowe Miasta.

3. Radca prawny parafuje pod wzgledem zgodnosci z prawem decyzje i pisma w sprawach nietypowych lub
skomplikowanych pod wzglgdem prawnym.

4. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagow z dokumentdéw upowaznieni sa pracownicy wydzialu, do
ktorego zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja tych dokumentow, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Rozdzial 6.
Obieg dokumentéw

§ 49. 1. Szczegotowe zasady zarzadzania dokumentami biezgcymi okresla instrukcja kancelaryjna wydana
na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.
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2. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami spraw zakonczonych okresla instrukcja archiwalna
wydana na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, o ile przepisy szczegoélne nie stanowia
inaczej.

3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej albo stanowiska pracy w wydziale
akta spraw niezakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka organizacyjna lub
stanowisko pracy w wydziale, ktére jest nastepcg prawnym komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy
w wydziale podlegajacego likwidacji albo reorganizacji.

4. Pozostale akta spraw komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w wydziatach, o ktorych mowa
w ust. 3, uporzadkowane zgodnie z zasadami instrukcji, o ktoérej mowa w ust. 2 przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

§ 50. W Urzedzie prowadzone sa rejestry i ewidencje, a w szczegolnosci:

1) uchwat — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym (stanowisko wlasciwe ds. obslugi rady
miejskiej);

2) zarzadzen — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym;

3) upowaznien i pelnomocnictw — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym;

4) umow — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym oraz w komoérkach organizacyjnych;

5) skarg i wnioskow — u Sekretarza;

6) kontroli zewnetrznych — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym,;

7) rejestry 1urzadzenia ewidencyjne dotyczace dokumentéw materialow niejawnych znadang klauzula
niejawnosci w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
(w Kancelarii Informacji Niejawnych);

8) aktow notarialnych — w Wydziale Nieruchomosci i Planowana Przestrzennego;
9) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym,;

10) czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich kategorii czynnos$ci przetwarzania —
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

Rozdzial 7.
Zasady organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw
interesantow

§ 51. 1. Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskéw we wtorki
w nastepujacych godzinach:

1) od 9% do 18% w pierwszy wtorek miesigca, zastrzezeniem ust. 2;
2) od 9% do 14%° w pozostate wtorki w miesigcu.

2. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza po godzinach pracy Urzedu w dni, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 odbywa si¢ na podstawie wczesniejszych zgloszen. Zgloszenia przyjmowane sa w sekretariacie
Urzedu, codziennie w godzinach pracy Urzedu. Zgloszenia mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem faksu, poczty tradycyjnej lub elektronicznej, z odpowiednim wyprzedzeniem, najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien przyjec.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz inaczelnicy wydzialow przyjmujg interesantdw w sprawach
indywidualnych oraz skarg i wnioskdéw zatatwianych przez podlegte komorki, codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

4. Obsthuge interesantow przyjmowanych w ramach skarg iwnioskow przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza sprawuje Wydzial Organizacyjno - Administracyjny.

§ 52. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Sekretarzowi.

2.0 tym czy otrzymane pismo bedzie rozpatrywane w trybie skarg i wnioskow decyduje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz uzywajac dekretacji; ,,skarga” lub ,,wniosek™.
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3. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu bezposrednio lub przesytane za posrednictwem innych organéw
1 instytucji, zatatwiane we wlasnym zakresie, podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez Sekretarza.

4. Sposob rozpatrzenia skargi 1 wniosku jest nastepujacy:

1) skarga (wniosek) przekazywana jest przez Sekretarza do wyjasnienia merytorycznym komoérkom lub
jednostkom organizacyjnym;

2) po uzyskaniu wyjasnien Sekretarz przedklada burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi wraz
z dokumentacjg zrédtows.

§ 53. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub jego Zastgpca w zakresie dotyczacym
nadzorowanych przez nich spraw.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do podpisywania odpowiedzi na skargi w jego imieniu.

§ 54. Sekretarz co najmniej raz w roku dokonuje analizy zatatwiania skarg i przedstawia ja Burmistrzowi,
nie p6zniej niz do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku, za rok poprzedni.

§ 55. Informacj¢ o godzinach przyje¢ interesantow w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskow
umieszcza si¢ w widocznym miejscu we wszystkich budynkach administrowanych przez Urzad oraz na stronie
internetowej Urzedu.

§ 56. Pracownicy Urzgdu przyjmujacy interesantow zobowiazani sg do:
1) przestrzegania zasad okre§lonych kodeksem postgpowania administracyjnego;

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia spraw.

§ 57. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 58. 1. Opracowanie projektu uchwaty rady miejskiej nalezy do wlasciwosci i obowigzkéw tego wydzialu
Urzedu lub jednostki organizacyjnej, w ktorego zakresie znajduje si¢ problematyka regulowana dang uchwata.
Projekt uchwaty opracowuje naczelnik wydziatu, kierownik jednostki lub wyznaczony przez nich pracownik.

2. Projekty uchwat opracowywane sa w trybie okre§lonym w Statucie.
3. Projekty uchwat powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej okre§lonej odrebnymi przepisami.
4. Opracowujacy projekt aktu prawnego zobowigzany jest do uzgodnienia tresci aktu:

1) pod wzgledem formalno - prawnym z radcg prawnym Urzgdu;

2) pod wzgledem merytorycznym z naczelnikami wydziatow lub kierownikami jednostek organizacyjnych,
ktorych zadan dotyczy lub moze dotyczy¢ tres¢ danego aktu;

3) pod wzgledem redakcyjnym z Sekretarzem;

4)w przypadku, gdy projekt aktu zwigzany jest z koniecznoscia wydatkowania $rodkéw z budzetu ze
Skarbnikiem.

5. Fakt uzgodnienia oraz zaopiniowania tre$ci projektu aktu prawnego powinien zosta¢ udokumentowany
podpisami 0sdb, o ktorych mowa w ust. 4.

6. Po dokonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 4, pracownik przedstawia projekt uchwaly wraz
z pisemnym uzasadnieniem oraz innymi dokumentami, ktére przemawiaja za jej podjgciem, do akceptacji
Burmistrzowi, a nastepnie przekazuje komplet materiatbw Przewodniczacemu Rady Miejskiej, za
posrednictwem pracownika wtasciwego do spraw obstugi Rady Miejskie;.

7. Projekt uchwaty sporzadza si¢ za pomoca oprogramowania stuzacego do sporzadzania aktow prawnych
w postaci dokumentow elektronicznych w formacie XML.
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8. Projekt uchwaty powinien zawiera¢ adnotacje ,,projekt”, zawiera¢ dat¢ jego sporzadzenia oraz numer
identyfikacyjny ,,Id”.

9. Uzgodniony 1 zaopiniowany projekt uchwaly przekazuje si¢ w wersji elektronicznej i papierowej
pracownikowi wtasciwemu do spraw obstugi rady miejskiej co najmniej na 3 dni przed terminem przekazania
materialow radnym, okre§lonym w Statucie.

10. Po podjeciu uchwaty przez Radg:

1) pracownik, ktéry opracowal projekt uchwaly, w uzgodnieniu z pracownikiem wtasciwym do spraw obstugi
rady miejskiej, przygotowuje uchwate do podpisu przez przewodniczacego obrad;

2) po podpisaniu uchwaty przez przewodniczacego obrad, pracownik wlasciwy do spraw obstugi rady
miejskiej wpisuje uchwate do rejestru uchwat, a nastepnie przesyta uchwate do organu nadzoru;

3) pracownik, ktory opracowat projekt uchwaty przekazuje podjeta uchwale do pracownika wilasciwego do
spraw informatyki celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazania do ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego, jezeli uchwata wymaga publikacji w Dzienniku
Urzedowym.

§ 59. 1. Opracowanie projektu zarzadzenia nalezy do wtasciwos$ci i obowigzkéw tego wydziatu Urzedu lub
jednostki organizacyjnej, ktérych zakresu zadan dotyczy sprawa stanowigca tres¢ zarzadzenia. Projekt
zarzadzenia opracowuje naczelnik wydziatu, kierownik jednostki lub wyznaczony przez nich pracownik.

2. Pracownik opracowujacy projekt zarzadzenia odpowiedzialny jest za uzyskanie niezbednych uzgodnien
iopinii, wtym przede wszystkim opinii radcy prawnego. Tre$¢ projektu powinna uzyska¢ akceptacje
Sekretarza, a w przypadku zarzadzen w sprawie finanséw Miasta — Skarbnika.

3. Projekt zarzadzenia sporzadza si¢ za pomoca oprogramowania stuzacego do sporzadzania aktow
prawnych w postaci dokumentow elektronicznych w formacie XML.

4. Pracownik opracowujacy projekt zarzadzenia zglasza pracownikowi prowadzacemu rejestr zarzadzen,
opracowywanie projektu zarzadzenia i wstepnie uzyskuje jego numer. Projekt zarzadzenia, wraz ze wszystkimi
materiatami uzasadniajgcymi jego podjecie, przedktadany jest nastepnie Burmistrzowi do podpisu.

5. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik, ktoéry opracowat projekt zarzadzenia ma
obowigzek:

1) przekaza¢ zarzadzenie niezwlocznie prowadzacemu rejestr zarzadzen, potwierdzajac jego numer;

2) przekaza¢ zarzadzenie do pracownika wlasciwego do spraw informatyki celem publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej i w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego, jezeli zarzadzenie wymaga
publikacji w Dzienniku Urzgdowym.

§ 60. 1. Uchwaty Rady numeruje si¢ w sposéb zgodny ze Statutem.
2. Zarzadzenia numeruje si¢ od poczatku kadencji, cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku.

§ 61. Rejestr uchwat Rady prowadzi pracownik wilasciwy do spraw obstugi rady miejskiej, a rejestr
zarzgdzen Burmistrza wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego.

Rozdzial 9.
Zasady zamawiania, przechowywania oraz uzywania pieczeci i pieczatek

§ 62. 1. W Urzedzie stosowane sa:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki nagtoéwkowe;
3) pieczatki imienne (podpisowe);

4) pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu w zakresie realizowanych
zadan;

5) pozostale pomocnicze stuzace do sygnowania dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych czynnosci
urzedowych (np. wplywowe, stwierdzajace zgodnos¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajace wilasnorecznosé
podpisu itp.).
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2. Wzory zamawianych pieczatek powinny by¢ zgodne ze stanem organizacji Urzedu ustalonym
w Regulaminie.

3. Wzory i uzywanie pieczeci urzedowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 63. 1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku pieczeci
1 pieczatek wykonuje Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

2. Wnioski o wykonanie nowych pieczeci ipieczatek, po akceptacji przez naczelnika wydziatu, sa
przedktadane do zatwierdzenia przez Sekretarza.

§ 64. 1. Wydanie pracownikowi pieczeci i pieczatki odbywa si¢ za pokwitowaniem.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencj¢ pieczeci i pieczatek wedlug uktadu
uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczgci lub pieczatki;
2) imi¢ i nazwisko pracownika, ktéremu powierzono do uzytku;
3) dat¢ wydania;

4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze zmiang stanowiska lub
rozwigzaniem stosunku pracy;

5) podpis pracownika.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci ipieczatek nalezy niezwlocznie
przekazaé je pracownikowi wlasciwemu do spraw obstugi sekretariatu. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci
i pieczatek, odnotowuje si¢ w ewidencji.

§ 65. 1. Pieczecie i pieczatki wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang
w tym celu komisje, ktérej sktad okresla Burmistrz.

2. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem odrgbnych przepiséw, dokonuje si¢ w miare potrzeby,
poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajac ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci likwidacji sporzadza sig¢ protokot.
4. Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w ewidencji.

§ 66. 1. Uzytkowane pieczgcie ipieczatki nalezy przechowywac w szafach lub biurkach, w sposob
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem. Po
zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafy lub biurka na
klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wlasciwy pracownik powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ Sekretarza z podaniem okolicznoS$ci utraty pieczeci lub pieczatki.

3. Sekretarz dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek o szczegdlnie waznym
znaczeniu do policji oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci urzedowych zawiadamia
podmiot, ktory pieczg¢ taka wykonat.

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 67. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan Urzedu w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 68. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:
1) samokontrolg;
2) kontrolg¢ wewnetrzna;
3) kontrole zewngtrzna;
4) kontrol¢ finansowg;

5) nadzér sprawowany przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z podzialem
kompetencji oraz przez naczelnikéw wydziatbw wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi miasta.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej isystemu kontroli wewngetrznej okresla
Burmistrz w drodze odrgbnych zarzadzen.

§ 69. 1. Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie oparta jest na rocznym planie kontroli opracowanym przez
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny na podstawie planéow kontroli przedtozonych przez naczelnikow
wydziatow i zaakceptowanych przez Sekretarza.

2. Roczny plan kontroli Urzgdu zatwierdzany jest przez Burmistrza na wniosek Sekretarza.
3. Podstawowym kryterium kontroli jest legalno$¢ dziatania, rzetelno$¢, sprawnosc¢ i gospodarnosé.
4. W Urzedzie moga by¢ prowadzone kontrole dorazne wynikajace z biezacych potrzeb.

5. Zadania kontrolne zupowaznienia Burmistrza wykonuja: Sekretarz, naczelnicy wydziatlow lub
wyznaczeni pracownicy w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej w stosunku do jednostek podporzadkowanych.

6. Kontrole wewngtrzne wykonuja:
1) Sekretarz Miasta, w stosunku do wydziatoéw Urzedu w zakresie:
a) organizacji i funkcjonowania Urzedu,
b) zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
¢) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

d) realizacji planow kontroli zewnetrznych, wnioskow oraz polecen i ustalen wynikajacych z biezacej pracy
1 nadzoru Burmistrza;

2) Skarbnik Miasta w zakresie wykonania budzetu;

3) Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
przepisow i procedur o ochronie danych osobowych.

7. Naczelnicy wydziatow sprawuja kontrole zatatwianych przez podlegtych pracownikow spraw.

8. Naczelnicy wydziatow zapewniaja w swych komoérkach organizacyjnych prawidlowe funkcjonowanie
kontroli wewngtrzne;j.

9. Sekretarz przedstawia Burmistrzowi roczng informacje¢ z realizacji programow kontroli oraz uzyskanych
efektow dziatalnosci kontrolne;.

10. Kontrole dorazne wynikajace z biezacych potrzeb - prowadzone sg poza planem przez wydziaty Urzedu
w zakresie wlasciwosci rzeczowej - na zlecenie Burmistrza.

11. Naczelnicy wydziatow zapewniaja terminowsa i prawidtowa realizacje zadan kontrolnych objetych
rocznym programem kontroli.
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12. Z kontroli sporzadzane sa protokoty, sprawozdania i materiaty pokontrolne.
13. Zalecenia pokontrolne wydaje Burmistrz badz z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza.

14. Naczelnicy wydziatéw wykorzystuja wyniki kontroli do doskonalenia funkcjonowania Urzgdu oraz
nadzoruja wykonywanie zalecen pokontrolnych;

§ 70. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Urzedzie na podstawie rocznych plandéw audytu
opracowywanych przez Audytora Wewngtrznego we wspOlpracy z Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem, zatwierdzanych przez Burmistrza.

§ 71. 1. Za koordynacje i prawidlowy przebieg dziatalno$ci kontrolnej odpowiada Sekretarz i Skarbnik.

2. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kontrolng gromadzi Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA HRUBIESZOW

BURMISTRZ MIASTA HRUBIESZOWA

[
SEKRETARZ MIASTA

Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Hrubieszow

SKARBNIK MIASTA ZASTEPCA BURMISTRZA

(WFP) (S) MIASTA

(zB)
[ [ ‘\ | [ |
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL SAMODZIELNE
FINANSOWO - PODATKOWY ORGANIZACYJINO - OSWIATY, KULTURY, NIERUCHOMOSCI INWESTYCJI GOSPODARKI URZAD STANU CYWILNEGO STRAZ MIEJSKA STANOWISKA PRACY
(WFP) ADMINISTRACYJINY SPORTU | PLANOWANIA 1 ROZWOJU KOMUNALNEJ | SPRAW OBYWATELSKICH (SM)
(OR) 1 PROMOCJI PRZESTRZENNEGO (WIR) 1 OCHRONY SRODOWISKA (UsC)
(OKS) (WNP) (WGK)
[ [ [ [ [ [ [

Zastgpca Skarbnika Miasta Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Kierownik Urzgdu Stanu Komendant Strazy Miejskiej samodzielne stanowisko pracy

(1 etat) Petnomocnik do spraw ochrony (1 etat) (1 etat) (1 etat) (1 etat) Cywilnego (1 etat) radcy prawnego (RP)

informacji niejawnych (1 etat) (1 etat)

(1 etat)

wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw ksiggowosci budzetowej
(3 etaty)

Zastgpca Naczelnika Wydziatu
(1 etat)

stanowisko pracy do spraw o$wiaty
(1 etat)

Zastgpca Naczelnika Wydziatu
(1 etat)

Zastgpca Naczelnika Wydziatu
(1 etat)

Zastgpca Naczelnika Wydziatu
(1 etat)

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego
(1 etat)

wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw stuzby patrolowej i
operacyjnej
(5 etatow)

samodzielne stanowisko pracy do
spraw spotecznych (SP)
(1 etat)

wieloosobowe stanowisko pracy do

stanowisko pracy do spraw obshugi

stanowisko pracy do spraw kultury

wieloosobowe stanowisko pracy

wieloosobowe stanowisko pracy do

stanowisko pracy do spraw

stanowisko pracy do spraw

samodzielne stanowisko pracy do

spraw ksiggowosci podatkowej sekretariatu isportu do spraw gospodarowania spraw budownictwa i inwestycji ochrony srodowiska i rolnictwa cywilnych spraw obstugi rady miejskiej i
(4 etaty) (1 etat) M (1 etat) nieruchomo$ciami i (2 etaty) M (1 etat) (2 etaty) jednostek pomocniczych (RM)
(2 etaty) (1 etat)
wieloosobowe stanowisko pracy do wieloosobowe stanowisko pracy do stanowisko pracy do spraw wieloosobowe stanowisko pracy stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw
spraw wymiaru podatkéw spraw obstugi informatycznej promocji do spraw planowania rewitalizacji i projektow gospodarowania odpadami ewidencji ludno$ci
(2 etaty) Urzgdu 7 i komunikacji spotecznej przestrzennego M (1 etat) komunalnymi (1 etat)
(2 etaty) (1 etat) (2 etaty) (1 etat)
stanowisko pracy - kasjer stanowisko pracy do spraw wieloosobowe stanowisko pracy do wieloosobowe stanowisko pracy do stanowisko pracy do spraw
(1 etat) obronnych i zarzadzania spraw realizacji projektow spraw inwestycji komunalnych dowodow osobistych
kryzysowego M (3 etaty) M (2 etaty) (1 etat)
(1 etat)
stanowisko pracy - pomoc stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw
administracyjna zaméwien publicznych gospodarki mieszkaniowej
(1 etat) i (1 etat) (1 etat)
stanowisko pracy - kierowca stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy - pomoc
(1 etat) dzialalno$ci gospodarczej administracyjna
M (1 etat) 7 (1 etat)
stanowisko pracy - sprzataczka stanowisko pracy do spraw
(2 etaty) obstugi inwestorow i
* przedsigbiorcow
(1 etat)
stanowisko pracy - robotnik
gospodarczy
(1 etat)
stanowisko pracy - goniec
(1 etat)
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