ZARZADZENIE NR 33
BURMISTRZA KRASNEGOSTAWU

7 dnia 3 marca 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 1 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Krasnystaw

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 1., poz. 1465 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 1 Burmistrza Krasnegostawu zdnia 2 stycznia 2025r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Krasnystaw wprowadza si¢ zmiany w zakresie Zalgcznika
Nr 1 stanowiagcego Regulamin organizacyjny i Zatacznika Nr 2 stanowigcego Strukture organizacyjna, tj.:

1. "Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Krasnystaw otrzymuje brzmienie wedlug zatgcznika
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia",

2. "Zalacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr 1 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Krasnystaw otrzymuje brzmienie wedlug zatgcznika
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia",

3. "Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Krasnystaw otrzymuje brzmienie wedtug zatacznika
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia".

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Krasnegostawu, Sekretarzowi Miasta
Krasnystaw, Skarbnikowi Miasta Krasnystaw, Kierownikom Wydziatéw Urzedu i pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowigzujaca od dnia 1marca 2025 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33
Burmistrza Krasnegostawu
z dnia 3 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA KRASNYSTAW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Krasnystaw, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Krasnystaw.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktdrej Burmistrz wykonuje nalezace do jego
kompetencji zadania wtasne jst, zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej oraz zadania wynikajace
z porozumien administracyjnych.

3. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa, w tym, m.in. prawa miejscowego oraz zarzadzen
Burmistrza.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Krasnystaw,

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Krasnystaw,

. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krasnegostawu,

. Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Krasnegostawu,
. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krasnystaw,

. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krasnystaw,

N N D B~ W

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krasnystaw,

8. wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krasnystaw i samodzielne
stanowiska pracy,

9. kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatow, komendanta Strazy Miejskiej,
kierownika Wydziatlu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego oraz pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach pracy,

10. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta Krasnystaw,

11. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ niewchodzace w sktad Urzedu Miasta
Krasnystaw i nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki budzetowe Miasta Krasnystaw,

12. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Krasnystaw.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta Krasnystaw przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje
swoje zadania:

1) z zakresu administracji publiczne;j,
2) wilasne, wynikajace z przepisow prawa,

3) zlecone wynikajace z mocy prawa lub porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

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

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Miasta;

2) zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
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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:

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

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

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

4. Siedziba Urzedu jest Miasto Krasnystaw, Plac 3 Maja 29, 22-300 Krasnystaw.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz w rozumieniu
przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta Krasnystaw okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

7. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegblowe warunki wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla
Regulamin wynagradzania

8. Pracownicy Urzedu Miasta zatrudnieni sg na podstawie:
1) wyboru — Burmistrz,
2) powolania — Z-ca Burmistrza, Skarbnik Miasta,
3) umowy o prac¢ — Sekretarz Miasta oraz pozostali pracownicy.

9. Organizacj¢ 1iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca Urzedu Miasta

§ 4. 1. Burmistrz wykonuje swoje zadania réwniez przy pomocy jednostek organizacyjnych.

2. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi oraz spotkami z udziatem Miasta sprawuje Burmistrz przy
pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow wlasciwych wydziatow.

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

6) realizacje¢ zalecen iwnioskow pokontrolnych zkontroli zewnetrznych przeprowadzanych m.in. przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzszg Izb¢ Kontroli, Panstwowg Inspekcje Pracy i inne upowaznione
organy kontrolne.

4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shluzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

5. Burmistrz Krasnegostawu jest kierownikiem Urzedu.

6. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Krasnystaw.
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7. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwos$ci gminy.

8. Burmistrz moze upowazni¢ na piSmie pracownikow Urzedu Miasta oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w § 4 ust. 6.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworzg wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjng, obejmujaca pracownikéw zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Catoksztaltem pracy wydzialéw kieruja ich kierownicy, z zastrzezeniem ust.4, aw razie ich
niecobecnosci zastepcy lub upowaznieni przez Burmistrza pracownicy — na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

4. Praca:
1) Wydziatu Finansowo — Podatkowego - kieruje Skarbnik Miasta;

2) Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego - kieruje Kierownik Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego;

3) Wydziahu Straz Miejska - kieruje Komendant Strazy;
4) pozostatych wydziatow - kieruja kierownicy tych wydziatow.

5. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za zgodng z obowigzujacymi przepisami
realizacje zadan przez podlegle im wydziaty.

6. W strukturach wydziatbw moga rowniez funkcjonowaé stanowiska podlegle w okre§lonym zakresie
Burmistrzowi.

7. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna tworzona w wypadku
koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajgcego powolania wigkszej
komoérki organizacyjnej. Stanowisko to jest podlegle bezposrednio Burmistrzowi, jego Zastepcy lub
Sekretarzowi.

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

9. Wydzialom i samodzielnym stanowiskom pracy nadaje si¢ symbole kancelaryjne okreslone w § 17 ust. 1.

10. Przy oznaczaniu spraw przez okreslone w § 17 ust. 1 komorki, nalezy po znaku sprawy umieszczaé
oznaczenie prowadzacego sprawe za pomocg pierwszych liter imienia i nazwiska (duze litery).

11. Kierownicy Wydziatow organizujg prace podlegtych im stanowisk, przygotowuja projekty zakresow
czynnosci, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych
do zakresu ich dziatania oraz nadzorujg przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i tajemnicy
niejawnej.

12. Pozostali pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 6. Kierownicy Wydzialow w zakresie ustalonym w Regulaminie iw odrgbnych przepisach prawa
podejmuja dziatania iprowadza sprawy zwigzane zrealizacjg zadan ikompetencji Burmistrza dotyczace
w szczegolnosci:

1) zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu;
2) planowania zadan i organizowanie pracy wydziatu;
3) zatatwiania spraw i podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach nalezacych do zadan wydziatu;

4) wydawania decyzji administracyjnych izaswiadczen w ramach udzielonych upowaznien; prowadzenia
postepowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w imieniu Burmistrza w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Miasta w ramach zadan iudzielonych
upowaznien;
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5) opracowywania wnioskow do budzetu, planéw finansowych oraz harmonogramoéw dochodéw i wydatkow
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

6) dysponowania $rodkami finansowymi z zachowaniem zasad: celowos$ci, oszczednosci, rzetelnosci,
gospodarnos$ci, dyscypliny budzetowej oraz zgodno$ci z prawem i nadzor nad podlegtymi pracownikami
w tym zakresie;

7) przygotowywania materiatow niezbednych do udzielania zamoéwien publicznych w zakresie dziatania
wydziahy;

8) przygotowywania projektow uchwat i projektow zarzadzen;

9) przygotowywania i udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych z zakresu spraw
realizowanych przez wydzial;

10) wspoldziatanie z kierownikami ipracownikami innych wydzialow w sprawach wymagajacych
porozumien, uzgodnien, zaj¢cia stanowiska lub wyrazenia opinii;

11) zatatwianie spraw z zakresu skarg i wnioskow mieszkancow;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz regulacji
wewnetrznych;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic
prawem chronionych;

14) nadzor nad systematyczng ibiezaca aktualizacjg przez podleglych pracownikow strony www oraz
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania wydziatu;

15) dbanie o powierzone mienie;
16) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow;

17) aktualizacja regulaminu wewngtrznego wydziatu, usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu
przy uwzglednianiu zasad upraszczania procedur postgpowania przy zatatwianiu spraw;

18) zapewnienie kompetentnej, sprawnej i kulturalnej obstugi mieszkancéw;

19) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujacych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

20) nadzér nad ochrong danych osobowych w podlegltym wydziale;

21) nadzor nad prawidlowa realizacjg przez podlegtych pracownikdéw przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

22) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady, zgodnie z wlasciwoscia;

23) zapewnienie sprawnego przekazywania podleglym pracownikom spraw otrzymywanych w formie uchwat,
zarzadzen, komunikatéw, polecen stuzbowych oraz egzekwowanie ich wykonania;

24) przedktadanie umotywowanych propozycji dotyczacych awansow, podwyzek inagrod dla podlegtych
pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

25) wystepowanie o zastosowanie kar porzadkowych wobec podlegtych pracownikow;

26) wstepna akceptacja wnioskdw urlopowych oraz ustalanie zastgpstw na czas nieobecnosci podleglych
pracownikow;

27) przygotowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu pracy wydzialu oraz planow urlopow
wypoczynkowych i planéw szkolen podlegtych pracownikow;

28) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie dziatania wydziatu;

29) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i srodowiskami obywatelskimi
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

30) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w wydziale;

31) wykonywanie zadan obronnych, okres§lonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa
1 w przepisach wewngtrznych, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;
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32) realizacja zadan operacyjnych, opisanych w kartach zadan, wynikajacych zplanu operacyjnego
funkcjonowania miasta w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

33) niezwloczne udostepnianie informacji publicznych na BIP Urzedu Miasta w zakresie wilasciwym dla
wydziatu.

34) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Burmistrza Krasnegostawu.

§ 7. 1. Pracownicy Urzgdu przy realizacji zadan powinni kierowa¢ si¢ dobrem publicznym, rzetelnie
i bezstronnie wykonywa¢ powierzone obowiazki oraz nie podejmowac zaje¢, ktore moglyby kolidowaé
z wykonywang praca.

2. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow Urzgdu nalezy:

1) dbato§¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie dzialania oraz terminowe
zatatwianie spraw;

3) zachowywanie profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigé, proponowania formy
i sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;

4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw;

5) dysponowanie s$rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego w ramach realizowanych na
stanowisku zadan zzachowaniem zasad: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci z prawem;

6) informowanie z wyprzedzeniem kierownika wydziatu o wyczerpaniu srodkéw finansowych i koniecznos$ci
zwickszenia ich w planie,

7) prowadzenie zaangazowania $rodkow finansowych w ramach spraw prowadzonych na stanowisku,

8) sktadanie Skarbnikowi, po uzgodnieniu z kierownikiem Wydziatu, w wyznaczonym terminie, do projektu
budzetu na rok nastepny, planu wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan,

9) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania iwnioski o udostgpnienie informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan,

10) terminowe przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, planow sprawozdan, analiz iinnych
niezbednych materialdéw wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkdow,

11) terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

12) utrzymanie porzadku w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i sprzgtu;
13) wykazywanie inicjatywy w rozpatrywaniu spraw i problemow wynikajacych w toku pracy;

14) biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy, niezbednej do prawidtowej realizacji zadan;

15) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy;

16) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wtym szczegdlnie
przepis6w o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji niejawnych;

17) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
18) opracowywanie wnioskéw do budzetu Miasta w zakresie powierzonych zadan;

19) przygotowywania materiatéw niezbednych do udzielania zamdwien publicznych w zakresie powierzonych
obowiagzkow;

20) biezaca aktualizacja tresci zamieszczanych na stronie www. oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie powierzonych obowigzkow.

§ 8. 1. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od osoby
wskazanej w niniejszym Regulaminie.

2. Zakresy czynnosci dla kierownikow wydziatow ustala Burmistrz w oparciu o propozycje przedstawiona
przez Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.
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3. Zakresy czynno$ci dla pozostatych pracownikow ustala Burmistrz w oparciu o propozycje kierownika
wydzialu zaopiniowang przez Sekretarza.

§ 9. 1. Burmistrz kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw Wydzialéw Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi
w ustalonym zakresie prowadzenie spraw w swoim imieniu, wtym m.in. nadzér nad wydzialami oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta Krasnystaw.

3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza, a w czasie nieobecnosci
Zastepcy Burmistrza — Sekretarz.

§ 10. 1. Kierownictwo Urzgdu tworza:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Archiwum Zaktadowego;
2) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Kierownik Wydziatu Inwestycji, Budownictwa, Drég, Rozwoju i Gospodarki Przestrzenne;,
4) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska,
5) Kierownik Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej;
6) Komendant Strazy Miejskiej;
7) Zastegpca Skarbnika Miasta - gldéwny ksiggowy;
8) Zastegpca Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego;
9) Zastgpca Kierownika Wydziatu Inwestycji, Budownictwa, Drég, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej;
10) Zastepca Kierownika Wydziahu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska.
§ 11. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastgpcy Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Wydzialu Urzedu Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Wydziatu Promocji i Komunikacji Spoteczne;;
6) Wydziatu Straz Miejska,
7) Biura Obstugi Prawnej,
8) Audytora.
§ 12. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy, m.in.:
1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie jego na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej miasta,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

4) organizowanie wykonania uchwat Rady Miasta,
5) oglaszanie uchwat Rady Miasta, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,

6) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miasta Krasnystaw,
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7) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci,

8) podejmowanie dziatan iczynnosci dla wykorzystania mienia miasta zgodnie zjego przeznaczeniem
i zasadg racjonalnej gospodarki,

9) uczestniczenie w pracach zwigzkoéw, porozumien miedzygminnych i stowarzyszen,
10) powotywanie komisji lub zespotow do wykonywania zadan miasta,

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych w ramach
porozumien,

12) 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;

13) wykonywanie obowiazkow szefa obrony cywilnej oraz obowiazkéw organu w sprawach zarzadzania
kryzysowego w tym powolywanie zespotu zarzadzania kryzysowego;

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

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa iuchwatami
Rady Miasta,

16) organizowanie ochrony informacji niejawnych,

17) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta, pracownikéw Urzedu, kierownikdéw samorzadowych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

18) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Miasta o powotanie lub odwotanie Skarbnika Miasta,
19) dokonywanie oceny pracownikéw samorzadowych.

§ 13. 1. Zastgpca Burmistrza, przy wykonywaniu zadan, dziala w granicach okreslonych w zarzadzeniach
Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w tym zastepowanie Burmistrza w czasie jego
nieobecnosci,

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzgdu;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz
spotkami Miasta Krasnystaw, tj.:

a) Wydziatem Inwestycji, Budownictwa, Drog, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej,

b) Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska,

¢) Biurem Zamowien Publicznych,

d) Miedzygminnym Sktadowiskiem Odpadéw Komunalnych Kras-Eko Spotka z 0.0. w Wincentowie,
e) Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej Spétka z 0.0. w Krasnymstawie,

f) Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spotka z 0.0. w Krasnymstawie.

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Krasnystaw, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw;

7) reprezentowanie Miasta Krasnystaw w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;

8) uzgadnianie decyzji podejmowanych i wydawanych przez podlegte wydziaty,
9) uczestniczenie w obradach Rady Miasta i w miarg potrzeb w pracach komisji Rady Miasta,
10) wspotpraca z komisjami Rady Miasta,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Krasnystaw,
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12) wspoltdzialanie z Rada Miasta, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz komoérkami organizacyjnymi
Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Burmistrza,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 14. 1. Sekretarz Miasta w imieniu Burmistrza wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego
dzialania Urzedu, wtym dotyczace wlasciwej organizacji pracy, sprawuje nadzoér nad wykonywaniem
biezacych zadan przez wydzialy Urzedu Miasta, w szczegoélnosci nad terminowym i prawidlowym
zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukcji kancelaryjnej oraz
realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i polityki personalnej Urzgdu,
2) zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz wlasciwego obiegu informacji w Urzgdzie,

3) zapewnienie sprawnego ibezpiecznego funkcjonowania urzedu jako zaktadu pracy uzytecznosci
publicznej, w tym wlasciwych warunkéw techniczno - organizacyjnych na poszczegélnych stanowiskach

pracy,
4) nadzor nad prawidtowoscig przebiegu proceséw tworzenia aktow prawnych w Urzedzie,
5) nadzorowanie i przestrzeganie obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

6) nadzorowanie skutecznej iterminowej publikacji prawa miejscowego, przepisow porzadkowych oraz
nadzor nad przekazywaniem i publikowaniem informacji w BIP,

7) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

8) wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu izwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Urzedu
1 kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

9) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Burmistrza z Rada Miasta,

10) koordynowanie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej oraz sprawowanie ogoélnego nadzoru nad
skutecznos$cia wdrozenia i dzialania tego systemu, a takze nad prawidtowos$cia wykorzystania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

12) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Miasta Krasnystaw, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

14) reprezentowanie Miasta Krasnystaw w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,;

15) udzielanie wywiadow iinformacji dotyczacych Miasta Krasnystaw, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza;

16) wspotdziatanie z Rada Miasta, Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Skarbnikiem oraz komorkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Sekretarza;

17) nadzor i organizowanie prac zwigzanych z okresowa oceng pracy pracownikow,

18) nadzor nad organizacja i przebiegiem konkursow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

19) koordynowanie czynnos$ci nad Raportem o stanie Miasta,
20) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy absolwenckich,

21) nadzér iopracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu Miasta oraz kontrola ich
realizacji,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta, tj.:

a) Wydzialem Organizacyjnym i Archiwum Zaktadowego,

1d: 90D221AA-5029-4F54-A8DD-53A1A5815DCF. Podpisany Strona 8



b) Biurem Rady Miasta - samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miasta Krasnystaw,
¢) Migjskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Krasnymstawie,
d) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Krasnymstawie,
e) Centrum Integracji Spotecznej w Krasnymstawie,
f) Srodowiskowym Domem Samopomocy,
g) Krasnostawskim Domem Kultury,
h) Miejska Biblioteka Publiczna,
1) jednostkami o$wiatowymi funkcjonujacymi na terenie Miasta Krasnystaw,
j) Ztobkiem Miejskim.
23) wstegpny nadzor ikoordynacja nad wykonywaniem zadan obronnych, okreslonych w powszechnie

obowigzujacych przepisach prawa i w przepisach wewngtrznych, w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3.Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okreSlonych pelmomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 15. 1. Skarbnik Miasta kieruje w imieniu Burmistrza gospodarka finansowa Miasta Krasnystaw oraz
wykonywaniem budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ijest gtownym ksiegowym budzetu
Miasta Krasnystaw.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje prace w Wydziale Finansowo-Podatkowym.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta,
2) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,
3) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie gospodarki finansowej Miasta Krasnystaw,
4) opracowywanie projektu budzetu Miasta Krasnystaw,
5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta Krasnystaw,
7) analiza wykorzystania srodkow, bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych,
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

9) opiniowanie projektow uchwat Rady Miasta Krasnystaw izarzadzen Burmistrza dotyczacych spraw
finansowych,

10) nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Miasta Krasnystaw oraz nad przestrzeganiem
dyscypliny finans6w publicznych,

11) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
14) biezaca kontrola gospodarek finansowych jednostek organizacyjnych miasta,
15) $ciste przestrzeganie obowiazujacych przepisow z zakresu gospodarki finansowe;j,

16) uczestniczenie w obradach Rady Miasta iw miar¢ potrzeb w komisjach Rady Miasta z glosem
doradczym,

4. Skarbnik Miasta, dziala w zakresie spraw powierzonych, ponosi odpowiedzialno$¢ za calo$¢ spraw
zwiazanych z gospodarka budzetowsa i finansowg a takze za przestrzeganie dyscypliny budzetowej i obsluge
finansowo — ksiggowa Urzedu.

5. Skarbnik udziela upowaznien do kontrasygnowania czynno$ci prawnych, mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienig¢znych, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.
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6. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziala w granicach okreslonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

7. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni zastgpca skarbnika - gtowny ksiggowy, ktory jest
upowazniony przez niego do kontrasygnowania czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz inne osoby wydajace z upowaznienia decyzje
administracyjne obowiazuja ograniczenia w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej okreslone ustawa z dnia
21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu w prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez osoby petlnigce funkcje
publiczne.

2. Osoby okreslone w ust. 1 obowigzane sa do sktadania o$wiadczen majatkowych.

3. Naruszenie zakazow okre$lonych w ustawie, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi podstawe do odwotania ze
stanowiska lub rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 17. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

L.p. Stanowisko/Wydzial Skrot
1. | Burmistrz Krasnegostawu BK
2. | Zastepca Burmistrza 7ZBK
3. | Sekretarz Miasta SMK
4. Skarbnik Miasta SK
5. | Wydziatl Finansowo-Podatkowy FN
6 Wydziat Inwestycji, Budownictwa, Drog, Rozwoju i Gospodarki IBD
" | Przestrzennej
GNIOS; GN-Gospodarka
7. | Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska Nieruchomog$ciami
OS — Ochrona Srodowiska
8. | Wydziat Organizacyjny i Archiwum Zaktadowego WOA
o Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego \ggg
10. | Wydzial Promocji i Komunikacji Spotecznej WP
11. | Straz Miejska SM
12. | Biuro Rady Miasta - Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady BR
Miasta
13. | Stanowisko ds. audytu i kontroli AK
14. | Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego 0ZK
15. | Biuro Zamoéwien Publicznych — Wieloosobowe stanowisko ds. BZP
zamOwien publicznych
16. | Biuro Obstugi Prawnej RP
17. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
18. | Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10DO

2. Strukture organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr2 do

Zarzadzenia.

3. Wykaz etatéw stanowi Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 18. Komendant Strazy Miejskiej, z upowaznienia Burmistrza, sprawuje nadzor nad realizacjg zadan
w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 19. W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu jego obowigzki pelni wyznaczony przez kierownika

pracownik.

§ 20. 1. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa wytacznie w formie pisemne;.

Rozdzial 5.

Ogélne zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw
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2. Rejestr udzielonych upowaznien ipelnomocnictw prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym
i Archiwum Zaktadowego.

3. Kopia udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz pismo o ich wycofaniu podlegaja wiaczeniu
do akt osobowych.

4. Przepisy ust. 2 i 3 nie maja zastosowania do pelnomocnictw procesowych udzielanych radcy prawnemu
oraz upowaznien i pelnomocnictw udzielanych pracownikom do dokonania indywidualnych jednorazowych
czynnosci, w tym czynnosci kontrolnych.

5. Kopie pelnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4 podlegaja zataczeniu do akt sprawy, ktorej
dotycza.

Rozdzial 6.
Ogolne zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21. 1. Burmistrz podpisuje, m.in.:
1) zarzadzenia i inne akty prawne Burmistrza;

2) wystapienia kierowane do Rady, organow administracji samorzadowe]j irzadowej oraz organizacji
spotecznych i politycznych;

3) akty powolania iumowy o prace pracownikow samorzadowych oraz akty powotania kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
6) pisma do Burmistrzow, Wojtéw i1 Prezydentow miast;

7) odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

8) inne pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz lub wymagajace respektowania zasady
rownorzgdnos$ci.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza akty prawne iinne pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza z zastrzezeniem ust. 4.

3. W czasie jednoczesnej nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, akty prawne iinne pisma
wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i wszelkg korespondencij¢ bedaca w ich
kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

5. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6. W projektach umow, porozumien, pism i decyzji przedktadanych do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi, na kopii umieszcza si¢ podpis wraz z pieczatka osoby sporzadzajacej projekt oraz
podpis i pieczatke kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej projekt zostat sporzadzony.

7. Kierownicy Wydziatow Urzedu odpowiadaja za poprawnos$¢ merytoryczng izgodnos$¢ z prawem
przygotowywanych projektow umow, porozumien, pism i decyzji.
8. Kierownicy Wydziatéw podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza;

2) korespondencj¢ w zakresie spraw bedacych w kompetencjach komorki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza.

9. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
W jego imieniu.

§ 22. W ramach udzielonych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnigc,
osoby upowaznione, podpisujg je stosujac piecze¢ wg wzoru: ,,.Z up. Burmistrza, imi¢ inazwisko oraz
stanowisko osoby upowaznionej”.

1d: 90D221AA-5029-4F54-A8DD-53A1A5815DCF. Podpisany Strona 11



Rozdzial 7.
Zasady opracowywania aktéw normatywnych (uchwal i zarzadzen)

§ 23. 1. Projekty uchwat i zarzadzen (aktow normatywnych) sporzadzaja wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu, przy zastosowaniu przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

2. Kazdy projekt uchwaty powinien zawiera¢ pisemne uzasadnienie, zawierajace merytoryczne i prawne
przestanki jego wprowadzenia. Uzasadnienie powinno by¢ podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu przygotowujacej projekt.

3. W przypadku, gdy podlegajaca regulacji problematyka mieséci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych Urzedu, wtasciwa komorke do sporzadzenia projektu wyznacza Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz.

4. Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, w zakresie
dziatania, w ktorych miesci si¢ problematyka aktu oraz z radca prawnym.

5. Projekt aktu normatywnego mogacy skutkowa¢ powstaniem zobowigzan pienieznych, podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

6. Potwierdzeniem dokonania uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 2, 314, jest pieczg¢ imienna i podpis
osoby uzgadniajace;.
Rozdzial 8.
Ogolne zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 24. 1. Skargi  iwnioski zalatwiane sa wterminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i w ustawach szczego6lnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie skarg, wnioskow iindywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

3. Kontrole ikoordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania skarg
i wnioskow sprawuje kierownik Wydzialu Organizacyjnego i Archiwum Zaktadowego.

4. W siedzibie Urzedu w widocznym miejscu umieszcza si¢ informacje wskazujaca osobe lub komorke
organizacyjng przyjmujaca skargi i wnioski.

5. Sposob udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych reguluje Statut Miasta.

§ 25. Ogolne zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow wniesionych przez obywateli okresla

Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 26. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywana jest niezwlocznie wilasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej w celu zatatwienia.

2. W przypadku, gdy sprawa nalezy do kompetencji kilku komoérek organizacyjnych, komorke
organizacyjng wlasciwa do zatatwienia tej sprawy wyznacza Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 27. Terminy iosoby upowaznione do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 28. 1. Przygotowanie korespondencji do wystania wykonuja komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym
zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Wydzial Organizacyjny
i Archiwum Zaktadowego.

3. Obieg dokumentéw finansowo ksiegowych okresla odregbna instrukcja.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, obieg korespondencji idokumentow, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslajg odrebne instrukcje.

1d: 90D221AA-5029-4F54-A8DD-53A1A5815DCF. Podpisany Strona 12



5. Do przekazywania dokumentéw wewnatrz Urzedu dopuszcza si¢ wykorzystywanie drogi elektroniczne;.

6. Szczegotowe zasady obiegu dokumentacji wewnetrznej droga elektroniczng oraz archiwizacji zasobu
informatycznego, w tym dokumentow tworzonych na nosnikach elektronicznych, okresla odrgbna instrukcja.

§ 29. 1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry:

1) w Wydziale Organizacyjnym i Archiwum Zaktadowego - zarzadzen, skarg i wnioskow oraz upowaznien
i pelnomocnictw, kontroli zewngtrznych, udostgpniania informacji publicznej, instytucji kultury;

2) w Biurze Obstugi Rady - uchwal Rady;
3) w Wydziale Finansowo — Podatkowym - faktur i uméw;

4)w Wydziale Inwestycji, Budownictwa, Drég iGospodarki Przestrzennej - miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) w Biurze Zamowien Publicznych - uméw w sprawie zamdwien publicznych.

2. Zakres informacji podlegajacych wpisowi do rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, okreslajg odrgbne
przepisy.
Rozdzial 10.
Zasady dzialania wydzialéw
§ 30. 1. Wydzialy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

2. Wydzialy obowiagzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz wspoélpracy przy
wykonywaniu zadah w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzgdu, a takze do
wspotdziatania z wiodgcym wydziatem.

3. Wydzialy obowigzane sa w zakresie swojego dzialania dostarczy¢ wydzialowi wiodgcemu lub
opracowujgcemu powierzong mu sprawe, niezbgdne opinie, informacje imaterialy oraz opracowania
czastkowe.

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

§ 31. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw interesantow;

2) przygotowywanie projektow decyzji, zarzadzen, uchwat i innych dokumentoéw dla potrzeb organéw Miasta
z zakresu realizowanych zadan;

3) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu wydzialow;

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

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 dokumentow do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych z zakresu dzialania wydzialu oraz wspolpraca z Biurem Zamoéwien
Publicznych przy prowadzeniu postgpowania, w tym szacowanie przedmiotu zamdwienia oraz opracowanie
projektu umowy,

8) prowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci ponizej progu stosowania
ustawy Prawo zamodwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zamoéwien 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;
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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,
¢) interpelacji i wnioskow radnych;

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

15) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt i dokumentow;
16) prowadzenie zaje¢ ze stazystami, uczniami szkol, studentami odbywajacymi praktyki w Urzedzie;

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

18) zabezpieczenie zajmowanego pomieszczenia biurowego oraz znajdujacych sie na jego wyposazeniu
sprzetow i urzadzen biurowych przed zniszczeniem, kradziezg i dostepem osdb nieuprawnionych;

19) zabezpieczenie dokumentacji na stanowisku pracy przed zniszczeniem, kradzieza idostgpem osédb
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 Miasta, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy Urzedu i innych wewngtrznych aktow prawnych.

§ 32. 1. Do zadan i obowiazkéw Kierownikow w szczegdlnosci nalezy:

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) opracowanie iwdrozenie Regulaminu wewnetrznego wydziatu, okreslajacego strukturg wewnetrzna,
zasady itryb pracy wydzialu, obowigzujace procedury; okre§lenie szczegdlowego zakresu zadan
i obowiazkéw pracownikéw, wtym ustalenie, w porozumieniu z Sekretarzem, zakresow zadan
i kompetencji dla poszczegdlnych pracownikéw wydziatu oraz zasad wzajemnego zastgpstwa w czasie
nieobecnosci i przedtozenia ich Burmistrzowi w celu zatwierdzenia;

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

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

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

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

7) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminoéw, procedur, instrukcji, zasad
i innych uregulowan wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie;
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9) stosowanie niezbednych $rodkow technicznych 1 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 pracownikoéw 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 Wydzialem Strazy Miejskiej w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci
i obrony cywilne;j;

13) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi z zakresu dziatania wydzialu 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 i wnioskow radnych;
14) przygotowanie materialdéw 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 materialow bedacych przedmiotem obrad sesji, w tym projektow uchwat Rady;

18) udziat wsesjach Rady ipodejmowanie niezbednych czynnosci stuzacych zebraniu materiatow,
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 aktualizacjg informacji umieszczanej w BIP w zakresie dziatalno$ci Wydziatu
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

21) sktadanie wnioskéw do Burmistrza w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania lub
karania pracownikow;

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 znajdujagcymi si¢ w ewidencji wyposazenia wydzialu oraz wlasciwym
jego zabezpieczeniem;

25) usprawnianie organizacji, metod iform pracy wydzialu, wtym wspotdziatanie z Wydziatem
Organizacyjnym i Archiwum Zaktadowego w zakresie podwyzszania kwalifikacji, szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

2. Kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy kierownicy opracowujg karty
opisu stanowisk dla poszczegoélnych pracownikow.

§ 33. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przelozonym za wykonanie zadan okre§lonych dla
poszczegdlnych stanowisk.

§ 34. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki zawartymi
w przyjetym odrebnym zarzadzeniem Kodeksie Etyki to jest praworzadnos$ci i stuzebnosci wobec interesantow,
a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wilasne iswojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan 1iobowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc, Ww granicach prawem
przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.
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§ 35. Spory kompetencyjne pomig¢dzy wydziatami rozstrzyga Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

Rozdzial 11.
Ramowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 36. Biuro Obstugi Rady (BR) — sktada si¢ zsamodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miasta
Krasnystaw, ktore wykonuje zadania zlecane przez przewodniczacego Rady Miasta oraz Burmistrza
Krasnegostawu.

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi Rady Miasta wykonuje nastepujace zadania:

1. podejmowanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Miasta sprawne kierowanie praca
Rady,

2. obstuga kancelaryjno — techniczna sesji Rady Miasta i posiedzen Komisji statych Rady,
3. przekazywanie radnym materiatow informacyjnych poddawanych pod obrady Rady i Komisji,
4. ustalanie terminow i powiadamianie o posiedzeniach statych i doraznych komisji Rady Miasta,

5. opracowywanie, przy wspotudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji, planéw pracy
oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

6. udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
7. prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat, a takze opinii i wnioskow Komisji i radnych,
8. prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

9. przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu i miejskim jednostkom organizacyjnym do realizacji
uchwal Rady Miasta oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji,

10. prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan iinterpelacji sktadanych przez radnych, przekazywanie
wnioskow zapytan i interpelacji Burmistrzowi, wydziatlom lub samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych,

11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12. oglaszanie poprzez obwieszczenia treSci podejmowanych uchwat,

13. organizacja szkolen radnych,

14. przekazywanie o$wiadczen majatkowych do Urzedu Skarbowego i1 BIP,

15. przekazywanie aktéw prawnych organom nadzoru oraz przekazywanie uchwat, protokotow do
publikacji w BIP,

16. przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubelskiego,

17. wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, laczenia ireorganizacji sotectw,
udzielanie pomocy w zakresie wyborow soltysow iorganow samorzadu wiejskiego oraz wspotdziatania
sotectw z organami Miasta,

18. prowadzenie zbiorow protokotéw zebran wiejskich irad soteckich, atakze rejestru uchwat tych
organdw,

19. informowanie Burmistrza o tresci projektoéw uchwat i podjetych uchwatach,

20. ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli organdw,
zgodnie z tematyka zebrania,

21. wspolpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,

22. aktualizowanie  statutow solectw, przedktadanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

23. organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade¢ oraz wykonywanie czynnosSci
zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow,
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24. przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dziatalnosci Rady i jej
organdw,

25. przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngetrznej Rady,
26. obstuga kancelaryjna i techniczna Rady Senioréw oraz Mlodziezowej Rady Miasta,

27. wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskéw kierowanych do Rady.

§ 37. Biuro Zamoéwien Publicznych (BZP) sklada si¢ z wieloosobowego stanowiska ds. zamowien
publicznych i1 podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza.

Do zadan pracownikow zatrudnionych w Biurze Zamoéwien Publicznych nalezy w szczego6lnoSci:
1) w zakresie zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych:

a) koordynowanie i prowadzenie procesu zaméwien publicznych w Urzedzie, tworzenie i weryfikowanie
dokumentacji przetargowej,

b) koordynowanie czynnosci wydzialow 1istanowisk pracy w wydziatach zwigzanych z realizacja
zamowien publicznych w Urzedzie,

¢) opracowywanie rocznego planu zamowien Urzedu iprowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej
zamoOwien 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 zamowien publicznych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na roboty, ushugi i dostawy, w tym w trybie
bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

h) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych w Urzgdzie,
2) pozostale zadania:

a) przygotowanie projektu Raportu o stanie Miasta,

b) prowadzenie spraw z zakresu wznoszenia pomnikow i tablic pamigtkowych,

¢) nadzorowanie, organizowanie isprawowanie opieki nad grobami icmentarzami wojennymi oraz
migjscami pamigci narodowej,

d) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zabytkow, w zakresie prowadzenia rejestru zabytkow
i Programu opieki nad zabytkami,

e) koordynacja pracac Zespotu ds. Dziedzictwa Kulturowego Krasnegostawu,
f) koordynacja zadan zwigzanych z dostgpnoscia dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 38. 1. Biuro Obstugi Prawnej (RP) podlega bezposrednio Burmistrzowi Krasnegostawu.

2. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. obslugi prawnej nalezy
obshuga prawna Urzedu, a w szczegélnoSci:

1) udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych;
2) opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnoprawnym:

a) projektow uchwal kierowanych do Rady Miasta, z wyjatkiem studium i miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zalacznikow do uchwat budzetowych (m.in. o dochodach
1 wydatkach, przychodach i rozchodach, prognozie finansowej),

b) projektoéw zarzadzen Burmistrza,

¢) projektow umow i innych pism wymagajacych oceny prawnej, przedktadanych do podpisu Burmistrzowi
w tym projektow petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza,
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d) spraw przekazanych do zaopiniowania przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

e) spraw z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacych rozwigzania umowy o pracg z pracownikiem
bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem z przyczyn lezacych po stronie pracownika,

f) spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym lub gdy wymagaja tego odrebne przepisy;

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, wojewodzkimi sgdami
administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym, Sadem Najwyzszym 1iinnymi organami
orzekajacymi,

4) udziat w rozmowach, rokowaniach lub negocjacjach w sprawach skomplikowanych lub wymagajacych
stanowiska prawnego,

5) sygnalizowanie Burmistrzowi iosobom z kierownictwa Urzedu o spostrzezonych nieprawidlowos$ciach
w zakresie stosowania prawa stwierdzonych w czasie wykonywania zadan.

§ 39. 1. Stanowisko ds. audytu i kontroli podlega bezposrednio Burmistrzowi Krasnegostawu (symbol
AK).

2. Prowadzenie audytu w Urzedzie Miasta Krasnystaw prowadzone jest na podstawie umowy o prace przez
uprawnionego pracownika.

Do zadan stanowiska ds. audytu i kontroli nalezy:

1) prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. z 2015 1., poz. 1480), w szczegdlnosci:

a) dostarczanie Burmistrzowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej,

b) czynnosci doradcze, majace na celu zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

2) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania dopuszczeniu do obrotu $rodkéw finansowanych
z nieujawnionych zrodet;

3) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych w zakresie audytu;

4) koordynowanie, planowanie i prowadzenie kontroli w Urzgdzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w tym nadzorowanie kontroli prowadzonej przez innych pracownikow Urzedu;

5) opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie audytu i kontroli;

6) prowadzenie biezacej analizy wynikow audytu i kontroli w tym dokonywanych przez zewn¢trzne organy
kontrolne oraz ocena stopnia wykonania wnioskdw pokontrolnych i terminowo$ci udzielania informacji
o stopniu realizacji zalecen.

§ 40. 1. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego (OZK) podlega
bezposrednio Burmistrzowi Krasnegostawu.

2.Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego nalezy
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
i przepisdéw wykonawczych do tej ustawy, w tym:

1) opracowywanie i aktualizowanie projektoéw dokumentacji obronnej;
2) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych;
3) planowanie i realizacja szkolenia obronnego;

4) przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego zagrozenia panstwa, a takze
W czasie wojny;

5) realizowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjno-rzeczowych, zwigzanych z przygotowaniem gléwnego
stanowiska kierowania do funkcjonowania w dotychczasowym i na zapasowym miejscu pracy;

6) opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualnosci;
7) uruchamianie i kierowanie akcja kurierska;

8) naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci;
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9) organizowanie i oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem stalego dyzuru Burmistrza;
10) planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej;

11) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

12) koordynowanie inadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez miegjskie jednostki
organizacyjne i podlegle podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug i innych §wiadczen na rzecz Sit
Zbrojnych;

13) organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych;

14) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa.

§ 41. 1. W sklad Wydzialu Finansowo-Podatkowego (FN) wchodza nastepujace stanowiska:
1) Zastgpca skarbnika — gtowny ksiggowy - FN
2) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — dochody (symbol KB1) ,
3) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — optaty lokalne (symbol KB2),
4) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — srodki unijne (symbol KB3),
5) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — wydatki (symbol KB4),
6) Stanowisko do spraw plac (symbol PL),
7) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych (symbol KP1),

8) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatku rolnego, lesnego itacznego zobowigzania rolnikow (symbol
KP2),

9) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkow od oséb prawnych i podatku od srodkow transportowych
(KP3),

10) Stanowisko do spraw wymiaru podatkoéw i kontroli podatkowej dot. podatku od nieruchomosci (symbol
WKP1),

11) Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej dot. podatku rolnego, lesnego iod
srodkow transportowych (symbol WKP2),

12) Stanowisko do spraw ksiggowosci i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (symbol
WKO2).

2. Do zadan Wydzialu Finansowo-Podatkowego nalezy pelna obsluga finansowo—ksiegowa Urzedu
Miasta i Miasta Krasnystaw, w tym m. in.:

1) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
oraz ich analiza;

2) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej budzetu Miasta oraz Urzedu Miasta zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej
1 statystycznej;

3) dokonywanie kontroli dokumentéw finansowo—ksiegowych;

4) przygotowanie i nadzor nad realizacja harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz kontrola
prawidlowosci ich sporzadzenia przez podlegte jednostki organizacyjne;

5) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz kontrola prawidlowos$ci ich sporzadzenia
przez podlegte jednostki organizacyjne;

6) wspotpraca ze Skarbnikiem ipracownikami innych wydzialow w zakresie planowania i wykonywania
dochodow i1 wydatkow, w tym zakresie zadan zleconych izadan realizowanych na podstawie umoéw
i porozumien,

7) wykonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,
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8) biezaca analiza wykonania dochodow i wydatkow oraz analizy zobowigzan pieni¢znych wynikajacych
z zawieranych umow,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
10) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
11) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej realizowanych zadan w ramach funduszu soteckiego,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen oraz innych nalezno$ci (m.in. ZUS, PIT
itp.) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu; sporzadzanie list plac i pozostalych
dokumentéw pracowniczych, zgodnie zobowigzujacymi przepisami, prowadzenie kart wynagrodzen,
wydawanie zaswiadczen (w tym dla organdow emerytalno-rentowych), rozliczenia z Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie spraw pracowniczych,

13) obsluga finansowa umoéw cywilno-prawnych zawieranych z Miastem Krasnystaw — przygotowywanie list
wyplat, rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

14) ewidencja dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug oraz wykonywanie
obowigzkéw platnika VAT, w tym obstuga finansowo- ksiegowa Miasta Krasnystaw w zakresie podatku od
towarow 1uslug, wtym sporzadzanie deklaracji VAT, pliku JPK, kontrola poprawnosci deklaracji
czgstkowych jednostek organizacyjnych miasta,

15) wystawianie faktur, not ksiggowych na podstawie przedtozonych dokumentéw (w tym umowy najmu,
dzierzawy) przez wydziaty Urzedu Miasta,

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
17) przygotowywanie materialow do projektow uchwatl w zakresie dzialania wydziatu;

18) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ustalaniem, realizacjg i windykacja dochodéw Miasta,
w tym poborem i windykacja naleznosci podatkowych i optat;

19) przygotowywanie opinii iprojektow decyzji w sprawie stosowania ulg izwolnien podatkowych,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w tym zakresie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ulg izwolnien od zobowigzan cywilnoprawnych,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w tym zakresie;

21) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, w tym wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie dowodow LT (dowod likwidacji srodka trwatego)
i PT (protokot przekazania — przejecia);

22) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych oraz cztonkow Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

23) prowadzenie dokumentacji finansowo—ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
24) prowadzenie ewidencji ksiegowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej;
25) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania zgodnie z instrukcja;

26) prowadzenie rejestru faktur i umow;

27) wydawanie za§wiadczen na podstawie ewidencji prowadzonej przez organ podatkowy,

28) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej innym jst, podmiotom,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem indywidualnych interpretacji podatkowych,

30) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow,

31) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

32) sporzadzanie innych sprawozdan i informacji z zakresu dziatania Wydziatu dla instytucji zewngtrznych
GUS, ZUS, UW, NIK, UOKiK.

§42. 1. W sklad Wydzialu Inwestycji, Budownictwa, Drog, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej
(IBD) wchodzg nastepujace stanowiska:

1) kierownik wydziatlu - IBD
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2) zastegpea kierownika - IBD

3) stanowisko ds. inwestycji i remontow - IBD

4) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji - IBD

5) stanowisko ds. opracowan planistycznych - IBD

6) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu - IBD

7) zarzadzanie infrastrukturg drogowg - IBD

8) stanowisko ds. rozwoju, strategii i programow - IBD

9) stanowisko ds. rozwoju i sSrodkéw zewnetrznych - IBD

10) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw unijnych- IBD

11) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw z funduszy krajowych - IBD
2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnoSci:

- w zakresie inwestycji, remontow, drog i gospodarki przestrzenne;j:

1) opracowanie i aktualizacja planéw i zamierzen inwestycyjnych miasta;

2) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontow, w tym:

a) przygotowywanie propozycji zadan do projektu uchwaly budzetowej w zakresie rzeczowym
i finansowym nalezgcych do wtasciwosci wydziatu IBD;

b) przygotowywanie (zlecanie wykonania) dokumentacji projektowo-kosztorysowej realizowanych zadan
wraz z wymaganymi decyzjami i uzgodnieniami;

¢) sprawdzanie 1 weryfikowanie pod wzgledem zgodnos$ci z zawarta umowa dokumentow, o ktorych mowa
w punkcie b;

d) przygotowanie wnioskow o wszczecie postepowan przetargowych oraz przekazywanie ich do stanowiska
pracy ds. zamowien publicznych;

e) nadzor nad realizacja inwestycji iremontéw, w tym inicjowanie iprowadzenie rad budowy, narad
koordynacyjnych, spotkan z mieszkancami, odbioréw realizowanych zadan, itd.;

f) sporzadzanie dowodow OT;

g) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i ostatecznych w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial;

3) opiniowanie dokumentéw planistycznych opracowywanych na szczeblu wojewo6dzkim,;

4) monitoring i analiza stanu zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym ocena aktualnos$ci miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych (miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego);

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w celu wydania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, badz ich zmian;

7) sporzadzanie wypisow 1 wyrysow, informacji, za§wiadczen z dokumentdéw planistycznych;
8) prowadzenie rejestrow i archiwizacja dokumentow planistycznych stanowiacych akty prawa miejscowego;
9) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wlaczeniem terenow do specjalnych stref ekonomicznych;

10) nadzor nad stanem technicznym dréog gminnych oraz wspolpraca z zarzgdcami drég krajowych,
wojewodzkich i powiatowych w tym zakresie;

11) przygotowanie iprowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamdéwien publicznych na remonty, do
ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

12) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o drogach publicznych, w tym organizacja ruchu
drogowego, sprawy zwigzane z zajeciem pasa drogowego;
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13) wspolpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie prognoz budzetu inwestycyjnego dla prowadzonych
i planowanych przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

14) Scista wspolpraca z Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie prowadzonych postepowan,
15) wykonywanie zadan wtasnych gminy w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

a) budowy, przebudowy i remontu wiat przystankowych usytuowanych w pasach drogowych,

b) budowy, przebudowy i remontu przystankow, ktorych wilascicielem lub zarzadzajacym jest Miasto.
16) organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie miasta,
17) opiniowanie projektu podziatu nieruchomosci,
18) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow.

- w zakresie rozwoju:

19) identyfikowanie i definiowanie celow i priorytetow rozwojowych Miasta,

20) opracowywanie iuzgadnianie programow rozwoju miasta, w tym nadzor zalozen w zakresie projektu
strategii rozwoju Miasta oraz programow z nig zwigzanych,

21) opracowywanie dokumentéw wykonawczych do Strategii Rozwoju Miasta oraz wspoldziatanie z innymi
wydziatami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

22) monitoring realizacji oraz aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta,
23) analiza zbiorczej informacji o realizacji celow strategicznych i priorytetow rozwojowych,

24) wspotdziatanie z wlasciwymi wydzialami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w procesie ksztattowaniai przygotowywania strategii branzowych oraz nadzor nad ich zgodnoscig z
zapisami Strategii Rozwoju Miasta,

25) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta pod katem ich wplywu
na cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta,

26) wspotdziatanie z wlasciwymi wiladzami panstwowymi isamorzadowymi w zakresie ksztattowania
i realizacji polityki rozwoju,

27) wykonywanie  czynno$ci wramach procesu rewitalizacji, W szczegdlnoSci  opracowywanie,
koordynowanie i monitoring realizacji gminnego programu rewitalizacji,

28) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych rewitalizacji,
29) prowadzenie analiz spoleczno-gospodarczych zwigzanych z procesem rewitalizacji,

30) prowadzenie spraw dotyczacych partycypacji spolecznej w ramach rewitalizacji, w tym wspotpraca
z interesariuszami procesu rewitalizacji oraz prowadzenie konsultacji spotecznych,

31) prowadzenie obstugi organizacyjnej Komitetu Rewitalizacji,
32) promocja procesu rewitalizacji,
33) ocena aktualnosci i stopnia realizacji gminnego programu rewitalizacji,

34) opracowywanie i wdrazanie dokumentéw dotyczacych procesu realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych (ZIT) w ramach Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Krasnegostawu

35) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Strategii ZIT obejmujacej m.in. wskazanie: obszarow wsparcia,
wymiaru terytorialnego, celow rozwojowych przewidzianych do realizacji w ramach ZIT, a takze systemu
wdrazania;

36) monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie Strategii ZIT;

37) prowadzenie obstugi merytorycznej i organizacyjnej Rady Programowej ZIT, Grupy Roboczej oraz
Komisji Doradczej ds. przygotowania i wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Migjskiego Obszaru Funkcjonalnego Krasnegostawu;

38) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych ZIT;

1d: 90D221AA-5029-4F54-A8DD-53A1A5815DCF. Podpisany Strona 22



39) prowadzenie wspotpracy z gminami Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Krasnegostawu oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie programowania rozwoju;

40) udzial w realizacji programow i projektow zwigzanych zrozwojem regionalnym, w tym wynikajacych
z podpisanych przez miasto uméw miedzyregionalnych imiedzynarodowych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich;

41) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania s$rodkow z funduszy zewngtrznych w zakresie tzw.
projektow ,,miekkich”;

42) wspotpraca z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktow;
- w zakresie funduszy zewnetrznych:

43) pozyskiwanie i przekazywanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy
zewngtrznych i funduszy krajowych;

44) nadzorowanie prac nad dokumentacja projektowa oraz przygotowywanie fiszek projektowych i wnioskow
o dofinansowanie projektow,

45) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektow;
46) organizacja przygotowania i realizacji projektow;

47) informowanie jednostek organizacyjnych Miasta o finansowych i organizacyjno - prawnych
mozliwosciach pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

48) wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi Miasta 1imiejskimi osobami prawnymi w zakresie
pozyskiwania i wykorzystania §rodkéw z funduszy europejskich;

49) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez Urzad, jednostki organizacyjne Miasta
oraz miejskie osoby prawne, ktore korzystajg z finansowania w ramach §rodkow funduszy europejskich;

50) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi $rodkami finansowymi Unii Europejskiej i podmiotami
zewngtrznymi zajmujacymi si¢ doradztwem konsultingowym w tym zakresie w okresie realizacji projektow
inwestycyjnych;

51) monitoringu realizacji projektéw, prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen;

52) podejmowanie dziatan majacych na celu promowanie projektéow finansowanych lub wspétfinansowanych
z funduszy krajowych oraz zrodet zewnetrznych;

53) archiwizacja dokumentéw dotyczacych zrealizowanych projektéw inwestycyjnych wspotfinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych.

§ 43. 1. W sklad Wydzialu Organizacyjnego i Archiwum Zakladowego (WOA) wchodza nastepujace
stanowiska:

1) kierownik wydziatu - WOA
2) stanowisko ds. obstugi mieszkancow i Funduszu Soteckiego - WOA
3) stanowisko ds. administracyjnych - WOA

4) stanowisko ds. profilaktyki i wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego - petnomocnik Burmistrza
d/s profilaktyki - WOA—pelnomocnik ds. profilaktyki

- OPP — pozytek publiczny
5) stanowisko ds. kancelaryjnych - WOA
6) stanowisko ds. archiwum zaktadowego - WOA
7) stanowisko ds. kadr - WOA
8) informatyk - WOA
9) kierowca - WOA
10) robotnik lub konserwator - WOA
11) sprzataczki - WOA
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2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Archiwum Zakladowego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, skarg i wnioskow oraz upowaznien i pelnomocnictw, kontroli
zewngtrznych;

2) realizacja zadan gminy z zakresu o$wiaty, wychowania przedszkolnego oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3;
3) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

4) prowadzenie ikoordynacja spraw z zakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych,
narkomanii oraz udzielania pomocy osobom dotknietym problemem przemocy w rodzinie,

5) koordynacja pracy Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
7) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji i obstuga mieszkancows;
8) obstuga kancelaryjna i techniczna Urzedu;
9) obstuga korespondencji oraz elektronicznej skrzynki e-mail Urzedu;
10) obstuga informatyczna Urzedu, tj. m.in.:

a) informatyzacja Urzedu,

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

¢) zarzadzanie, utrzymywanie i ochrona sprzetu komputerowego, serwerdw, oprogramowania, lgcznos$ci
teleinformatycznej, dostepu do sieci transmisji danych, ustug sieciowych oraz systeméw zintegrowanych
dla wydziatow,

d) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
) 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 zwiagzanych z polityka antywirusowa,
g) elektroniczna obstuga sesji Rady, w tym sprawy transmisji obrad i elektronicznego gtosowania,

h) przesytanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego odpowiednich aktéw
normatywnych (uchwal, zarzadzen i porozumien oraz aktow 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 urzedzie oraz przygotowanie informatyczne obwodow;
11) prowadzenie archiwum;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu ikierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

13) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i aktywizacji osdb bezrobotnych (staze, prace
interwencyjne, prace spotecznie uzyteczne, itp.);

14) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta (sotectwami) oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z Funduszem Soteckim;

15) realizacja zadan wynikajacych z przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodzkiego, referendum
krajowego i gminnego, sottysow i rad soteckich,
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16) punkt potwierdzania profilu zaufanego,

17) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow,

18) sprawowanie kontroli nad podmiotami organizujacymi prac¢ z rodzing,

19) wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych, w tym wspolpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji,
20) wykonywanie zadan, w tym wdrozenie procedur w zakresie sygnalistow,

21) wykonywanie zadan w zakresie ochrony matoletnich, w tym opracowanie, wprowadzenie i aktualizacja
procedur w tym zakresie,

22) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
23) organizacja wewnetrznych wydarzen urzedowych;
24) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami sportowymi.

§ 44. 1. Wydzialem Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego (WSOQOiUSC) kieruje kierownik,
ktory jednoczesnie pelni funkcje¢ Kierownika USC.

2. W sktad Wydziatu wchodzg stanowiska:

1) Zastgpca Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego - (WSOiUSC), ktory
jednoczesnie petni funkcje Zastepcy Kierownika USC,

2) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - WSO.
3. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg ludnos$ci i wydawaniem dowoddw osobistych;
2) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;
3) opracowywanie projektow podziatu Miasta na okregi wyborcze i obwody gltosowania;

4) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, dowodami osobistymi iaktami stanu
cywilnego;

5) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie dziatania Wydziatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zpowszechnym obowigzkiem obrony wtym: rejestracja o0sob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej, przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe] oraz przyznawaniem
i wyplacaniem $wiadczen dla Zotnierzy;

7) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu akt stanu cywilnego;

8) przyjmowanie oswiadczen: o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki, o wyborze
nazwisk przy zawieraniu malzenstwa, od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa, o zmianie imienia dziecka;

9) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen za dtugoletnie pozycie matzenskie;
10) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk.

§ 45. 1. W sklad Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska (GNiOS) wchodza
nastepujace stanowiska:

1) kierownik wydziatu - GNiOS

2) zastepca kierownika wydziatu - GNIOS

3) stanowisko ds. gminnego zasobu nieruchomosci, nabywania i sprzedazy - GNiOS

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej i rolnictwa - GNiOS

5) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami - GNiOS

6) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i nadzoru wtascicielskiego nad spotkami - GNiOS
7) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i nadzoru nad infrastruktura o$wietleniowa - GNiOS
8) stanowisko ds. gospodarki §ciekowej, utrzymania zieleni miejskiej i zadrzewien- GNiOS

9) stanowisko ds. ewidencji zrédet ciepta i spraw komunalnych- GNiOS,
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10) stanowisko do spraw wymiaru i kontroli dot. gospodarowania odpadami komunalnymi - GNiOS.
2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnoSci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej;

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych zrolnictwem, ochrong $rodowiska, ochrong przyrody,
gospodarka wodng i1 ochrong zwierzat;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami, w tym w zakresie azbestu;
4) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

5) wydawanie decyzji zezwalajacej na usuni¢cie drzew i krzewoéw; wymierzanie kar za niszczenie i usuwanie
drzew bez wymaganego zezwolenia;

6) opiniowanie projektow prac geologicznych, uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin;
7) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw gminnych;

8) zarzadzanie zasobami gruntdw iinnych nieruchomo$ci komunalnych, wtym budynkow, lokali
mieszkalnych iuzytkowych, oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczanie nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Miasta, ustalanie i aktualizowanie
optat z tego tytutlu oraz przekazywanie informacji do Wydziatu Budzetu i Finansow w celu ich poboru
i windykacji;

9) prowadzenie sprzedazy nieruchomos$ci gminnych oraz przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci;

10) nabywanie nieruchomosci do zasobu Miasta;

11) regulacja stanow prawnych nieruchomosci podlegajacych komunalizacji, inwentaryzacja mienia
komunalnego;

12) wystgpowanie z wnioskami o komunalizacj¢ nieruchomosci,

13) wnioskowanie w sprawach wywlaszczenia nieruchomo$ci na cele publiczne;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

15) tworzenie zasobdw gruntow miejskich na cele inwestycyjne i infrastruktury miejskie;j;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
Miasta;

18) prowadzenie spraw zwigzanych zadministrowaniem i gospodarowaniem lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wlasnos¢ Miasta;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem oraz scalaniem i podziatem nieruchomosci;

20) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic 1inadawaniem numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci oraz prowadzenie spraw z zakresu nadawania imienia obiektom uzytecznos$ci publicznej;

21) prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drog i chodnikdéw oraz czystosci i zieleni na terenie
Miasta;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym;

23) udzielanie, odmowa udzielania i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:
a) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,

c¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czesci,

24) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zapewnienia przylgczenia nieruchomosci do miejskiej sieci
kanalizacji sanitarnej;
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25) prowadzenie weryfikacji i identyfikowanie nieruchomos$ci nieprzytaczonych do miejskiej sieci
kanalizacyjnej;

26) wszczynanie 1iprowadzenie postepowan administracyjnych, anastgpnie nakazywanie wlascicielom
nieruchomos$ci wykonanie obowigzku przylaczania tych nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacji
sanitarnej;

27) podejmowanie wszelkich dziatan, zwigzanych zegzekwowaniem obowigzkéw wobec wlascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie wykonali decyzji nakazujacych przytaczenie budynkéw do sieci kanalizacyjnej;

28) sporzadzanie dowodow PT (w przypadku przekazania §rodka trwalego innej jednostce organizacyjnej
Miasta Krasnystaw);

29) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz zlecanie przeprowadzania przegladow budynkow
stanowigcych wtasno$¢ miasta;

30) rozliczanie optat za media dostarczane do substancji komunalnej stanowigcej wlasno$¢ Miasta
Krasnystaw, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem irozliczaniem Miasta, Urzedu Miasta ijednostek
organizacyjnych w energic elektryczng, sporzadzanie zalozen iplanéw wtym zakresie, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii na potrzeby organizacji wydarzen kulturalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem irozliczaniem Miasta i Urzedu Miasta w paliwa
gazowe, sporzadzanie zatozen i planow w tym zakresie,

31) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem irozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie
systemow: elektroenergetycznych, gazowych, kanalizacji deszczowe;j,

32) nadzor nad wiasciwym utrzymaniem szaletu miejskiego,
33) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami miejskimi,

34)nadzér nad utrzymaniem gminnych obiektow iurzadzen uzyteczno$ci publicznej bedacych
w bezposrednim zarzadzie Burmistrza,

35) nadzor nad biezagcym utrzymaniem miejskich terenéw zieleni, w tym:

a) zlecanie, nadzor irozliczanie prac zwigzanych zurzadzaniem terenéw zieleni miejskiej, w tym
drzewostanu,

b) wspolpraca ze stuzbami ochrony zabytkow w zakresie zabytkowej zieleni lub usytuowanej na obszarach
objetych ochrong konserwatorska,

c¢) prowadzenie kontroli stanu zieleni w mie$cie;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i biezacym utrzymaniem cmentarzy komunalnych.

37) nadzér wlascicielski nad spotkami, w tym m.in.: prowadzenie biezacej analizy i oceny sytuacji finansowej
spotek z udzialem Miasta oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci z dziatalnosci spotek,

38) wykonywanie czynnosci i prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen mienia Miasta oraz wspOtpraca
z brokerem,

39) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem wodami:
a) wykaz kapielisk na terenie Miasta, okreslenie sezonu kapielowego (Rada Miasta);
b) rozpatrywanie wnioskow organizatora kapielisk o umieszczenie kapieliska w wykazie,
¢) przygotowywanie projektu Uchwaly o wykazie kapielisk,
d) prowadzenie rejestru i aktualizacja kapielisk,
e) prowadzenie ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,
f) ustalenie optaty za ustugi wodne, tj.: za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,
g) okreslenie wysokosci optaty za ustugi wodne w drodze decyz;ji,
40) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

41) sprzedaz miejsc handlowych utworzonych na potrzeby organizacji imprez miejskich,
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42) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym:

a) przygotowywanie projektow aktdow prawnych dotyczacych wyboru metody ustalania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi; wysokosci stawki tej optaty; terminu, czestotliwosci i trybu
uiszczania oplaty, wzoru deklaracji sktadanej przez wiasciciela nieruchomosci oraz sposobu i zakresu
$wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

b) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego na wykonanie ustug w zakresie wywozu
odpadoéw komunalnych i nadzor nad prawidlowa jego realizacji,

¢) udzielanie mieszkancom informacji w zakresie wywozu odpadéw komunalnych,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
e) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegoélnosci selektywnego zbierania odpadow,

43) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcow zajmujacych si¢ odbieraniem odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

44) wspotpraca z Izbami Rolniczymi.

§46.1. W sklad Wydzialu Promocji iKomunikacji Spolecznej (WP) wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) kierownik wydzialu - WP

2) stanowisko ds. promocji i komunikacji medialnej - WP

3) stanowisko ds. promoc;ji i turystyki - WP

4) stanowisko ds. promoc;ji i kultury - WP

5) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i wspolpracy z przedsigbiorcami - WP
2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnoSci:

1) kompleksowa obstuga w zakresie wspolpracy z mediami w tym:

a) wspotpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-informacyjnym dla
mediéw, opracowywanie komunikatow prasowych;

b) prowadzenie spotkan i konferencji;
2) kreowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta i Burmistrza Krasnegostawu,
3) przygotowywanie wystgpien publicznych dla Burmistrza Krasnegostawu,
4) organizacja spotkan, wizyt, posiedzen z udziatem Burmistrza, w tym spotkan gospodarczych,

5) prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza zwigzanej ze wspieraniem przedsiebiorcoOw i promocja
gospodarczg Miasta,

6) realizacja zadan z zakresu marketingu gospodarczego,

7) koordynacja dziatan zwiagzanych z funkcjonowaniem Rady Gospodarczej Burmistrza,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem Centrum Wspierania Przedsiebiorczosci,
9) koordynowanie dziatan zwiazanych z obstugg przedsiebiorcoOw i inwestorow,

10) nawigzywanie wspoOlpracy zJST, instytucjami otoczenia biznesu, organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie zwigzanym z realizacjg przedsigwzi¢¢ gospodarczych oraz promocjg gospodarczg na poziomie
lokalnym, krajowym i zagranicznym,

11) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Budownictwa, Drog, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej
w zakresie rozwoju oferty inwestycyjne;j,

12) biezgca analiza lokalnego potencjalu rozwojowego,

13) wspieranie inicjatyw sprzyjajacych aktywnosci gospodarczej i wzrostowi konkurencyjnosci Miasta, w tym
podnoszenie atrakcyjnosci inwestycyjnej,
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14) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia, rozwoju ipromowania walorow turystycznych
Krasnegostawu,

15) wspotpraca z organizacjami turystycznymi roznego szczebla;
16) podejmowanie dzialan majacych na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta,
17) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spotecznosciowych,

18) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi przy realizacji przedsigwzig¢ majacych na celu prowadzenie
dziatan marketingowych,

19) sprawy udostepniania herbu Miasta,

20) promocja Miasta w kraju ipoza jego granicami, wtym organizacja oraz udzial w imprezach
promocyjnych krajowych i zagranicznych, takich jak: wystawy, targi, itp.,

21) podejmowanie przedsiewzig¢ iorganizowanie we wspdlpracy z merytorycznymi  wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi wydarzen promujacych Miasto poprzez imprezy artystyczne, rozrywkowe,
oferty turystyczne, rekreacyjno-sportowe, itp.,

22) obstuga udzialu przedstawicieli wtadz miasta w r6znego rodzaju uroczystosciach i wydarzeniach ,

23) koordynacja dziatan zwigzanych z Honorowym Patronatem Burmistrza wydarzen i przedsiewzieé
istotnych dla srodowisk oraz organizacji spotecznych,

24) opracowywane irozpowszechnianie materialdw  promocyjno-informacyjnych o Miescie oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

25) organizacja pobytow delegacji zagranicznych oraz organizowanie zagranicznych wyjazdow wtadz miasta,
26) organizacja wizyt studyjnych;

27) prowadzenie spraw w zakresie nadawania honorowego obywatelstwa miasta oraz odznaczen, medali
i innych tytutow,

28) wspolpraca 7z jednostkami organizacyjnymi Miasta, instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami;

29) prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej Miasta;

30) organizacja imprez panstwowych i miejskich;

31) udziat w przygotowaniu publikacji lokalnych,

32) udziat w pracach zwigzanych z wydawaniem przez Miasto innych publikacji promocyjnych,

33) realizacja zadan wynikajacych z podpisanych przez Miasto Krasnystaw porozumien z miastami
partnerskimi i innymi organizacjami, bedacych w zakresie merytorycznym Wydziatu,

34) organizacja Chmielakoéw Krasnostawskich;

35) prowadzenie spraw z zakresu praw ochronnych znakow towarowych udzielonych na rzecz Miasta
Krasnystaw,

36) prowadzenie ewidencji innych obiektow, ktore §wiadcza ushugi hotelarskie,
37) wykonywanie zadan zwigzanych z budzetem obywatelskim w Mie$cie Krasnystaw,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej, w tym przyjmowanie i przesytanie
wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej;

39) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

40) udzielanie licencji na przewozy taxi;

41) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow.
§ 47. 1. Straza Miejskg (SM) kieruje Komendant.

2. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw
szczegoblnych i aktow prawa miejscowego, w tym:

1) ochrone bezpieczenstwa i porzadku w miejscach publicznych;
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2) czuwanie nad porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego - w zakresie okre§lonym przepisami prawa o ruchu
drogowym;

3) kontrolowanie prawidtowosci o$wietlenia i oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), prawidlowego
zabezpieczenia i funkcjonowania punktow oswietleniowych oraz kontrolowanie miejsc przeznaczonych do
plakatowania i ogloszen;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli;

5) pomoc w usuwaniu skutkow klesk zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen, zabezpieczenie
miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych, do czasu przybycia wiasciwych stuzb;

6) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,;

7) przygotowywanie decyzji na udzielenie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych, rejestrowanie
zawiadomien o organizacji zgromadzen i zbiorek publicznych;

8) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
masowych;

9) ochrona imprez i uroczystosci, ktorych organizatorem jest Rada i Burmistrz;

10) egzekwowanie obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku oraz uchwaly Rady okreslajacej zasady utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Miasta;

11) realizacja programéw opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na
terenie Miasta;

12) koordynowanie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat z terenu Miasta;

13) niezwloczne zawiadamianie organéw ochrony $rodowiska w kazdym przypadku stwierdzenia: niszczenia,
zanieczyszczania elementow przyrody, zbiornikéw wodnych i ciekow;

14) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwo$ci 1sposobu pozbywania sig
komunalnych osadow $ciekowych,

¢) umow zawartych na odbieranie odpadéow komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci niezamieszkatych
oraz przedsigbiorcow;

15) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami OSP w zakresie realizacji ich zadan dotyczacych ochrony
przeciwpozarowe] 1iracjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel
w budzecie Miasta;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu klesk zywiotowych, a w szczeg6lnosci dotyczacych
struktury, zadan i zasad dziatania Miejskiego Zespotu Reagowania;

17) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;
18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych zprzepisow prawa izwigzanych z zakresem dziatania
Wydziatu;

20) nadzoér nad monitoringiem miejskim.

Rozdzial 12.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (Symbol PN)

§ 48. 1. Nadzor nad pracg Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje Burmistrz.
2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
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2) wspotpraca z Komendantem Strazy Miejskiej przy realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

3) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoOw prawa.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33
Burmistrza Krasnegostawu
z dnia 3 marca 2025 r.

Burmistrz Krasnegostawu

[ | | | | | | | | | 1
7Z-ca Sekreatrz Skarbnik Kierownik Wydzialu Pelnomocnik o
Burmistrza Wydzial Promocji Stanowisko Biur OzZK Miasta Miasta Spraw Obywatelskich i dls.fOchror]y Straz Miejska 10DO
ds. audytu i LU usc nformacji
i Komunikacji Spolecznej kontroli Obslllgl_ | Niejawnych
Prawne] Stanowiska
Wydzial Inwestycji, Wydzial [ Stanowlsk
Budownictwa, Drog, Oranizacyin .
- Rozwoju i | Orgnizacyjny Wydziat  Wydzial Spraw
Gospodarki i Archiwum Finansowo - Obywatelskich i USC
Przestrzennej Zaktadowego Podatkowy _
-Budzet i Finanse PraCO\{\IIn_ICy
|- Podatki i oplaty cywiini
lokalne '— - zarzadzanie

Wydzial Gospodarki . . . . kryzysowe
— Nieruchomos$ciami i |__Biuro Obslugl Rady - Ksnegowos_c
Ochrony Srodowiska Miasta podatkowa i
windykacja

-Place
‘—  Biuro Zaméwien Publicznych




WYKAZ WYDZIALOW W URZEDZIE MIASTA KRASNYSTAW WRAZ Z ILOSCIA ETATOW

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 33 z dnia 3 marca 2025 r.

Rady Miasta

S_tanOWI_Ska Wydzialy, inne l_(omorkl Stanowiska Podporza'dkovsfame Liczba etatéw
kierownicze organizacyjne bezposrednie Status
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Burmistrz WSO UVSV(F:’ RP, SM, Rada Miasta Wybor 1
Z-caBurmistrza | [BD» GNIOS, BZP, Spolki Burmistrz Powolanie 1
miejskie
WOA, BR, jednostki
Sekretarz organizacyjne Miasta Burmistrz Umowa o prace 1
Krasnystaw
Skarbnik WF Burmistrz Powotanie 1
Biuro Radcow RP Burmistrz Umowa o pracg 2
Prawnych
Biuro Zamowien
Publicznych BzZP Wieloosobowe stanowisko ds. Zastepca Burmistrza Umowa o prace 2
zaméwien publicznych
Blur(l)?gjl;smgl BR Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretarz Umowa o pracg 1




Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik WSO Wydzial Spraw
i USC Obywatelsklcl_l i Urzad Stanowisko urzednicze Burmistrz Umowa o prace 1
Stanu Cywilnego

Stanowiska urzednicze Kierownik WSO i USC Umowa o prace 3

Laczna liczba etatow —
WSO i USC 4

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska
) Wydzial Gospodarki

Kierownik GNiOS Nieruchomos$ciami Stanowisko urzgdnicze Zastgpca Burmistrza Umowa o pracg 1

i Ochrony Srodowiska
Stanowiska urzednicze Kierownik GNiOS Umowa o pracg 9
Laczna liczba etatow - 10

GNiOS
Wydzial Finansowo-Podatkowy
Zastepca . : )
skarbnika — Wydzial Finansowo Stanowisko urzednicze Skarbnik Umowa o prace 1
. . Podatkowy
gléwny ksiegowy
Stanowiska urzednicze Zastepca skarbnika — Umowa o prace 11
glowny ksiggowy

Laczna liczba etatow FN 12




Wydzial Inwestycji, Budownictwa, Drog, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej

Wydzial Inwestycji,
Budownictwa, Drég,

Zastepca Burmistrza

Kierownik IBD Rozwoju i Gospodarki Stanowisko urzgdnicze Umowa o pracg 1
Przestrzennej
Stanowiska urzednicze Kierownik IBD Umowa o prace 12
Laczna liczba etatow —
IBD 13
Wydzial Organizacyjny i Archiwum Zakladowego
Wydzial Organizacyjny
Kierownik WOA i Archiwum Stanowisko urzgdnicze Umowa o pracg 1
Sekretarz
Zakladowego
7 - stanowiska
Kierownik Wydziatu urzednicze
Organizacyjnego 4 stanowiska
Stanowiska urze¢dnicze oraz i Archiwum Umowa o brac obstugowe,
pomocnicze i obstugi Zaktadowego prace wtym: 1-—
kierowca + 2 -
sprzataczki
1 — robotnik
12, wtym: 8
Laczna liczba etatow lll‘ZanlCZEf 4
obslugi

WOA




Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej

gerg:;/:ﬁ Wydzial Promocji
yaziatl i Komunikacji Stanowisko urzednicze 1
Promocji i Spolecznei Umowa o prace
Komunikacji P 1 Burmistrz
Spotecznej
Stanowiska urze¢dnicze Kierownik WPK Umowa o pracg 4
Laczna liczba etatow 5
WP
Straz Miejska
Komen_d'flnt_ S.t razy . s Stanowisko urzgdnicze
Miejskiej Straz Miejska Burmistrz Umowa o prace 1
4- straznik
Stanowiska urzednicze Komendant SM Umowa o prace ;?;ijgwlgkcl)
urzgdnicze
Laczna liczba etatow SM 6
Pelnomocnik ds. Zgodnie z
Ir(i‘%?rrr?:gi Burmistrz Umowa o prace zakresem
. ] Stanowisko urzednicze czynnosci
Niejawnych




Audytor

wewnetrzny Stanowisko urzednicze Burmistrz Umowa o prace 1 etat
Inspektor Danych . Umowa Zgodnie
Burmistrz .
Osobowych cywilnoprawna Z umowsg




