Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 113/2022
Burmistrza Miasta Tomaszéw Lubelski
z dnia 16 grudnia 2022 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA TOMASZOW LUBELSKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Miasta Tomaszoéw Lubelski okre$la organizacje 1 zasady
funkcjonowania, a w szczeg6élnosci strukture organizacyjng Urzedu, zakres dzialania
I kompetencji kierownictwa urzgdu, wydziatow, innych komoérek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych

§2.

Urzad Miasta jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktoérej Burmistrz Miasta wykonuje
zadania publiczne okreslone ustawami i przepisami wykonawczymi.

§3.

1. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz Miasta.
2. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta
I Skarbnika Miasta.

§4.

Urzad Miasta jest pracodawcg w rozumieniu kodeksu pracy.

Rozdzial I1.
Zadania i kompetencje Burmistrza

§5.

Do zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1. Kierowanie Urzedem Miasta.

2. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow Urzedu Miasta, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Powotywanie i odwotywanie Zast¢pcy Burmistrza.

Wystepowanie z wnioskiem do Rady Miasta o powotanie i odwotanie Skarbnika Miasta.
Dokonywanie oceny pracownikow samorzadowych.

Zatrudnianie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie oraz realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych
i kontrolnych w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa (w czasie pokoju), w czasie
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gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i czasu wojny na terenie miasta w zakresie
zadan obronnych.

Wykonywanie obowigzkéw szefa obrony cywilnej oraz obowigzkow organu w sprawach
zarzadzania kryzysowego w tym powotywanie zespotu zarzadzania kryzysowego oraz
okreslanie szczegolnych form pomocy dla spotecznosci lokalnej w sytuacji kryzysowej lub
mozliwos$ci wystapienia sytuacji kryzysowe;.

Wykonywanie obowigzkow administratora danych osobowych w tym powolywanie
inspektora ochrony danych osobowych.

Wyznaczanie koordynatora do spraw dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
Powotywanie petnomocnika ds. profilaktyki, rozwigzywania probleméw alkoholowych
I narkomanii.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta.

Gospodarowanie mieniem komunalnym oraz gminnym zasobem nieruchomosci.
Opracowywanie programoéw rozwoju w trybie okres§lonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.

Wykonywanie budzetu miasta.

Przedktadanie uchwat Rady Miasta wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
1 innym adresatom oraz zarzadzen Burmistrza Miasta objetych nadzorem Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Powierzenie prowadzenia spraw miasta Zastgpcy lub Sekretarzowi.

Wydawanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych.

Zaciagganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg.

Zglaszanie propozycji zmian w budzecie miasta.

Dysponowanie rezerwami budzetu miasta.

Blokowanie §rodkow budzetowych.

Dokonywanie wydatkéw budzetowych.

Emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez radg.
Ogtaszanie aktow prawa miejscowego 1 innych uchwat.

Informowanie mieszkancéw miasta o zalozeniach projektu budzetu miasta, kierunkach
polityki spotecznej 1 gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych.
Kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Obronnych, Wydzialu Administracyjnego, Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw
Spotecznych, Urzedu Stanu Cywilnego i1 stanowisk samodzielnych.

Powotywanie zespotow dla doraznych celow Urzedu.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjg organu zalozycielskiego.

Rozdzial I11.
Zakres dzialania Zastepcy Burmistrza

§ 6.
Do zakresu dzialania Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw gminy miejskiej, w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig: Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,
Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Miejskiego Zarzadu Drog.



3. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia.

4. Prowadzenie spraw gminy miejskiej i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej w przypadku nieobecno$ci Burmistrza spowodowanej urlopem,
chorobg lub inng usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy.

Rozdzial IV.
Zakres dzialania Skarbnika Miasta
§7.

Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie i wykonywanie budzetu.

2. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych.

3. Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego planu kont,
instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania inwentaryzacji i innych.

4. Realizacja scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT.

5. Opracowywanie prognoz finansowych dla miasta, w kontekscie uchwalanych programow
gospodarczych.

6. Opiniowanie decyzji majacych wywota¢ skutki finansowe dla miasta.

7. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej miasta oraz
zglaszanie propozycji i wnioskdw Burmistrzowi.

8. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

9. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

10. Dokonywanie wstepnej kontroli, kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

11. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

12. Analiza wykonywania budzetu miasta oraz inicjowanie propozycji zmian w budzecie
miasta.

13. Nadzorowanie przygotowania dokumentdw zwigzanych z udzieleniem absolutorium
| wspélpraca przy opracowywaniu raportu o stanie miasta.

14. Sporzadzanie bilanséw 1 odpowiedniej sprawozdawczosci.

15. Realizacja zadan z zakresu pomocy publiczne;j.

16. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciag Wydziatu Budzetu i Finansow.

Rozdzial V.
Zakres dzialania Sekretarza Miasta
§8.
Do

zakresu dziatania Sekretarza Miasta nalezy prowadzenie spraw Gminy Miejskiej

w zakresie powierzonym przez Burmistrza, w tym:

1.

Organizowanie i koordynowanie pracy Urzedu Miasta.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Burmistrza Miasta

upowaznienia.



Nadzoér nad prawidlowa obstuga prawng Urzedu Miasta.

Dekretowanie biezacej korespondencji przychodzacej do Urzedu Miasta.

Nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow, interpelacji

i petycji.

6. Akceptacja wyjazdow stuzbowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych, naczelnikoéw
wydziatow 1 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych Urzedu Miasta.

7. Udzielanie urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom wydziatow
i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta.

8. Koordynowanie pracy Wydzialow w zakresie prawidlowego 1 terminowego
przygotowywania materiatlow na sesje i posiedzenia Komisji Statych Rady w tym raportu
0 stanie miasta.

9. Nadzor nad:

1) prowadzeniem spraw z zakresu dziatalno$ci zwigzkow i stowarzyszen, ktorego miasto
jest cztonkiem,

2) terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw obywateli,

3) dokumentami, sprawami podlegajacym ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

4) udostepnianiem dokumentacji na wniosek i prowadzeniem postepowania skargowego
w tym zakresie,

5) realizowaniem uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta,

6) przestrzeganiem regulaminu pracy Urzedu Miasta, w tym dyscypliny pracy,

7) organizacja uroczystosci patriotycznych i rocznicowych organizowanych przez miasto,

8) prawidlowym uzywaniem symboli panstwowych i gminnych oraz prawidtowym
uzywaniem pieczeci.

10. Koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzadcze;.

11. Wydawanie 1 podpisywanie dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia
1 wynagrodzenia pracownikow Urzedu Miasta, zlikwidowanych zlobkéw 1 innych
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem przedszkoli samorzadowych.

12. Stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow wytworzonych w Urzedzie Miasta
oraz dokumentow bedacych w posiadaniu Urzedu.

13. Kierowanie praca Wydziatu Administracyjnego.

14. Odpowiedzialnos¢ za powstanie informacji w BIP w zakresie uchwatl Rady Miasta
1 zarzadzen Burmistrza Miasta oraz innych dokumentéw z zakresu dziatania Wydzialu
Administracyjnego.

15. Prowadzenie instruktazu stanowiskowego z zakresu bhp na podstawie programow szkolen

w stosunku do naczelnikow wydziatow 1 pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych.
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Rozdzial VI.
Struktura Organizacyjna Urzedu

§9.

1. Wewng¢trznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta s3 wydzialy.
2. W strukturze organizacyjnej Urzgdu funkcjonujg stanowiska samodzielne.

§ 10.

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu a Urzegdem Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.



§11.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i komorki rownorzedne:

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

Wydziat Administracyjny

Wydziat Budzetu i Finanséw

Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych

Wydzial O$wiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych
Wydziat Inwestycji 1 Rozwoju

Wydzial Gospodarki Komunalne;j

Urzad Stanu Cywilnego.

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska samodzielne:

1)
2)

Samodzielne stanowisko: ds. dziatalnosci gospodarczej i handlu,
Samodzielne stanowisko: ds. koordynowania funduszy zewngtrznych.

§ 12.

W Urzedzie Miasta funkcjonuje pion ochrony informacji niejawnych w sktadzie:

1) pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

3) administrator systemu teleinformatycznego

Zadania pionu ochrony informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) oraz przepisy wykonawcze.

§13.

Zakres dziatlania Wydzialu Administracyjnego:

1. Opracowywanie projektow statutu miasta i regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta.
2. Opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu Miasta.
3. Obstuga organizacyjna Rady Miasta:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

elektroniczna i techniczna obstuga obrad sesji i posiedzen komisji statych,
opracowywanie informacji o terminach, miejscu i1 tematyce obrad sesji 1 posiedzen
komisji oraz przekazywanie ich radnym i mieszkancom,

sporzadzanie protokotow z obrad sesji 1 posiedzen komisji,

sporzadzanie tekstow uchwat, opinii, wnioskow,

prowadzenie rejestrow 1 zbiorow uchwat, opinii 1 wnioskow,

prowadzenie rejestrow 1 zbiorow interpelacji 1 zapytan oraz udzielonych odpowiedzi,
digitalizowanie dokumentow,

przekazywanie imiennych wykazoéw glosowania, zgloszonych interpelacji i zapytan,
udzielonych odpowiedzi, zawiadomien, uchwat 1 zarzadzen do ogtoszenia w BIP, na
stronach internetowych Urzgdu Miasta i tablicy ogloszen Urzedu Miasta,
przedktadanie do publikacji odpowiednich aktow normatywnych (uchwal, zarzadzen
1 porozumien oraz aktow prawa miejscowego ),

10) sporzadzanie list diet radnych i list obecnosci,
11) sporzadzanie biezacych i1 okresowych informacji o pracach Rady, komisji oraz

sporzadzenie niezbednej sprawozdawczosci z dziatalnosci Rady,

12) organizowanie szkolen Radnych,

13) sporzadzanie aktoéw prawa miejscowego w formacie XML
4. Prowadzenie rejestroéw oswiadczen o stanie majatkowym i zbiorow tych o$wiadczen.
5. Obstuga sekretariatu Burmistrza 1 jego Zastgpcy, obstuga kancelarii urzgdu.
6. Obstuga Urzedu w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
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Prowadzenie obstugi przyje¢ interesantow przez Burmistrza, Zastepce 1 Sekretarza.
Prowadzenie rejestrow 1 zbiorow zarzadzen oraz ogloszen i obwieszczen Burmistrza
Miasta.

Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i petycji oraz ich zbioréw i udzielonych

odpowiedzi.

Opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu zatatwiania skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego w wersji elektroniczne;j.

Przygotowywanie informacji z zakresu raportu o stanie miasta.

Przygotowywanie propozycji upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu

Burmistrza Miasta i do wydawania decyzji administracyjnych, a takze prowadzenie rejestru

1 zbioru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym w szczegodlnosci:

1) akt osobowych,

2) ewidencji urlopowej,

3) dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem, wynagradzaniem,
nagradzaniem i karaniem,

4) ewidencji czasu pracy,

5) prowadzenie innych spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy.

Prowadzenie rejestru i zbioru przekazywanych do publicznej wiadomos$ci informacji,

zawiadomien i ogloszen w tym od organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz

zamieszczanie na tablicy ogloszen.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi i pracami interwencyjnymi,

praktykami studenckimi i uczniowskimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw 1 ich doskonaleniem

zawodowym.

Wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie:

1) przeprowadzenia wyboréw 1 glosowania w sprawach zwigzanych z wyborem
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Postow do Parlamentu Europejskiego, Rady
Miasta, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego, Burmistrza Miasta,
tawnikow do Sadow Powszechnych, referendow krajowych oraz opracowywanie
odpowiednich projektow uchwat i zarzagdzen Burmistrza - jako zadanie zlecone.

Udostgpnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, aktow w nich oglaszanych oraz

orzeczen, aktow prawa miejscowego i innych aktow oglaszanych w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Lubelskiego - do wgladu 1 do pobrania w formie dokumentu

elektronicznego; w postaci elektronicznej do powszechnego wgladu w godzinach pracy

Urzedu w miejscu do tego przeznaczonym i powszechnie dostgpnym. Zamieszczanie

informacji o mozliwosci wgladu do aktow prawnych w postaci elektronicznej, o mozliwosci

ich pobrania i wydruku - na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i na stronach internetowych

Urzedu Miasta.

Administrowanie budynkami, w ktorych usytuowany jest Urzad Miasta.

Utrzymanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach Urzedu Miasta 1 na zewnatrz.

Zabezpieczenie mienia Urzedu Miasta.

Zaopatrzenie w srodki techniczne, sprzet biurowy 1 artykutly papiernicze.

Gospodarowanie §rodkami transportowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu tablic i pieczeci urzedowych.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faksowej, sieci komputerowej, informatyczne;.

Obstuga kserokopiarki.

Gospodarowanie drukami i formularzami.

Realizowanie zamowien publicznych w zakresie dzialalnosci Wydziatu.
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Prowadzenie spraw w zakresie remontow i modernizacji budynkéw, w ktoérych miesci si¢
Urzad Miasta.

Wspotdziatanie z wydzialami w zakresie przekazywania spraw do Biuletynu Informacji
Publicznej.

Obstuga organizacyjna Rady Seniorow.

Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek, przygotowanie decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru udostepniania informacji
publicznej.

Kompletowanie i1 przesytanie wnioskow o odznaczenia pracownikow Urzedu.
Zabezpieczenie danych osobowych w systemach komputerowych i zapewnienie
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych.

1) nadzorowanie przestrzegania zasady ,,czystego ekranu” i ,,czystego biurka”,

2) prowadzenie rejestru licencji, instalacji oprogramowania oraz sprz¢tu IT,

3) prowadzenie metryk komputerowych,

4) zaktadanie i likwidowanie kont,

5) realizowanie zadan zwigzanych z politykg antywirusowa.

Realizowanie zadan zwigzanych z bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Wdrazanie Platformy Sprawozdawczos$ci Budzetowej BESTI@.

Aktualizacja serwisu internetowego, obstuga poczty elektronicznej i Portalu Ustug
Publicznych.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéw komputerowych oraz licencji
oprogramowania.

Przy oznakowywaniu spraw Wydziat uzywa symbolu AD.

§ 14.

Zakres dziatania Wydzialu Budzetu i Finanséw:

1.

2.

o1

B2 oo~

11.

0.

Sporzadzanie projektu budzetu miasta oraz przedktadanie go w obowigzujacym terminie

do uchwalenia.

Przygotowywanie 1 realizowanie planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz

dokonywanie analiz, opracowywanie wnioskéw dotyczacych gospodarki finansowe;j

i przedktadanie ich Burmistrzowi.

Opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i1 optat lokalnych oraz innych

naleznosci budzetowych.

Przygotowywanie projektow decyzji w zakresie wymiaru podatkoéw, ulg, zwolnien

i umorzen.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

1) pobor optat,

2) analiza stawek optat za odbior odpadow komunalnych i przygotowywanie projektow
uchwal w tym zakresie.

Prowadzanie obstugi kasowe;.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia.

Windykacja naleznosci przystugujacych miastu na drodze administracyjnej i sgdowe;.

Zglaszanie wierzytelnosSci w postgpowaniu likwidacyjnym badz upadlo$ciowym

podmiotow gospodarczych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.



12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.

Obstuga kredytéw bankowych, pozyczek i obligacji.

Nadzorowanie realizacji pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

Nadzorowanie jednostek i zaktadow budzetowych w zakresie prawidlowego opracowania
1 realizowania zadan dotyczacych gospodarki srodkami publicznymi.

Obliczanie 1 wyptacanie wynagrodzen i innych nalezno$ci wynikajacych ze stosunkow
pracy i umow cywilnoprawnych z uwzglednieniem zasad dotyczacych ubezpieczen
spotecznych, podatkéw i innych potracen prawem przewidzianych

Prowadzenie kart wynagrodzen, list ptac, kart zasitkowych i dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem zas§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikow.

Realizacja zadan z zakresu PPK

Realizowanie zadan zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Realizacja zadan z zakresu pomocy publiczne;.

Realizacja scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT.

Realizacja zasad (polityki) rachunkowosci.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, bankiem
finansujacym, funduszami i1 fundacjami.

Wspotpraca w zakresie przekazywania odpowiednich informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej.

Sporzadzanie bilansu.

Sporzadzania sprawozdan w tym z wykonania budzetu za I potrocze oraz za dany rok
budzetowy.

Przy oznakowywaniu spraw Wydziat uzywa symbolu BF.

§ 15.

Zakres dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obronnych:

1)

2)
3)
4)

Prowadzenie ewidencji ludnos$ci, opracowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych ze

sprawami meldunkowymi oraz wydawanie potwierdzen zameldowan i wymeldowan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.

Realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;j:

1) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

2) opracowanie w uzgodnieniu z wojewodg planu operacyjnego funkcjonowania miasta
i jego aktualizowanie,

3) opracowanie i1 aktualizowanie dokumentacji ,,zestaw zadan” przewidzianych do
realizacji w poszczegodlnych okresach gotowosci obronnej,

4) opracowywanie stosownych programéw obronnych okreslajacych przygotowanie
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym na obszarze miasta,

5) realizowanie zadan w zakresie statego dyzuru,

6) realizacja przedsiewzig¢ w zakresie wspOlpracy cywilno-wojskowej wynikajacych
z obowiazkow panstwa gospodarza (HNS) w czasie pokoju, kryzysu 1 wojny,

7) kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w miescie,

8) organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych,

9) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem gltownego stanowiska
kierowania i zapasowego miejsca pracy,

10) przeprowadzanie analiz, wykonywanie raportéw, ankiet w tym Ankiety Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych na dany rok oraz innych
dokumentow,



11) realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i Swiadczen rzeczowych w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i W czasie
wojny,

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

13) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

14) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

15) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

16) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

17) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

18) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

19) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

20) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

21) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéow zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

22) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

23) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

24) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

25) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych i umundurowania,

26) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

27) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

28) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

29) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

30) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

31) opiniowanie wnioskow sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;,

32) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

33) wspélpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
I z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

34) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
miasta przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzieé
w zakresie obrony cywilnej,



5)

35) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy przy grzebaniu
zmartych,

36) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig.

Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkoOw zagrozen na terenie
miasta,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

4) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta,

5) zapobiegnie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

6) wspoétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugga Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz organizacja jego posiedzen i szkolen,

9) calodobowe alarmowanie cztonkoéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

10) wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

11) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

12) wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,

13) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

14) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

6. Prowadzenie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktorzy ukonczyli 18 rok zycia oraz
rejestru 1 wykazu osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

2) przekazywanie jednego egzemplarza rejestru 0sob objetych rejestracja wojskowemu
komendantowi uzupetnien w celu zalozenia ewidencji wojskowe;,

3) wzywanie 0sob podlegajacych rejestracji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

4) wzywanie do kwalifikacji wojskowej mezczyzn, ktorzy w danym roku
kalendarzowym konczg 19 lat,

5) prowadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;.

6) wyptata $wiadczen:

a) rekompensaty za utracone zarobki pracownikom, ktoérzy nie otrzymali od
pracodawcy wynagrodzenia za czas opuszczony z powodu wezwania do
0sobistego stawienia si¢ w sprawach dotyczacych powszechnego obowiazku
obrony- na podstawie zaswiadczenia wydanego przez pracodawce,

b) z tytulu zwrotu kosztow przejazdu do miejsca stawienia si¢ i z powrotem do
miejsca pobytu stalego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwajgcego



ponad 3 miesigce osobom wezwanym do stawienia si¢ w sprawach
dotyczacych powszechnego obowigzku obrony- na ich zadanie.

7) opracowanie decyzji w sprawie koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny — na uzasadniony wniosek osoby podlegajacej obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub cztonka jej rodziny i dor¢czenie decyzji
tej osobie oraz wojskowemu komendantowi uzupeknien,

8) zorganizowanie doreczania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
okresowej stuzby wojskowej petnionej w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny, a takze wezwan do pelnienia terytorialnej stluzby wojskowe;j
rotacyjnie w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

9) rozplakatowywanie obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

10) opracowanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny wspolnie z nim zamieszkatym,

11) ustalanie i wyplacanie Zotnierzowi rezerwy oraz osobie przeniesionej do rezerwy
niebegdacej zotnierzem rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe — Swiadczenia
pienieznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub
stosunku stuzbowego albo dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej - na udokumentowany wniosek wyzej wymienionych uprawnionych,

12) opracowanie decyzji w sprawach:

a) uznania osoby, ktorej doreczono kartg powotania do odbycia czynnej stuzby
wojskowej oraz zolnierza odbywajacego t¢ stuzbe na ich wniosek lub
uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny,

b) uznania osoby, ktorej doreczono karte¢ powotania do odbycia czynnej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajacego t¢ stuzbg — na zotnierza samotnego na
udokumentowany wniosek.

13) opracowanie decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat zolnierzom uznanym za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny i Zolnierzom uznanym
za samotnych w okresie odbywania czynnej stuzby wojskowej z wyjatkiem
okresowej shuzby wojskowej - na ich udokumentowany wniosek oraz wyplata
naleznosci 1 optat od dnia stawienia si¢ do czynnej stuzby wojskowej,

14) reklamowanie od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny — na wniosek 1 z urzedu,

15) opracowanie planu rozplakatowania obwieszczen w razie ogloszenia mobilizacji
I W czasie wojny,

16) realizacja zadan zwigzanych z akcjg kurierska.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie kancelarii tajnej.

Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow - jako zadanie zlecone.

. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwaly Rady Miasta dotyczacej optaty

miejscowej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych.
. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu

akt.



14. Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.
15. Prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych.

Przy oznakowywaniu spraw Wydzial uzywa symbolu SO.

§ 16.

Zakres dziatania Wydziatlu O$wiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych:

1.
2.

3.

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych — system informacji oswiatowe;.
Przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie organizacji i funkcjonowania placowek
oswiatowych.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalenia sieci przedszkoli i szkot
podstawowych oraz ich obwodow.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng czastkowa pracy dyrektorow szkot
i przedszkoli.

Analiza arkuszy organizacyjnych i przedtozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi.
Opracowywanie projektu regulaminu okreslajacego wysoko$¢ i szczegdtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych wynikajacych
ze stosunku pracy i innych sktadnikéw wynagrodzenia.

Organizowanie postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow
W podporzadkowanych placowkach o$wiatowych, kulturalnych, sportowych i pomocy
spotecznej.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych w stosunku do osob ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz przygotowanie projektow decyzji w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig publicznych i niepublicznych szkot
i placowek prowadzonych przez osoby prawne i osoby fizyczne inne niz jednostka
samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

Prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewngtrznych
w zakresie tzw. projektow ,,migkkich”.

Wspotpraca z  jednostkami  samorzadu terytorialnego innymi instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan organizatora dla miejskich instytucji
kultury.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych.

Opracowywanie kalendarzy imprez i informatoréw kulturalnych.

Wspotpraca z organizacjami i organizatorami ruchu kulturalnego.

Organizowanie obchodow $wiat i1 rocznic panstwowych.

Koordynowanie dziatan w zakresie kultury fizycznej i sportu.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 koordynowanie dziatan miejskich jednostek
organizacyjnych: przedszkola, szkoly podstawowe, Tomaszowski Dom Kultury, Miejska
Biblioteka Publiczna, Osrodek Sportu 1 Rekreacji ,,Tomasovia”, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, Swietlica Srodowiskowa ,Krokus”. Wspélpraca z organem nadzoru
pedagogicznego.

Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego miasta w kraju
I za granica.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o miescie.



22.
23.
24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

Rozwijanie wspolpracy z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktow.

Udziatl w krajowych i zagranicznych imprezach targowo - promocyjnych.

Wspotdziatanie z gminami, stowarzyszeniami i organami administracji publicznej oraz

organizacjami pozarzgdowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspoélpracy

handlowej, gospodarczej i kulturalnej oraz wspodtpracy wynikajacej z zapisOw ustawy

0 dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie.

Realizowanie zadan w zakresie promocji turystycznej miasta.

Organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz organizowanie zagranicznych

wyjazdow delegacji wladz miasta.

Prowadzenie spraw z zakresu wykorzystywania wizerunku herbu do celow promocyjnych

miasta, a takze komercyjnych i prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie zgody

na uzywanie herbu.

Organizowanie i koordynowanie miejskich uroczystosci.

Koordynowanie dziatan migedzy Wydziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi

W zakresie zamieszczania na stronie internetowej Urzedu Miasta biezacych wiadomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkét 1 przedszkoli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej dla

podmiotoéw prowadzacych ztobki lub kluby dziecigce na terenie miasta.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o przyznawaniu nagrod i stypendiow sportowych

oraz stypendidw w dziedzinie tworczosci artystycznej dla uzdolnionych uczniow

pobierajacych nauke w szkotach podstawowych

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci zwigzkow i stowarzyszen, w ktorych Miasto jest

cztonkiem.

Wykonywanie zadan w zakresie wyposazenia szkot podstawowych w podreczniki szkolne

i materiaty edukacyjne lub materialy ¢wiczeniowe w zwiazku z dotacja celowa

otrzymywang z budzetu panstwa.

Realizacja zadan w zakresie rekrutacji do publicznych szkot i przedszkoli.

Realizacja zadan w zakresie wychowania przedszkolnego w zwigzku z otrzymywang

Z budzetu panstwa dotacja celowa i subwencja ,,o§wiatowg”.

Realizowanie zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

Realizowanie zadan objetych stanowiskiem koordynatora do spraw dostepnosci osobom ze

szczegdlnymi potrzebami

Wspotpraca z Mtodziezowa Radg Miasta

Realizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem jednorazowego wsparcia rzeczowego

»Wyprawka dla Tomaszowskiego Malucha”

Prowadzenie Punktu Obstlugi Inwestora w tym:

1) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

2) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé¢
0 aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie,

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategia
rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy”, w szczegolnosci w zakresie tadu
przestrzennego i1 gospodarki nieruchomosciami,

3) organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjnag gminy,

4) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez gming oferty inwestycyjnej,

5) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy
I wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

6) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na



42.

poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

7) opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie
gminy,

8) wspodldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlno$ci z PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi,

9) znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

Realizowanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej przez pracownika Wydziatu podlegajacego w tym zakresie bezposrednio

Burmistrzowi Miasta:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych zatrudnione sg kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, niepetnosprawni,
w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez zleceniodawce.

2) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi dwa razy do roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

4) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogblnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) opiniowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby
a takze przechowywanie wynikow badafh 1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy.

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca.

11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej.

12) wspotpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnoSci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

13) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych
w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.



14) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

15) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami a w szczego6lnos$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow; przygotowywanie projektow skierowan na badania lekarskie.

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ergonomii.

17) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy 1 W kazdym innym miejscu
wykonywania pracy.

18) wystepowanie do o0so6b kierujagcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

19) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrdzniajacych si¢ w dzialalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.

20) wystgpowanie do Burmistrza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

21) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych
0s0b.

22) niezwloczne odsuni¢cie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j.

23)niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych osob.

24) wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
Ww jego czesci lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych osob.

25) inicjowanie i organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeprowadzanie wstepnych szkolen (instruktaz ogdlny).

26) zapewnianie pracownikom odziezy roboczej, ochronnej oraz nadzorowanie
wykorzystywania jej zgodnie z przeznaczeniem.

27) prowadzenie kart ewidencyjnych przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej.

28) przygotowanie projektow informacji dla pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia
| zycia, dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych, pracownikach wyznaczonych do
udzielania I pomocy 1 wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikdw oraz zapewnienie tacznosci ze stuzbami zewngtrznymi
wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania | pomocy, ratownictwa medycznego
1 ochrony przeciwpozarowej.

Przy oznakowywaniu spraw Wydzial uzywa symbolu OWK.
§17.

Zakres dzialania Wydzialu Inwestycii i Rozwoju:




13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego.

Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do dokonywania okresowej oceny zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

2) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie opracowania projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

3) przedktadanie projektow plandéw i ich zmian do zaopiniowania wlasciwym organom,

4) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

5) analizowanie skutkow prawnych, wynikajagcych z uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i wykonywanie innych zadan wynikajacych

z ustawy o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydawanie wyrysow i wypisoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie wstepnych projektoéw podziatu nieruchomosci.

Opracowywanie programow rozwoju miasta.

Opracowywanie rocznych plandéw inwestycji i remontow.

Okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury

komunalnej.

. Promocja inwestycji i przygotowywanie miejskich ofert inwestycyjnych.
. Prowadzenie i rozliczanie inwestycji miejskich.
. Przygotowywanie przetargow 1 projektéw uméw zwigzanych z realizacjg zadan

inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta.

Przygotowywanie niezbednych dokumentow do rozpatrzenia przez zamawiajacego

odwotan od przeprowadzonych przetargdw w zakresie inwestycji.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i1 sporzadzanie sprawozdan.

Udziat w odbiorach robot inwestycyjnych.

Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan

inwestycyjnych.

Opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska.

Opracowanie projektow decyzji w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko.

Opracowywanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji

stwarzajacych szczegodlne zagrozenie dla sSrodowiska.

Opracowywanie projektow decyzji w sprawach zwyktego korzystania ze srodowiska.

Przyjmowanie wynikow pomiaréw i zgloszen okre§lonych ustawa - prawo ochrony

srodowiska.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie

srodowiska na podstawie upowaznien Burmistrza 1 wystgpowanie w charakterze

oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie

srodowiska.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony wod 1 gospodarki wodno$ciekowe;j:

1) wydawanie decyzji w przypadku zmiany stanu wody na gruncie,

2) sporzadzanie sprawozdan z realizacji krajowego programu oczyszczania $ciekow
komunalnych,

3) dokonywanie przegladu obszaréw i granic aglomeracji,

4) ustalanie optaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j.



24,
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska przed hatasem i zanieczyszczeniem
powietrza w tym realizacja planu gospodarki niskoemisyjnej.

Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow.

Wydawanie decyzji o natozeniu kar pieni¢znych za bezprawne usunig¢cie drzew i krzewow.
Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

Prowadzenie zbiorow kopii decyzji i1 informacji wydanych przez wojewode lub staroste
dotyczacych ochrony $rodowiska.

Opracowywanie projektow opinii w zakresie:

1) programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

2) odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

3) zbierania lub transportu odpadow.

Opracowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich
z miejsc nie przeznaczonych do skladowania lub magazynowania, wskazujac sposob
wykonania decyzji.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin w przypadkach zagrozen
fitosanitarnych oraz realizacja zadan z zakresu rolnictwa.

Opracowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtoknistych z zachowaniem zasad
okreslonych rozporzadzeniem wojewody.

Promocja wiedzy ekologiczne;j.

Wspotdziatanie z inspekcjami i innymi organami i1 organizacjami na rzecz ochrony
srodowiska.

Opracowywanie programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest i realizowanie
programul.

Zamieszczanie aktualnych danych nt. ilo§ci 1 miejsc wystegpowania substancji
zawierajacych azbest w Bazie Azbestowe;j

Zatwierdzanie projektow prac geologiczno-inzynierskich.

Przy oznakowywaniu spraw Wydzial uzywa symbolu IR.

§ 19.

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego:

1.
2.

3.

o

~

Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw, zgonow w systemie rejestrow panstwowych

Nanoszenie zmian w aktach urodzen, malzenstw 1 zgonéw w formie rejestrow

panstwowych: w bazie PESEL, systemie rejestrow dowodow osobistych.

Prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego i1 systemu rejestrow panstwowych.

Nanoszenie zmian w rejestrach panstwowych na podstawie orzeczen sadowych, decyzji

administracyjnych, czynno$ci materialno-technicznych, o$§wiadczen stron i odpisow aktéw

stanu cywilnego.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzef, matzefstw i zgonow.

Wystawianie za§wiadczen 1 odpisow aktow stanu cywilnego na wniosek osob prywatnych

i instytuciji.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Przyjmowanie o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa

1 wyznaczenie terminu zawarcia matzenstwa.

Wydawanie odpisow 1 zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku

matzenskiego, w tym:

1) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica,



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

2) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa (do §lubow konkordatowych),

3) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

4) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu nazwiska meza matki, o zmianie

imienia dziecka.

Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie b¢dg nosi¢ matzonkowie i ich dzieci,

o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa.

Wydawanie decyzji lub czynno$¢ materialno-techniczna w sprawie zmiany imion

i nazwisk.

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu.

Wydawanie decyzji zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego albo czynnosci materialno-

technicznych.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, przekazywanie ksigg 100-letnich do

archiwum panstwowego.

Wspolpraca z sadami w sprawach sprostowania aktow stanu cywilnego lub ich

uniewaznienia.

Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi.

Wspolpraca z parafiami na terenie miasta i gminy Tomaszow Lubelski w sprawach

dotyczacych zawierania $luboéw konkordatowych.

Wspotpraca z zagranicznymi Urzedami Stanu Cywilnego - przekazywanie informacji

o zdarzeniach rejestrowanych przez USC dotyczacych obywateli panstw obcych.

Przy oznakowywaniu spraw Wydzial uzywa symbolu USC.

§ 20.

Zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalne;j:

1.

2.

Gospodarowanie zasobami lokalowymi mieszkaniowymi i uzytkowymi:
1) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali i zamiany mieszkan,
2) przygotowywanie wykazow osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych,
3) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
4) realizacja wyrokow sagdowych w zakresie eksmisji,
5) opracowanie zasad i trybu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych,
7) przygotowanie umow obejmujacych administracje mieszkan komunalnych,
8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali i wspolpraca ze
wspolnotami mieszkaniowymi,
9) rozliczenie nalezno$ci wynikajacych z tytutu wlasnosci lokali komunalnych.
Prowadzenie spraw z zakresu gminnego zasobu nieruchomosci:
1) uaktualnianie gminnego zasobu nieruchomosci oraz ujawnianie w ksigegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci gminnych,
2) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych w prawo
wlasnosci,
3) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wiasnosci,
4) aktualizowanie opftat z tytutu uzytkowania wieczystego,
5) sprzedaz lokali komunalnych w budynkach wielomieszkaniowych,



6) skladanie wnioskéw o ujawnianie w ksiggach wieczystych praw miasta do dziatek
gruntow wydzielanych pod drogi w wyniku decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu
nieruchomosci, wydanych na wniosek wtasciciela lub uzytkownika wieczystego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem z mocy prawa lub na wniosek na rzecz
miasta mienia stanowigcego wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i nabyciem mienia,

9) ustalanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

10) naliczanie optat adiacenckich z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami,

11) wykonywanie prawa pierwokupu,

12) ustalanie odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne,

13) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe nieruchomosci, o stwierdzenie nabycia wtasno$ci nieruchomosci przez
zasiedzenie,

14) .opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci naleznego od gruntow miasta
w tym przygotowanie deklaracji podatkowych,

16) sporzadzanie dokumentéw do wprowadzania do ewidencji mienia miasta
i zdejmowania mienia z ewidencji §rodkow trwatych,

17) monitorowanie obrotu nieruchomosciami sprzedanymi z bonifikatg oraz dochodzenie
zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku zbycia nieruchomosci lub wykorzystania jej
na cele inne niz cel udzielonej bonifikaty,

18) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania spadkow i darowizn na rzecz miasta
oraz spraw zwiazanych z przejetymi spadkami - w zakresie nieruchomosci

3. Realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalne;j:

1) nadzér nad utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,

2) sprawowanie opieki nad cmentarzem komunalnym i grobownictwem wojennym oraz
opracowywanie stosownych projektow uchwat w zakresie tworzenia, rozszerzania oraz
zamykania cmentarza komunalnego,

3) koordynowanie dziatan w zakresie zarzadzania i administrowania drogami na terenie
miasta,

4) opracowywanie projektow uchwal w zakresie zaliczania drog do kategorii drog
gminnych oraz ustalanie ich przebiegu,

5) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie cen i optat dotyczacych gospodarki
komunalnej,

6) nadzor nad wilasciwym utrzymaniem urzadzen zaopatrzenia w wode i urzadzen
kanalizacyjnych,

7) udzial w przekazywaniu sieci komunalnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic.

4. Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie miasta:

1) nadzorowanie realizacji obowigzkow dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku
nalezacych do wtlascicieli nieruchomosci i do zarzadu drogi w zakresie okreslonym
ustawa,

2) opracowywanie regulaminéw w zakresie czystosci 1 porzadku oraz programu opieki nad
zwierz¢tami bezdomnymi,

3) opracowywanie projektow uchwat w zakresie stref ptatnego parkowania oraz ustalania
przystankow komunikacyjnych,

4) kontrola umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych,



5) wydawanie decyzji na odbieranie odpadow komunalnych oraz oproznianie zbiornikow
bezodptywowych w przypadku wtascicieli, ktérzy nie zawarli umow na ich oproznianie,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z oplatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) przyjmowanie deklaracji oraz zmian deklaracji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza dotyczacych
wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami w przypadku nieztozenia deklaracji
albo watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji czy tez nie uiszczenia optaty
lub zaptaty w niepetnej wysokosci,

C) przyjmowanie informacji dotyczacych nieprawidlowego prowadzenia selektywne;j
zbiorki odpadéw przez wlasciciela nieruchomosci.

7) przygotowywanie materialbw do przeprowadzenia przetargu na odbieranie
I zagospodarowanie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

8) monitorowanie i kontrola prawidtlowego wykonywania umowy na odbieranie
i zagospodarowanie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

9) zorganizowanie Selektywnego Punktu Zbierania Odpadéw Komunalnych i nadzoér nad
jego funkcjonowaniem,

10) opracowanie harmonogramow odbioru odpadéw komunalnych,

11) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

12) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu nowych podmiotow wpisanych do
rejestru dziatalnosci regulowanej,

13) przyjmowanie informacji dotyczacych nieprawidlowego prowadzenia selektywnej
zbidrki odpadow przez wlasciciela nieruchomosci,

14) przedktadanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi marszatkowi wojewodztwa i wojewodzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska,

15) przyjmowanie 1 weryfikowanie sprawozdan przedktadanych przez podmioty
odbierajace odpady komunalne,

16) kontrola przedsiebiorcow w zakresie:

a) wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej,

b) przestrzegania selektywnej zbiorki odpadow,

C) spetnienia wymagan okreslonych dla podmiotu odbierajacego odpady komunalne

od wlascicieli nieruchomosci,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:
a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

C) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzecych 1 ich czesci,

oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen — w formie

elektronicznej
18) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $cieckow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ osadow $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej.



6.

Cc) uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtlascicieli nieruchomosci
I przedsiebiorcéw obowigzkow wynikajacych z ustawy,
19) opracowywanie projektow decyzji w sprawach czasowego odebrania wlascicielowi lub
opiekunowi zwierzecia w przypadkach okreslonych ustawa,
20) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznanej za agresywna.
Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem
wlascicielskim nad Przedsi¢biorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka
z 0. 0. w Tomaszowie Lubelskim.
Zatwierdzanie podzialow nieruchomosci.

Przy oznakowywaniu spraw Wydziat uzywa symbolu GK.

§ 21.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej i handlu nalezy:

1.

N

o oA

8.

9.

Ewidencjonowanie dzialalnos$ci gospodarczej osob fizycznych:

1) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej przez zarejestrowane
podmioty oraz wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku,

2) wprowadzanie odpowiednich zmian w ewidencji i wykreslanie z ewidencji.

Przyjmowanie deklaracji ( formularzy) zgtoszeniowych do ZUS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

Naliczanie optat z tytutu udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich na terenie miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami miejskimi:

1) w zakresie lokalizacji targowisk,

2) przygotowywanie propozycji stawek optat targowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisoOw objetych zezwoleniami

i licencjami.

Opracowywanie informacji na temat figurowania w ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;.

10. Tworzenie projektow prawa miejscowego w formacie XML.

Przy oznakowywaniu spraw uzywa symbolu DG.

§ 22.

Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. koordynowania funduszy zewnetrznych

1.

Diagnozowanie potrzeb, inicjowanie oraz koordynowanie dziatah pomie¢dzy wydzialami
Urzedu Miasta, miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
projektow i ich realizacji.

Biezace monitorowanie dziatan zewngtrznych i1 dostepnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych z funduszy krajowych i zagranicznych w tym
z Unii Europejskiej.

Analiza mozliwosci  finansowania  projektow z  programéw  europejskich
I pozaeuropejskich.



oo

10.

11.

Pozyskiwanie i1 gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow, w tym danych charakteryzujacych spoteczno-gospodarczy rozwoj miasta,
danych dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i koordynowanie ich biezacej obstugi.
Biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow.
Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i prowadzenie peinej dokumentacji dotyczace;j
pozyskiwania funduszy, przygotowania wniosku do rozliczenia, prowadzenie projektu,
dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkéw, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢, harmonograméw ptatnosci
1 rozliczen, rozliczanie projektow.

Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, uczelniami
wyzszymi oraz innymi instytucjami w zakresie wspOlnych inicjatyw dotyczacych
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych.

Pomoc merytoryczna dla miejskich jednostek organizacyjnych zakresie przygotowywania
wnioskow o fundusze zewngtrzne.

Wspotorganizowanie szkolen w zakresie tematyki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy
zewngtrznych.

Udzielanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow zewnetrznych.

Przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu FZ.
§ 23.

Burmistrz Miasta powoluje petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii. Zadania pelnomocnika powierza zatrudnionemu
pracownikowi Urzedu.

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1) prowadzenie dziatah na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji
trzezwosciowe]j, poprzez szukanie poparcia dla zadan na rzecz zmniejszenia
rozmiar6w problemow alkoholowych 1 narkomanii,

2) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie miasta,

3) przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta:

a) projektu gminnego programu,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
c) projektu sprawozdania z jego realizacji.

4) przygotowywanie, oglaszanie i1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie
poszczegdlnych zadan w ramach gminnego programu,

5) biezace koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego programu,

6) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych 1 narkomanii,

7) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych,

8) biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,

9) wspolgospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na rozwigzywanie
probleméw alkoholowych i narkomanii.

Przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu PU.

§ 23a.



1. Burmistrz Miasta wyznacza koordynatora do spraw dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami. Zadania koordynatora powierza si¢ zatrudnionemu pracownikowi Urzgdu.
2. Do zadan koordynatora nalezy:

1.

2.

wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do uslug §wiadczonych przez
organy miasta,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepno$ci  osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi
wymaganiami obejmujgcymi:

1) w zakresie dostepnos$ci architektonicznej:

a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkow,

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkow technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiaja dostep do wszystkich
pomieszczen, z wylaczeniem pomieszczen technicznych,

C) zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen budynku, co najmnie;j
w sposOb wizualny i dotykowy lub glosowy,

d) zapewnienie wstepu do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego —
zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,

e) zapewnienie osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich
uratowania w inny sposob,

2) w zakresie dostepnosci cyfrowej — wymagania okreslone w ustawie o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
3) w zakresie dostgpnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a) obstuge z wykorzystaniem $rodkow wspierajacych komunikowanie sig,
0 ktorych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku
migowym i innych §rodkach komunikowania si¢ (Dz. U. z 2017r. poz. 1824) lub
przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi thumacza przez strony

internetowe i aplikacije tj.

— korzystanie z poczty elektronicznej,

— przesylanie wiadomosci tekstowych, w tym z wykorzystaniem wiadomosci
SMS, MMS, lub komunikatoréw internetowych,

— komunikacj¢ audiowizualng, w tym z wykorzystaniem komunikatorow
internetowych,

— przesytanie faksow,

— strony internetowe spelniajace standardy dostgpnosci dla  osob
niepetnosprawnych.

b) instalacje urzadzen lub innych $rodkow technicznych do obstugi o0sob
stabostyszacych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systemoéw FM lub
urzagdzen opartych o inne technologie, ktérych celem jest wspomaganie
styszenia,

C) zapewnienie na stronie internetowej miasta informacji o zakresie jego
dziatalno$ci w postaci elektronicznego pliku zawierajacego tekst odczytywany
maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji
w teks$cie tatwym do czytania,

d) zapewnienie, na wniosek osoby ze szczegblnymi potrzebami, komunikacji
z podmiotem publicznym w formie okreslonej we wniosku.

4) zapewnienie dostepu alternatywnego w przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia
dostepnosci w zakresie pkt 1 i pkt 3 ze wzgledow technicznych lub prawnych.



10.

1.
2.

monitorowanie dzialalno$ci miasta w zakresie zapewniania dost¢pnos$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

analiza stanu zapewnienia dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
planowanie dziatan w zakresie poprawy realizacji zadan w zakresie dost¢pnosci jako
obligatoryjne elementy planu dziatania, o ktorym mowa w ust. 2,

opublikowanie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej tresci planu
dziatania,

przygotowanie raportu o stanie zapewnienia dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami z uwzglednieniem informacji zbiorczych w zakresie jednostek podleglych
i nadzorowanych w terminie najp6zniej do 31 marca danego roku i opublikowanie go na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej. Pierwszy raport przygotowuje sie¢
w terminie do dnia 31 marca 2021 roku,

przedktadanie sprawozdan dotyczacych zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegodlnymi
potrzebami - na polecenie ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
rozpatrywanie wnioskoOw o zapewnienie dostepnosci i przygotowywanie odpowiedzi na
wnioski a takze realizowanie decyzji Prezesa Zarzadu PFRON wydanych w wyniku
postepowania skargowego — 0d dnia 5 wrzesnia 2021 roku,

inicjowanie mozliwo$ci pozyskiwania $rodkéw finansowych z Funduszu Dostepnosci
w przypadku realizacji inwestycji lub jej poprawy w celu zapewnienie dostgpnosci osobom
ze szczegllnymi potrzebami,

wspotpracowanie z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej, Uniwersytetem Trzeciego
Wieku, Rada Seniorow, innymi instytucjami iorganizacjami w celu zapewnienia
W mozliwie najwigkszym stopniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 23b.

Burmistrz Miasta powotuje i odwotuje inspektora ochrony danych osobowych.

Do zadan inspektora nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej
sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ktorym mowa w pkt. 1, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,



6) peknienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy przedmiotowego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci.

W zakresie realizacji powyzszych zadan inspektor ochrony danych osobowych podlega

bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

Rozdzial VII.
Zadania wspolne

§ 24.

Wydziaty, 1 stanowiska samodzielne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane

z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza, w szczegolnosci:

1) wspoéldziatanie w procesie planowania budzetowego i realizowania budzetu,

2) opracowywanie sprawozdan i informacji,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

4) rozpatrywanie interpelacji i wnioskoéw oraz terminowe ich zalatwianie,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz zglaszanie do zarejestrowania
Wydziatowi Administracyjnemu,

6) przekazywanie do Wydzialu Administracyjnego tekstow zawartych porozumien
w sprawie wykonywania zadan publicznych zawartych:

1) migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
2) miegdzy jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowe;j.

7) wspoldziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na miejskiej
stronie internetowej i w zakresie przekazywania dokumentéw do Biuletynu Informacji
Publicznej,

8) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan publicznych z uwzglgdnieniem
kulturalnej obstugi interesantow,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi z zakresu informacji publicznej w ramach
dziatalnosci Wydzialu na wniosek zainteresowanego 1 przedkladanie ich
odpowiedniemu pracownikowi celem udzielenia odpowiedzi i przekazania informacji
publicznej.

Rozdzial VIII.
Zadania szczegolowe Naczelnikow Wydzialow

§ 25.

. Naczelnicy Wydziatow kieruja praca podlegtych wydziatlow i1 odpowiadaja przed

Burmistrzem Miasta za rzetelne wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie, w tym za

wydane decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza.

Do obowigzkow Naczelnikow Wydziatow 1 stanowisk samodzielnych nalezy

w szczegoInosci:

1) kierowanie Wydzialem w sposob zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie,

2) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli, wydawanie decyzji w zakresie
posiadanych uprawnien,



3) zapewnienie prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw przez poszczegdlnych
pracownikow Wydziatu,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci,

5) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i wieloletnich programow rozwoju
miasta w zakresie dzialania Wydziatu,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji,

7) opracowywanie i przydzielanie indywidualnych zakresow czynnosci pracownikom
okreslajagcych ich zadania do wykonania, obowiazki, uprawnienia 1 zakres
odpowiedzialnosci,

8) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdéw o informacjach niejawnych
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

9) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miasta, podlegtych
jednostkach organizacyjnych Miasta,

10) zapewnienie doskonalenia zawodowego pracownikow,

11) przygotowywanie materiatow dotyczacych raportu o stanie miasta,

12) opracowywanie w formie elektronicznej materiatow bedacych przedmiotem obrad sesji,
projektéw uchwal Rady Miasta, projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta oraz
elektroniczne ich przekazywanie do Wydziatu Administracyjnego,

13) udzial w sesjach Rady Miasta i podejmowanie niezbednych czynno$ci shuzacych
zebraniu materialow, przygotowaniu wyjasnien w sprawach wyniktych podczas obrad,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Staltych Rady Miasta na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji lub z polecenia Burmistrza Miasta,

15) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski i opinie Rady Miasta
1 Komisji Statych,

16) wnioskowanie do Burmistrza Miasta o udzielanie nagroéd pracownikom,

17) wnioskowanie do Burmistrza Miasta o udzielanie kar dyscyplinarnych pracownikom
w przypadku naruszenia obowiazkoéw pracowniczych,

18) sporzadzanie protokotéw, notatek stuzbowych ze spotkan, posiedzen i narad
dotyczacych dziatalnosci danego wydziatu,

19) tworzenie projektow aktow prawa miejscowego i innych aktow podlegajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego w formacie XML,

20) odpowiedzialno$¢ za powstanie informacji umieszczonej w BIP w zakresie dziatalnosci
Wydziahu,

21) przygotowanie wnioskow o odznaczenia dla pracownikow,

22) kontrola w zakresie prawidlowo$ci wykorzystania i rozliczania dotacji podmiotowych,
przedmiotowych i celowych,

23) Wspoétudziat w opracowywaniu dokumentacji z zakresu spraw obronnych i obrony
cywilnej w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa oraz realizacja zadan obronnych
W stanie gotowos$ci obronnej czasu kryzysu i czasu wojny.

3. Naczelnicy, Kierownik USC przeprowadzaja szkolenie wstgpne w formie instruktazu
stanowiskowego z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy na podstawie programow
szkolen dla poszczegélnych grup stanowisk oraz przeprowadzaja sprawdzian wiedzy
I umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy — w stosunku do podlegtych pracownikow.



Rozdzial IX.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 26.

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1. Pisma i dokumenty kierowane do naczelnych organow administracji publicznej,
do organow jednostek samorzgdu terytorialnego, do organdéw kontroli, w tym odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne, kierowane do postow i senatorow, zwigzane ze wspotpraca
zagraniczng, zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz
zwierzchnika stuzbowego w sprawach dotyczacych jednostek organizacyjnych miasta,
kazdorazowo zastrzeganych przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw dotyczacych postgpowania
administracyjnego i ordynacji podatkowe;j.

3. Zarzadzenia i wytyczne.

4. Odpowiedzi na skargi, petycje, interpelacje, zapytania, wnioski.

§27.

Do Zastepcy Burmistrza nalezy:

1. Podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do jego zadan.

2. Wstepna aprobata pism zastrzezonych do kompetencji Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem nalezacym do jego Zastepcy.

3. Podpisywanie decyzji i postanowien, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

§ 28.

Do Sekretarza Miasta nalezy:

1. Podpisywanie pism kierowanych do jednostek organizacyjnych Urzedu zwigzanych z jego
organizacja, funkcjonowaniem.

2. Aprobata pism i dokumentéw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza i Zastepcy
z zakresu dzialalnosci Urzedu.

3. Podpisywanie pism, dokumentow, decyzji i postanowien w ramach udzielonego
upowaznienia.

§ 29.

Do Skarbnika Miasta nalezy:

1. Podpisywanie pism, dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacjg budzetu
1 wyrazanie wstepnej aprobaty w sprawach zastrzezonych do wtasciwo$ci Burmistrza i jego
Zastepcy.

2. Podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy
prawa.

3. Podpisywanie pism, dokumentow i decyzji, zgodnie z upowaznieniem.

§ 30.
1. Do Naczelnikow nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
1 Zastgpcy Burmistrza,



2) podpisywanie pism i decyzji w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

3) poswiadczanie za zgodnos$¢ z oryginatem odpiséw dokumentow przedstawionych przez
stron¢ na potrzeby prowadzonych postepowan w sprawach z zakresu administracji
publicznej obejmujacych zadania wydziatu.

2. W dokumentach (na ostatnim egzemplarzu) przedstawianych do podpisu Burmistrzowi
powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca:

1) nazwisko i imig, stanowisko pracownika, ktory material przygotowat,

2) nazwisko i imi¢ naczelnika lub kierownika, ktory materiat aprobowat.

§ 31.

Pracownicy podpisujg pisma, zgodnie z udzielonym im zakresem upowaznienia.

Rozdzial X.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 32.

1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.
2. W szczegoblnosci kontrola ma zapewnic:
1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dzialania,
3) wiarygodno$¢ sprawozdan,
4) ochron¢ zasobow,
5) przestrzeganie i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 33.

Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwoch poziomach:

1. | poziom - prowadzony jest w kazdej jednostce organizacyjnej samorzadu i za jej
funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2. 1l poziom - prowadzony jest na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego i za jej
prowadzenie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta.

§ 34.

1. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych miasta sprawuje Burmistrz Miasta.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta zwany koordynatorem, lub
powotany przez Burmistrza Miasta zespot pracownikow.

§ 35.
System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalna,



3. kontrolg instytucjonalna.
§ 36.

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnos$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowacé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§ 37.

Kontrola funkcjonalna sprawowana w ramach obowigzku nadzoru wykonywana jest przez
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow 1 Kierownikow w stosunku do
nadzorowanych wydziatoéw 1 referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
bioracych udziat w realizacji okre§lonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowiazek
wykonywania tej kontroli zostat okreslony w przepisach odrebnych lub zakresach czynnosci.

§ 38.

1. Kontrola instytucjonalna w ramach nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i Urzedem

Miasta przeprowadzana jest przez:
a) powolywane zespoty i komisje kontrolne,
b) komorki organizacyjne i stanowiska w zakresie wlasciwosci kompetencyjne;.

2. Kontrola instytucjonalna obejmuje swym przedmiotem wszystkie dziedziny dziatalnos$ci
Urzedu Miasta oraz wszystkich jednostek organizacyjnych podleglych Urzedowi Miasta
Tomaszow Lubelski.

3. Szczegdlowe =zasady organizacji, przeprowadzania i dokumentowania kontroli
instytucjonalnej okresla Regulamin kontroli instytucjonalnej stanowiacy zatacznik nr 3 do
zarzadzenia nr 177/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku.

§ 39.

Szczegdtowe zasady organizacji 1 prowadzenia dzialalnosci kontrolnej okresla zarzadzeniem
Burmistrz Miasta.

§ 40.

1. Ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, sprawuje audytor
wewnetrzny.



2. SzczegOlowe zasady organizacji 1 prowadzenia audytu okre$la si¢ w odrgbnych
uregulowaniach.

Rozdzial XI.
Postanowienia koncowe

§ 41.

Zasady postepowania kancelaryjnego 1 oznaczanie dokumentéw reguluje instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych ustalona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



