ZARZADZENIE Nr33.2017
Burmistrza Miasta De¢blin

z dnia 28 marca 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Deblin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. 22016 r., poz. 446), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje sie regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Deblin w brzmieniu jak w zalgczniku do

niniejszego zarzadzenia.
§2
Z dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 47.2015 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 28 kwietnia 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Deblin,

2) Zarzadzenie Nr 182.2015 Burmistrza Miasta Degblin z dnia 31 grudnmia 2015 r.
zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Deblin,

3) Zarzadzenie Nr 163.2016 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 21 grudnia 2016 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Deblin.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Deblin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 kwietnia 2017 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA DEBLIN
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Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 28 marca 2017 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Deblin okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu miasta Deblin.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezgce
do kompetencji gminy zadania:

1)

2)
3)

wiasne - wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r., poz. 446, ze zmianami), ustaw szczegdlnych i uchwat Rady Miasta
Deblin,

zlecone - z zakresu administracji rzadowe;j,

przyjgte - z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej na podstawie
porozumienia z organami tej administracji.

Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz przyjetych
w drodze porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej nastepuje
przy zapewnieniu na te cele srodkéw finansowych.

Urzad wykonuje zadania wymienione w ust. | pkt 1-3 w oparciu o ustawy, uchwaty
Rady Miasta Deblin oraz zarzadzenia Burmistrza, przestrzegajac w swojej dziatalnosci
zasad praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznoici lokalnej, racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym.

§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Deblin mowa jest o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Radzie, radnych — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Deblin, radnych Rady
Miasta Deblin,

Burmistrzu, Zastgepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Doradcy, Asystencie -
nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Deblin, Zastepce Burmistrza Miasta
Dgblin, Sekretarza Miasta Deblin, Skarbnika Miasta Deblin, Doradce Burmistrza
Miasta Deblin, Asystenta Burmistrza Miasta Deblin,

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Deblin,

komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé wydziaty, referaty,
biura i inne jednostki réwnorzedne wchodzace w sktad struktury organizacyjnej
Urzedu Miasta Deblin,

jednostkach organizacyjnych miasta - nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto Deblin,

naczelnikach wydziatéw, kierownikach referatéw, biur - naleiy przez to rozumieé
osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Deblin,

Miescie, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Deblin.

§4

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

1.

§5

Siedzibg Urzedu jest Miasto Deblin.
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Siedziba Urzedu miesci sie w Ratuszu Miejskim, przy ul. Rynek 12.

Na siedzibie Urzedu umieszcza sie Godlo Paristwa i herb miasta oraz tablice
informacyjne:

1) ,Rada Miasta Deblin”,

2) ,Burmistrz Miasta Deblin”,

3) ,Urzad Miasta Deblin”,

4) ,Urzad Stanu Cywilnego w Deblinie”,

5) z godzinami pracy Urzedu.

§6
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku.
Godziny pracy Urzedu ustala Burmistrz uwzgledniajac potrzeby mieszkaricow miasta
oraz aktualne przepisy dotyczace czasu pracy pracownikéw samorzgdowych i podaje
do publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej umieszczonej na siedzibie Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Co najmniej raz w tygodniu Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw. Dni i godziny przyje¢ interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdw ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia, ktére podlega podaniu do
publicznej wiadomosci.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem.

§7
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz poprzez wydawanie zarzadzer i innych decyzji
kierowniczych oraz polecen stuzbowych, przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i
Skarbnika
oraz Doradcy, Asystentai kierownikéw komérek organizacyjnych.
Burmistrz, w drodze odrebnego zarzadzenia, moze powierzy¢ prowadzenie spraw
miasta w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki petni Zastepca, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy — Sekretarz.

§8

Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) skfadanie oswiadczeri woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Miasta,

5) ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej oraz przedktadanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

6) wykonywanie uchwat Rady,

7) przygotowywanie i przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania
budzetu,
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8) reprezentowanie Miasta i jego organdw w postepowaniu sadowym
i administracyjnym, a takze przed Trybunatem i organami administracji rzadowej,

9) odpowiedzialno$¢ za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skfadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie,

10) ustalanie regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy Urzedu i innych
dokumentdéw regulujgcych wewnetrzna dziatalnos¢ Urzedu,

11) realizacja wnioskdw i interpelacji postéw i senatoréw oraz radnych,

12) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,

13) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

14) nadzdr i koordynacja dziatania komérek organizacyjnych Urzedu,

15) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych,

16) powolywanie i odwotywanie Zastgpcy Burmistrza oraz zatrudnianie i zwalnianie
Doradcy i Asystenta, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw urzedu,

17) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajgcych ze Statutu Miasta,

19) akceptacja do wyptaty rachunkéw, faktur, czekow, przekazéw i innych
dokumentéw finansowych, wynikajacych z zawartych umoéw; Burmistrz moze
upowazni¢ Zastepce lub Sekretarza do ww. czynnosci,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady.

Burmistrz sprawuje nadzér nad praca catego Urzedu, a bezposrednio nad Zastepca,

Sekretarzem, Skarbnikiem, Doradca, Asystentem, Urzedem Stanu Cywilnego,

Wydziatem Gospodarki Mieniem Komunalnym, Wydziatem Oswiaty i Spraw

Spotecznych, Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym, Radcg prawnym,

Administratorem  Bezpieczeristwa  Informacji, = Administratorem  Systemow

Informatycznych,

Burmistrz wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Miasta Deblin i Szefa Gminnego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Burmistrz ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w

zakfadzie.

§9
1. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego

obowigzkow,

2) realizacja zadan bedacych w kompetencji podlegtych komorek organizacyjnych
Urzedu, koordynowanie dziatan i nadzér merytoryczny nad praca
podporzadkowanych  komérek  organizacyjnych  urzedu i  jednostek

organizacyjnych miasta, proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie
funkcjonowania tych jednostek,

3) uczestniczenie w dokonywaniu ocen pracy kierownikéw podleglych komdrek
organizacyjnych urzedu,

4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,
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5) wspotksztattowanie polityki kadrowej oraz jej realizacja w podlegtych komdrkach
urzedu i jednostkach organizacyjnych miasta,

6) akceptowanie materiatéw przedktadanych Burmistrzowi i Radzie,

7) doskonalenie jakosci pracy urzedu,

8) koordynacja dziatarn w zakresie opracowywania plandw i prognoz dotyczgcych
rozwoju miasta,

9) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumiedn miedzygminnych oraz
wykonywanie zadar wynikajgcych z tych porozumien,

10) organizowanie wspétdziatania z osiedlami oraz jednostkami organizacyjnymi
Miasta,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Rozwoju Miasta

i Inwestycji i odpowiada za realizacje zadan nalezgcych do kompetencji tego

Wydziatu.

§10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3) organizacja pracy i koordynowanie dziatari podejmowanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne,

4) nadzorowanie przestrzegania kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej oraz kodeksu pracy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw obywateli,

6) nadzér nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta,

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych,

8) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

9) nadzorowanie kompletnosci dokumentacji z prac Rady,

10) sporzadzanie testamentow allograficznych,

11) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

12) nadzdr nad organizacjg i przeprowadzaniem kontroli zarzadczej,

13) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i polityki ptacowej ustalonej
przez Burmistrza oraz sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem
kadrami, funduszem ptac i mieniem urzedu,

14) doskonalenie jakosci pracy Urzedu, nadzér nad wdrazaniem nowych metod
organizacji pracy oraz inicjowanie usprawnien,

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu i w tym zakresie

nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu.
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§11

Do zadan Skarbnika, ktéry sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowym

nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac przygotowawczych do opracowania projektu budzetu
i opracowywanie projektéw budzetu Miasta oraz sporzadzanie zmian w uchwale
budzetowej,

2) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;
Miasta oraz sporzadzanie jej zmian (prognoza kwoty dtugu i wykaz
przedsiewziec),

3) sporzadzanie planéw finansowych budzetu miasta oraz ich zmian, w tym
7 realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych j.s.t.,

4) analiza planéw finansowych wszystkich dysponentow budzetu oraz jednostek
organizacyjnych,

5) informowanie dysponentéw budzetu o wielkosciach przyznanych srodkow,

6) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

7) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Miasta,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

9) przygotowywanie rocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

10) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu, ksztattowaniu sig
wieloletniej prognozy finansowej oraz przebiegu wykonania planu finansowego
instytucji kultury za | pétrocze,

11) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Miasta
i zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi i Radzie,

13) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu gospodarki
finansowej i rachunkowosci,

14) organizacja obiegu dokumentow finansowych,

15) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

16) rozliczanie z dotacji udzielonych z budzetu Miasta,
17) prowadzenie spraw z zakresu pozyczek, kredytéow i obligacji, nadzér nad

18)
19)

20)

21)

22)
23)
24)

realizacjg umow kredytowych i pozyczkowych oraz ich rozliczanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowa Miasta,
nadzor nad realizacja budietu Miasta oraz nad sprawozdawczoscig budzetowg

i finansowg budzetu Miasta,
ocena sytemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego oraz gospodarowania
mieniem,
nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji oraz gospodarki finansowej
Miasta,

nadzor nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,
usprawnianie organizacji i metod pracy oraz state podnoszenie jakosci pracy,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.
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Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowego.

§12

Do zadan naczelnikdw i kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie pracy oraz zapewnienie wtfasciwej realizacji zadarn kierowanej
komérki organizacyjnej,

2) ustalanie zakresu czynnosci poszczegélnych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowej kontroli kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych,

3) egzekwowanie terminowego, rzetelnego i zgodnego z prawem wypetniania
obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,

4) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczern w ramach udzielonych
upowaznien,

5) nadzor nad prawidlowoscia projektéw uchwat, zarzadzer, decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw przygotowywanych przez komoérke
organizacyjna,

6) nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych w zakresie realizacji zadan
komorki organizacyjnej,

7) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw ustawy o ochronie informacji
niejawnych ustawy o ochronie danych osobowych, przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej oraz regulaminéw i zarzadzen wydanych przez Burmistrza,

8) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz state podnoszenie jakosci pracy,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu kierujg ich pracg ponoszac

odpowiedzialno$¢ za sprawne, efektywne i zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych im zadan.

W celu wiasciwego wykonywania zadan naczelnicy i kierownicy komorek

organizacyjnych Urzedu sg uprawnieni i zobowigzani do wspdtpracy z innymi

jednostkami organizacyjnymi miasta i komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§13
Zakresy czynnosci dla bezposrednio podlegtych naczelnikéw i kierownikéw komdrek
organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz ich zastepcéw ustala
Burmistrz z wtasnej inicjatywy, a takze na wniosek Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika.
Naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu ustalajg zakresy czynnosci,
zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw w uzgodnieniu z
Burmistrzem, Zastepca, Sekretarzem lub Skarbnikiem. Zakresy czynnosci zatwierdza
Burmistrz.
Zakres czynnosci pracownika zawiera w szczegdlnosci wykaz zadann wyznaczonych
do realizacji, zakres upowaznienn i odpowiedzialnosci oraz informacje dotyczace
zastepowania w czasie nieobecnosci.
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Rozdziat ll
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu.

§14

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjno-Administracyjny - uzywajacy symbolu "OA",

— Biuro Rady Miasta uzywajace w znakowaniu akt symbol ,BRM”,
2) Woydziat Finansowy - uzywajacy symbolu "FN",
3) Woydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym - uzywajacy symbolu "GMK",
4) Woydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych — uzywajgcy symbolu ,,08”,
5) Wydziat Rozwoju Miasta i Inwestycji - uzywajgcy symbolu ,RMI”,
6) Urzad Stanu Cywilnego - uzywajacy symbolu "USC”.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy podlegte
Burmistrzowi:
1) Doradca — uzywajacy symbolu ,DC”,
2) Asystent — uzywajacy symbolu ,AS”,
3) Radca prawny - uzywajacy symbolu ,R”,
4) Administrator Systemdéw Informatycznych — uzywajacy symbolu ,ASI”,
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — uzywajacy symbolu , ABI”,

§15
Pracg komorek organizacyjnych urzedu kierujg:
1) Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym — Naczelnik Wydziatu,
2) Wydziatem Finansowym — Skarbnik,
3) Wydziatem Gospodarki Mieniem Komunalnym — Naczelnik Wydziatu,
4) Woydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych — Naczelnik Wydziatu,
5) Wydziatem Rozwoju Miasta i Inwestycji — Naczelnik Wydziatu,
6) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC,
Referatami kierujg kierownicy podlegli bezposrednio naczelnikom wydziatéw.
W celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan w komarkach organizacyjnych Urzedu
moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow naczelnikéw.

§16
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz
w drodze zarzadzenia moze:
1) ustanowic¢ petnomocnika dziatajagcego w jego imieniu,
2) powotac zespot,
3) wyznaczy¢ osoby do realizacji okreslonych zadan.
Przetozeni pracownikéw wyznaczonych do wykonywania zadar okreslonych w pkt.1
zobowigzani s3 do zapewnienia petnej realizacji zadan natozonych na merytoryczna
komérke organizacyjng urzedu.
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Rozdziat IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§17
Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

2) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen Burmistrza, obwieszczen,
ogloszen oraz innych dokumentow wymagajacych upublicznienia,

3) prowadzenie ewidencji i rejestrow:
a) umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad,
b) skargiwnioskow,
c) zapytan o udzielenie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

5) koordynowanie szkolen zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

6) prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie punktu obstugi interesanta i udzielanie kompleksowe] informaciji
osobom  korzystajgcym z ustug Urzedu o sprawach zatatwianych
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych, o obowigzujgcych procedurach
zatatwiania spraw oraz wydawanie drukéw i formularzy niezbednych
do zatatwienia sprawy,

8) obstuga kancelaryjna Urzedu, prowadzenie sekretariatu,

9) obstuga korespondencji, prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw,

10) udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji,

11) prowadzenie obstugi gospodarczej i transportowej Urzedu,

12) zaopatrzenie Urzedu w pieczecie, materiaty i sprzet biurowy,

13) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych,

14) utrzymanie czystosci i porzagdku w budynku Urzedu,

15) zapewnienie biezacych napraw, remontéw oraz prac konserwacyjnych
w budynku Urzedu,

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

17) przechowywanie oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

18) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

19) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie prowadzenia robdt publicznych i prac
interwencyjnych,

20) organizowanie praktyk zawodowych oraz stazy,

21) spisywanie zeznan $wiadkow dotyczgcych zatrudnienia,

22) organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i samorzgdowych
oraz referendow,

23) organizacja spisow powszechnych,

24) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, zapewnienie ochrony informaciji
niejawnych w Urzedzie,

25) nakfadanie $wiadczen na rzecz obrony narodowej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska,

27) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzieé¢ zarzgdzania kryzysowego
oraz obrony cywilnej na terenie Miasta,
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28) wspoétdziatanie z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego oraz jego
obstuga,

29) prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodziowej,

30) realizowanie zadan obronnych paristwa ustalonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych przepisach szczegdlnych, w tym:

a) planistyczne i organizacyjne przygotowywanie Urzedu do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

b) wykonanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,

c) koordynowanie wykonania powierzonych zadan obronnych przez wydziaty
urzedu i jednostki organizacyjne z terenu Miasta,

31) zapewnienie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyiszeniem gotowosci
obronnej paristwa,

32) realizacja zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza (HNS) udzielanego
sitom sojuszniczym stacjonujgcym na terenie Miasta,

33) wspdtdziatanie ze stuzbami porzadkowymi w zakresie bezpieczenstwa
publicznego na terenie Miasta,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydata na stanowisko
Komendanta Komisariatu Policji w Deblinie,

35) sprawy ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta, w tym utrzymanie
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych i wspoétdziatanie z zawodowg
strazg pozarna,

36) nadzor nad dziatalnoscig Swietlic osiedlowych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

38) wspotpraca z komisjg rozwigzywania problemdéw alkoholowych w zakresie
przygotowywania i realizacji gminnych programow profilaktycznych,

39) przeciwdziatanie patologiom spotecznym, wspotpraca w tym zakresie z komisjg
rozwigzywania probleméw alkoholowych i osrodkiem pomocy spotecznej,
zaktadami lecznictwa odwykowego i innymi instytucjami kompetentnymi w tym
zakresie,

40) nadzér nad funkcjonowaniem gminnych placéwek stuzby zdrowia,

41) opiniowanie likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, obejmujacych
swoim dziataniem miasto Deblin,

42) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdinodostepnych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem i korzystaniem
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

44) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie ustalania liczby
punktow sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

45) wnioskowanie w sprawach wprowadzenia czasowego lub statego zakazu
sprzedazy, podawania, spoiywania i wnoszenia napojéw alkoholowych
w miejscach i obiektach innych niz wymienione w ustawie,

46) kontrola przestrzegania zasad i warunkéw sprzedazy napojow alkoholowych,
wspotpraca w tym zakresie z komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych
i innymi instytucjami kompetentnymi w tym zakresie,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

-10 -



2)

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 33.2017
Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 28 marca 2017 r.

48) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

49) udzielanie informacji z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, formach
prawnych jej prowadzenia, informacji o ustugach wspierania przedsiebiorczosci,

50) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego oraz takséwkami,

51) koordynacja rozktadow jazdy podmiotow wykonujgcych przewozy pasazerskie
oraz wydawanie zezwolen w tym zakresie; kontrola przestrzegania przez
przewoznikow ustalonych rozktadow jazdy,

52) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na terenie
Miasta,

53) udzielanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Miasta,

54) udzielanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych
wtascicielem lub zarzadzajagcym jest Miasto Deblin dla operatoréw
i przewoinikéw wykonujgcych przewozy oséb w publicznym transporcie
zbiorowym.

55) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych s3 przetwarzane

informacje niejawne,

56) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

57) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

58) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji,

59) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

60) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

61) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w Urzedzie, ktdre posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:

1) organizowanie sesji Rady oraz przygotowywanie materiatow,

2) organizowanie posiedzen komisji Rady,

3) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sesjach Rady i posiedzeniach
komisji,

4) protokotowanie sesji Rady i posiedzer Komisji,

5) prowadzenie ewidencji oraz zbioru uchwat Rady,

6) przesytanie uchwat organom nadzoru,

7) przesytanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa,

8) podawanie uchwat Rady do publicznej wiadomosci,

9) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie ich do wgladu,

10) prowadzenie ewidencji wnioskow, interpelacji i zapytarn radnych oraz wnioskow
Komisji Rady, przekazywanie ich Burmistrzowi,

11) organizowanie pracy przewodniczacego i wiceprzewodniczacych  Rady
oraz dyzurdw radnych,

12) prowadzenie rejestru klubow radnych,
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13) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego rady oraz Komisji Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej radnych,

15) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

16) prowadzenie ewidencji dokumentéw i pism wptywajgcych do Rady i jej Komisji,

17) zabezpieczenie realizacji przez radnych obowigzku dotyczacego skiadania
os$wiadczen majatkowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym obywatelstwem Miasta,

19) organizacja wspotpracy z osiedlami,

20) prowadzenie spraw zwigzanych w wyborami tawnikow sgdowych,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przewodniczacego Rady zwigzanych
z obstugg Rady.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budietu Miasta oraz sporzadzanie zmian w uchwale
budzetowej Miasta,

2) opracowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
miasta oraz sporzadzanie jej zmian (prognoza kwoty diugu i wykaz
przedsiewzied),

3) sporzadzanie planow finansowych budzetu miasta oraz ich zmian,

4) analiza planéw finansowych wszystkich dysponentéw budzetu oraz jednostek
organizacyjnych,

5) informowanie dysponentéw budzetu o wielkosciach przyznanych srodkow,

6) wykonywanie budietu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw Miasta
oraz przedktadanie Burmistrzowi wnioskow w przedmiocie gospodarki
finansowej,

7) przygotowywanie rocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

8) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu, ksztattowania sie
wieloletniej prognozy finansowej oraz przebiegu wykonania planu finansowego
instytucji kultury za | pétrocze,

9) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budietowych i finansowych Urzedu,
w tym z realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe] oraz innych
zadan zleconych j.s.t.,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu
miasta,

w tym z realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych j.s.t.,

11) ewidencja syntetyczna i analityczna budzetu Miasta i Urzedu jako jednostki,

12) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej zgodnie z zasadami
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) sprawdzanie faktur i innych dowodow ksiegowych pod wzgledem
rachunkowym,

b) dokonywanie ptatnosci za zakup towaréw i ustug,

c) wystawianie faktur VAT i ich rozliczanie oraz prowadzenie prawidtowej
dokumentacji i rozliczanie podatku od towardw i ustug,
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d) ewidencja syntetyczna i analityczna wszystkich zdarzen gospodarczych
i operacji finansowych miasta, wg zaktadowego planu kont,
e) ewidencja naktadow i zakupdw inwestycyjnych oraz rozliczanie inwestycji
zakonczonych,
f) przekazywanie i rozliczanie dotacji budzetowych oraz subwencji,
g) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,
h) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowiazan,
i) ewidencja analityczna w zakresie rozrachunkéw, w tym ewidencja naleznosci
i zobowigzan oraz uzyskiwanie potwierdzen sald od kontrahentéw,
j) ewidencja wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,
k) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji projektéw finansowanych ze srodkow
bezzwrotnych, w tym z funduszy pomocowych i strukturalnych,
I) ewidencja ksiegowa Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,
m) ewidencja drukow scistego zarachowania,
13) terminowe regulowanie zobowigzan Miasta,
14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Miasta
i udziatléw oraz zmian w tym zakresie, dokonywanie okresowych inwentaryzacji
mienia,
15) rozliczanie inwentaryzacji,
16) prowadzenie spraw z zakresu pozyczek, kredytéw i obligacji, nadzér nad
realizacjg umow kredytowych i pozyczkowych oraz ich rozliczanie,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa miasta,
18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
b) rozliczanie zawartych umow,
c) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,
d) prowadzenie rozliczen z tytutu ZUS oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych,
e) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci w tym zakresie,
19) naliczanie, ewidencja i ksiggowos¢ podatkow i opfat lokalnych,
20) pobér, windykacja oraz egzekucja administracyjna podatkow i optat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
21) wystawianie upomnied i tytutdéw wykonawczych oraz ich ewidencja, celem
$ciggania zalegtosci w zakresie podatkéw i opfat lokalnych.
22) przygotowywanie wzoru deklaracji sktadanej przez wtasciciela nieruchomosci
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
23) sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z podatkami, optatami lokalnymi
i udzielaniem pomocy publicznej oraz pomocy de minimis.
24) ksiegowanie, ewidencja ksieggowa, pobdr oraz egzekucja naleinosci Miasta,
w szczegolnosci wynikajacych z zawartych umaw,
25) organizowanie przeprowadzenia spiséw rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych,
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26) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem ptatnosci,
rozktadaniem na raty naleznosci na rzecz Miasta, lub zastosowaniem innych ulg
w tym zakresie — w sprawach objetych dziataniem Wydziatu,

27) wydawanie zaswiadczer o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach
i optatach lokalnych oraz o pomocy de minimis.

28) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych, osiedli oraz podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych Radzie

29) kontrola wykorzystania dotacji celowych udzielonych innym podmiotom,

30) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

31) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, ZUS
i bankami, wykonujagcymi obstuge w zakresie finanséw Miasta oraz innymi
instytucjami w zakresie budzetu i sprawozdawczosci,

32) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej w  zakresie
prowadzonych spraw,

33) ocena sytemu gromadzenia s$rodkéw publicznych i dysponowania nimi,
efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego, gospodarowania
mieniem, a w szczegolnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
w tym jednostek organizacyjnych Miasta,

34) przedstawianie sprawozdan i wnioskéw z przeprowadzonych kontroli
finansowych
i podatkowych, niezwtoczne informowanie Burmistrza o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania urzadzern komunalnej infrastruktury technicznej
poprzez nadzér nad jej eksploatacja (wodociagi, odprowadzania $ciekéw,
kanalizacja deszczowa, zaopatrzenie w energie cieplna, o$wietlenie uliczne,
przystanki komunikacji publicznej),

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe
na terenie gminy; opracowanie projektu zatozert do planu zaopatrzenia w ciepto,
energig elektryczng i paliwa gazowe na obszarze miasta; opracowanie projektéw
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze miasta
lub jej czgsci w przypadku, gdy plany przedsiebiorstw nie zapewniaja realizacji
w/w zatozen,

3) analiza projektéow plandéw rozwoju i modernizacji urzadzerh wodociggowych
i kanalizacyjnych przedktadanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjne i przedstawianie ich do uchwalenia przez Rade,

4) analiza projektéow regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw,
opracowanych przez przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne
i opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw
na obszarze gminy,

5) sprawdzanie taryf za zbiorowe odprowadzanie sciekdw i zbiorowe zaopatrzenie
w wode opracowanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne pod
katem zgodnosci ich opracowania z przepisami i weryfikacja kosztéw pod katem
celowosci ich ponoszenia,
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6) stosowanie kar dla dostawcow wody za pobieranie cen niezgodnych
z zatwierdzonymi taryfami lub stosowanie taryf bez przedstawienia ich do
zatwierdzenia przez Rade,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
oraz odprowadzania Sciekow,

8) informowanie mieszkaricow o jakosci wody,

9) prowadzenie ewidencji drog i mostow gminnych,

10) zaliczanie drog do kategorii drég gminnych, wspodtpraca w tym zakresie
z zarzadem powiatu,

11) opiniowanie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych oraz przebiegu drog
powiatowych na terenie miasta,

12) utrzymanie biezgce drog gminnych, w tym remonty, zimowe utrzymanie oraz
utrzymanie czystosci w pasach drég gminnych,

13) opracowanie projektu organizacji ruchu na drogach gminnych i jego wdrazanie,

14) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Miasta w zakresie ich
modernizacji i utrzymania oraz organizacji ruchu,

15) zapewnienie wtasciwego stanu technicznego urzadzen oswietlenia drég, placow
i innych terenéw miejskich,

16) utrzymanie i eksploatacja kanalizacji deszczowej na terenie Miasta,

17) sprawy utrzymania czystosci w Miescie, w tym:

a) ustalanie zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

b) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach miejskich nie przekazanych
innym jednostkom organizacyjnym,

¢) nadzor nad realizacjg przez wtascicieli i uzytkownikéw posesji przepisow
o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz egzekwowanie tego obowiazku,
w szczegoblnosci na posesjach, z ktorych nie jest prowadzony zorganizowany
wywoz odpadow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem zorganizowanego wywozu
odpadow komunalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych wyboru metody
ustalania opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; wysokosci
stawki tej opfaty; terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty oraz
sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

b) tworzenie punktow selektywnej zbiérki odpadow komunalnych,

19) prowadzenie sprawozdawczosci i corocznej analizy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

20) prowadzenie dziatann informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci selektywnego
zbierania odpadow,

21) prowadzenie ewidencji  zbiornikow  bezodptywowych,  przydomowych
oczyszczalni sciekdw oraz umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci niezamieszkatych oraz przedsiebiorcow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig w zakresie:

a) usuwania nieczystosci ciektych, oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
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c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takie grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

23) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej dla przedsigbiorcéw zajmujgcych
sie odbieraniem odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

24) utrzymywanie zieleni komunalnej,

25) zaktadanie, prowadzenie i zamykanie cmentarzy komunalnych,

26) organizowanie targowisk miejskich i nadzér nad ich dziatalnoscia,

27) nadzér nad realizacjg zadan wtasnych gminy powierzonych innemu podmiotowi,
dotyczacych $wiadczenia ustug w ogdlnym interesie gospodarczym, w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

28) wykonywanie zadarn wynikajgcych z kompetencji Burmistrza jako wiasciciela
gminnych spétek prawa handlowego dziatajagcych w zakresie gospodarki
komunalnej,

29) koordynowanie i wspieranie przedsiewzie¢ modernizacyjnych i remontow
w zakresie infrastruktury technicznej Miasta,

30) nadzér nad pracownikami skierowanymi do prac interwencyjnych i robét
publicznych,

31) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

33) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, prowadzenie ewidencji gruntow
i budynkow gminnych

34) administrowanie i zarzadzanie zasobami gruntéw i nieruchomosci komunalnych,
w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych, oddawanie gruntéw w wieczyste
uzytkowanie, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczanie nieruchomosci
stanowiacych wiasno$¢ Miasta oraz ustalanie i aktualizowanie opfat z tego tytutu,
oraz przekazywanie informacji do Wydziatu Finansowego celem windykacji,

35) sktadanie deklaracji w podatku od nieruchomosci na nieruchomosci nie
przekazane innym podmiotom,

36) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gminnych oraz przeksztatcania prawa
wieczystego uzytkowania w prawo witasnosci,

37) nabywanie nieruchomosci do zasobu Miasta,

38) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci podlegajacych komunalizacji,
inwentaryzacja mienia komunalnego,

39) wystepowanie z wnioskami o komunalizacje nieruchomosci,

40) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem gruntow,

41) wnioskowanie w sprawach wywtaszczania nieruchomosci gruntowych na cele
publiczne,

42) zabezpieczanie gruntéw na potrzeby ogrodéw dziatkowych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci,

45) tworzenie zasobow gruntéw miejskich na cele inwestycyjne i infrastruktury
miejskiej,

46) naliczanie odszkodowar za grunty przejete przez Miasto pod drogi,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
Miasta i jego utrzymanie,
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49) przygotowywanie projektéw podziatu lokali na mieszkalne i socjalne oraz
propozycji wyodrebnienia w zasobie mieszkaniowym lokali do najmu na czas
trwania stosunku pracy,

50) wspieranie dziatalnosci towarzystw budownictwa spotecznego,

51) prowadzenie spraw lokali mieszkalnych i socjalnych,

52) prowadzenia windykacji naleznosci z tytutu lokali nieprzekazanych
w administrowanie innym podmiotom,

53) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

54) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnos¢ Miasta,

55) koordynowanie i wspieranie przedsiewzie¢ modernizacyjnych i remontow
w zakresie infrastruktury technicznej Miasta,

56) prowadzenie spraw rekultywacji gruntéw, ktore utracity przydatno$¢ do
produkgji rolnej,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na uprawe maku lub konopi,
prowadzenie rejestru zezwolen, nakazywanie zniszczenia upraw prowadzonych
wbrew przepisom,

58) koordynowanie i nadzér grupowego zarzadu wspolnotami  gruntowymi,
zatwierdzanie statutu wspdlnoty, planu zagospodarowania i regulaminu
uzytkowania gruntow i urzadzen wspdlnoty,

59) koordynowanie prac zwigzanych z melioracjg gruntéw,

60) prowadzenie spraw z zakresu geologii - opiniowanie i uzgadnianie koncesji
na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin, opiniowanie projektow
prac geologicznych oraz przyjmowanie zgfoszeri o zamiarze przystgpienia do
roboét geologicznych,

61) wspdtpraca ze stuibg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

62) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat gospodarskich wtascicielom,
z powodu niewtfasciwego traktowania,

63) zapewnienie usuwania zwtok zwierzat gospodarskich oraz zwierzat bezdomnych,

64) rejestracja psOw ras uznanych za agresywne,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z odtowem bezpanskich psow,

66) tworzenie programéw zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat i jego realizacja,

67) okreslanie wymagan wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

68) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakaing zwierzat,

69) wykonywanie zadafd zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym nadzér nad
przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska,

70) opracowywanie gminnych programéw ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie
raportow z ich realizacji,

71) przedstawianie propozycji zadan realizowanych z wptywéw pochodzacych z opfat
za korzystanie ze srodowiska,

72) zbieranie i przedktadanie Wojewodzie informacji o rodzaju, iloéci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

73) pozyskiwanie informacji w zakresie urzadzen i instalacji, w ktérych s3
wykorzystywane substancje szkodliwe dla srodowiska, nakazywanie wstrzymania
eksploatacji w przypadku zagrozen,
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wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow i naliczanie optat z tego
tytutu, naliczanie kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

zbieranie informacji o wytwarzaniu odpadéw innych niz komunalne,

opiniowanie programow i planow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
ustalanie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
opiniowanie wnioskéw w zakresie wytwarzania odpaddéw niebezpiecznych,
prowadzenie ewidencji pozwoler na wytwarzanie odpaddw,

opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenn na zbieranie i transport odpadéw
innych niz komunalne,

nakazywanie posiadaczowi odpadéw usuniecia ich z miejsc nie przeznaczonych
do sktadowania lub magazynowania,

prowadzenie edukacji ekologicznej wsérdod mieszkancow, w szczegélnosci dzieci
i mtodziezy szkolnej,

wprowadzanie zakazow uzytkowania urzadzen powodujacych ucigzliwosci,
kontrola prawidtowosci odprowadzania sciekdéw i nieczystosci ciektych oraz
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng,

opiniowanie uznania lasu za ochronny,

prowadzenie spraw zwigzanych z tfowiectwem, w tym opiniowanie
wydzierzawiania obwodow towieckich oraz rocznych planéw towieckich
w obwodach, wspétdziatanie z dzierzawcami obwodoéw towieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem pfatnosci,
stosowaniem ulg, rozktadaniem na raty naleznosci na rzecz Miasta wynikajacych
z zakresu dziatalnosci Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymywaniem
i likwidowaniem przez Miasto ztobkéw, przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych,

opracowywanie projektu podziatu s$rodkow budietowych na poszczegolne
placéwki oswiatowe,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu szkét i placowek oswiatowo —
kulturalnych,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania sieci placowek oswiatowych oraz zasiegu
ich dziatania; przygotowywanie analiz i ocena potrzeb w tym zakresie,
prowadzenie i koordynacja baz danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej
oraz obowiazujgcej sprawozdawczosci,

analizowanie i weryfikowanie danych dotyczacych przyznawanej subwencji
oswiatowej,

opracowywanie i sktadanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej
o przyznanie dodatkowych srodkdw z rezerwy oswiatowej,

zapewnienie prowadzonym placowkom oswiatowym warunkéw do petnej
realizacji programow nauczania i wychowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw
placowek oswiatowych, organizowanie konkurséw na dyrektorow placowek
oswiatowych,
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10) opiniowanie powotania wicedyrektoréw placéwek oswiatowych,

11) zatwierdzanie organizacji pracy placowek oswiatowych na dany rok szkolny,

12) analiza i prognozowanie potrzeb placéwek oswiatowych w zakresie inwestycji
modernizacji, remontéw i wyposazenia,

13) przygotowywanie projektéw regulamindw wynagradzania w placowkach
oswiatowych, uzgadnianie ich ze zwigzkami zawodowymi,

14) wnioskowanie w sprawach ustalenia wynagrodzenia dyrektoréw placowek
oswiatowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow placowek
o$wiatowych,

16) wnioskowanie o nagrody dla dyrektorow placéwek oswiatowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza dla
nauczycieli,

18) kontrola spetniania obowiazku szkolnego,

19) przyznawanie dodatkowych godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla ucznidw
z orzeczeniami do ksztatcenia specjalnego oraz godzin nauczania indywidualnego,

20) udzielanie skierowan do osrodka specjalnego w Deblinie uczniom
zakwalifikowanym do ksztatcenia specjalnego,

21) rozliczanie kosztéw dowozenia uczniéw z orzeczeniami Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej do placdwek ksztatcenia specjalnego,

22) nadzorowanie wykonywania przez szkoty i placowki oswiaty zalecen Kuratorium
Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

23) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie odptatnosci za pobyt
dziecka w ztobkach i przedszkolach,

24) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych oraz spraw
zwigzanych z dotowaniem tych placéwek,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

26) przyznawanie i podziat srodkéw na doksztatcanie i doskonalenie zawodowe kadry
kierowniczej placéwek oswiatowych oraz nauczycieli,

27) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za dany rok
szkolny,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

29) realizowanie programéw rzgdowych kierowanych do placéwek oswiatowych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i realizacja stypendiéw
(stypendia szkolne, socjalne, za wyniki w nauce, sportowe) i zasitkéw szkolnych,

31) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i finansowych do rozwoju
dziatalnosci instytucji upowszechniania kultury,

32) inicjowanie i wspieranie przedsigwzie¢ majacych na celu upowszechnianie
kultury i sztuki,

33) nadzér nad funkcjonowaniem i koordynowanie dziatalnosci gminnych placéwek
upowszechniania kultury,

34) organizowanie konkurséw na dyrektorow gminnych placéwek upowszechniania
kultury,

35) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi,

36) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych,

37) organizowanie uroczystosci i imprez miejskich,
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38) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach,

39) wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,

40) przyjmowanie zgloszen o organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych,
wydawanie decyzji o zakazie odbycia takiej imprezy,

41) nadzor nad miejscami pamieci narodowej, w tym nadzér nad cmentarzem
wojennym i obiektami grobownictwa wojennego,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznoszeniem pomnikow,

43) wspotdziatanie w zakresie ochrony zabytkéw,

44) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

45) sporzadzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka,

47) dziatania na rzecz bezpieczenstwa na akwenach wodnych wyznaczonych do
kapieli i sportow wodnych - wspdtdziatanie w tym zakresie z wodnym
ochotniczym pogotowiem ratunkowym,

48) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami niezaliczanymi
do sektora finansow publicznych w zakresie realizacji zapisow ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

49) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku i o wolontariacie,

50) nadzorowanie zadan zleconych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego o wolontariacie,

51) opracowywanie i nadzor nad realizacjg Programu wspoétpracy Miasta Deblin
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

52) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz udzielanie
pomocy organizacjom i klubom sportowym,

53) wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dziatarh organizatorskich
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terendéw sportowych
i rekreacyjnych nie przekazanych innym podmiotom,

55) wspdtudziat w organizacji imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,

56) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ na rzecz pomocy spotecznej, opieki nad
osobami niepetnosprawnymi - wspdtpraca w tym zakresie z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozarzagdowymi,

57) tworzenie warunkéw do prowadzenia rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych,

58) prowadzenie spraw mniejszosci narodowych,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

Do zadan Wydziatu Rozwoju Miasta i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawy zwigzane 2z prowadzeniem inwestycji wiasnych, przygotowywanie
i nadzér nad realizacjg inwestycji, w tym:
a) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowym i rzeczowym rocznych
i wieloletnich zadan inwestycyjnych do projektu uchwaty budzetowej Miasta,
b) przygotowanie (zlecanie wykonania) dokumentacji projektowo -
kosztorysowej zadan inwestycyjnych wraz z wymaganymi decyzjami
i uzgodnieniami,
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¢) sprawdzanie i weryfikacja wykonanych dokumentacji projektowo -
kosztorysowych,

d) uzyskiwanie pozwolen na budowe lub zgtaszanie zamiaru wykonania robot
budowlanych wtasciwym organom, zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo
Budowlane,

e) koordynacja i nadzér nad prawidtowa realizacjg prowadzonych przez wydziat
zadan inwestycyjnych, w tym inicjowanie i prowadzenie rad budowy, narad
koordynacyjnych, spotkan z mieszkaricami,

dokonywanie odbioréw czesciowych, koricowych i przegladéw gwarancyjnych

wykonanych zadan inwestycyjnych,

rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie finansowym i rzeczowym oraz

przekazywanie ich w uzytkowanie i eksploatacje,

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na

realizacje wszystkich zadan realizowanych przez Wydziat zgodnie z ustawg Prawo

Zamoéwien Publicznych i regulaminem ich udzielania,

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwien

publicznych

o wartoéci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien

Publicznych z zakresu dziatalnosci catego Urzedu, zgodnie z ustawag Prawo

Zamoéwieri Publicznych i regulaminem ich udzielania oraz wspétpraca w tym

zakresie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

pomoc przy przeprowadzeniu procedury udzielania zaméwien publicznych

w jednostkach organizacyjnych Miasta,

przygotowywanie umdéw na zadania realizowane przez wydziat, w tym:

dokumentacje projektowo - kosztorysowa, roboty budowlane, nadzory

inwestorskie,

przygotowanie wnioskdw dotyczacych wprowadzania zmian w  zakresie

finansowania zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie Miasta lub wieloletnich

programach inwestycyjnych,

pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci finansowania rozwoju Miasta

i inwestycji z funduszy Unii Europejskiej, europejskich mechanizmow

finansowych oraz srodkow krajowych,

sporzadzanie wnioskéw i aplikacji o przyznanie srodkéw na realizacje projektow

wspbétfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do podpisania uméw o dofinansowanie

projektow,

rozliczanie przyznanych kredytow, pozyczek, dotacji na zadania inwestycyjne,

wykonywanie sprawozdan w zakresie:

a) wykonania budzetu Miasta w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych,

b) wykonanych zadan inwestycyjnych,

c) prowadzonych postepowan o udzielanie zamodwien publicznych,

d) pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

opracowanie strategii rozwoju miasta oraz innych dokumentéw w zakresie

planowania rozwoju Miasta,

koordynacja realizacji uchwalonych planéw rozwoju, przygotowywanie informacji

z zakresu realizacji tych plandw,
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16) wspotdziatanie z innymi podmiotami prowadzacymi inwestycje na terenie
Miasta,

17) prowadzenie bazy danych w zakresie nieruchomosci przeznaczonych pod
inwestycje; udzielanie pomocy inwestorom zainteresowanym prowadzeniem
dziatalnosci na terenie miasta Deblin,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

20) zapewnianie zgodnosci plandéw miejscowych ze studium oraz innymi
dokumentami strategicznymi,

21) wydawanie decyzji w sprawie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w wyniku uchwalenia planu,

22) wydawanie zaswiadczen, wyrysow i wypisow z planow zagospodarowania
przestrzennego,

23) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

° warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, stwierdzanie wygasniecia
decyzji o warunkach zabudowy,
° lokalizacji inwestycji celu publicznego,

24) wspbtdziatanie z wtasciwymi organami administracji w prowadzeniu spraw
nadzoru urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,

25) prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem placow i ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

26) wnioskowanie o wytaczenie gruntow z produkgji rolnej,

27) opracowanie materialéw promocyjnych na strone internetowg Miasta oraz dla
$rodkéw masowego przekazu dotyczacych miedzy innymi: planowanych
i realizowanych inwestycji, funduszy strukturalnych i $rodkéw zewnetrznych
pozyskanych przez Miasto,

28) opracowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach inwestowania
w Miescie, w tym rowniez na bazie podmiotéw innych niz Miasto,

29) udzielanie informacji ekonomicznych o Miescie, informacji o ustugach
wspierania przedsiebiorczosci.

7. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw stanu cywilnego a w
szczegolnosci:
1) przyjmowanie oswiadczen woli:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o nazwisku,
c) o zmianie imienia dziecka,
d) o uznaniu ojcostwa,
e) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
f) w zakresie testamentow,
2) ewidencjonowanie w rejestrze stanu cywilnego zdarzen z zakresu urodzen,
matzenstw i zgonow,
3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,
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4) dokonywanie czynnosci w zakresie sprostowania, uzupetnienia lub odtworzenia
aktéw stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia lub nazwiska,

6) prowadzenie akt zbiorowych,

7) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

8) dokonywanie rejestracji zdarzeri z zakresu stanu cywilnego, ktére nastapity poza
granicami RP,

9) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzeriskiego
oraz rocznicami urodzin,

10) prowadzenie ewidencji ludnosci,

11) prowadzenie postepowan w sprawie zameldowania i wymeldowania decyzja
administracyjna,

12) prowadzenie ewidencji meldunkowej cudzoziemcow,

13) wystepowanie o nadanie numerow PESEL, prowadzenie spraw w rejestrze PESEL,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem dowodow
osobistych,

15) przyjmowanie zgloszeri i wydawanie zadwiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowoddw osobistych,

16) wprowadzanie danych bezposrednio do Rejestru Dowoddw Osobistych,

17) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych,

18) udostepnianie dokumentacji zwiazanej z dowodem osobistym na uzasadniony
whniosek ztozony przez uprawniony podmiot realizujacy zadania publiczne w zakresie
niezbednym do realizacji zadar okreslonych w ustawach szczegoblnych,

19) udostepnianie danych i wydawanie zaéwiadczen z ewidencji ludnosci
oraz dokumentacji wydanych dowodéw osobistych,

20) prowadzenie i obstuga rejestru i spisu wyborcow,

21) prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, rejestracja osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej, wspodtdziatanie w tym zakresie z innymi
organami administracji, w tym administracji wojskowej,

22) przygotowanie organizacyjno-merytoryczne prac zwigzanych z przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowej, uznawanie Zotfnierzy odbywajacych zasadniczg stuzbe
wojskowa za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

23) ustalanie $wiadczen pienigznych dla Zotnierza rezerwy za udziat w cwiczeniach
wojskowych,

24) uznawanie zotnierzy odbywajacych zasadnicza stuzbg wojskowa za majacych
na utrzymaniu cztonkéw rodziny.

8. Do zadan Doradcy w szczegdlnosci nalezy:
doradzanie Burmistrzowi w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych gminy
i zadan zleconych

9. Do zadar Asystenta nalezy, w szczegoélnosci:
1) doradzanie w sprawach zwigzanych z kontaktami z mediami,

2) przygotowywanie materiatéw prasowych, reklamowych i promocyjnych Miasta,

w tym na strong internetowa Miasta,
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3) organizowanie i koordynowanie wspodtpracy Burmistrza z parlamentarzystami,
radnymi, organizacjami politycznymi i spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami
zawodowymi oraz organami samorzadu powiatu i  wojewddztwa,
a takie z przedstawicielami obcych panstw, sktadajacych oficjalne wizyty
w Miescie,

4) zapewnianie wykonania zobowiazarh wynikajacych z przyjetych przez Burmistrza
patronatéw, zaproszen i udziatu w komitetach honorowych,

5) przygotowywanie udziatu Burmistrza w obchodach swigt panstwowych
i innych uroczystosciach okolicznosciowych,

6) przygotowywanie projektéw pism okolicznosciowych, zaproszeri oraz projektow
wystgpien dla Burmistrza,

7) organizowanie spotkan,

8) prezentacja Miasta na konferencjach, imprezach promocyjnych, targach,
seminariach, itp.,

9) obstuga wspodtpracy Miasta z zagranica,

10) wspieranie organizacji imprez promujgcych Miasto,

11) przygotowywanie publikacji promocyjnych Miasta.

Do zadarn Radcy prawnego naleiy obstuga prawna Rady, Burmistrza i komodrek
organizacyjnych Urzedu oraz:

1) zastepstwo procesowe oraz reprezentowanie Miasta przed sagdami powszechnymi
i administracyjnymi,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektow umow i innych aktéw prawnych,

4) informowanie Burmistrza o biezgcym stanie prawnym,

5) prowadzenie ewidencji spraw sgdowych.

Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji w szczegélnosci nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci poprzez:

a) tworzenie procedur, systemdéw i opracowywanie zalecenn stuzacych
bezpieczeristwu informacji, nadzér nad ich realizacja,

b) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sa dane osobowe, zabezpieczanie przed dostepem do nich oséb
nieposiadajacych uprawnien do przetwarzania danych osobowych,

c) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wptyw na bezpieczenistwo przetwarzania danych,

d) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,

e) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw
w systemach informatycznych przetwarzajacych dane osobowe.

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych,
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3) udzielanie upowaznieri do przetwarzania danych osobowych, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

4) wspétdziatanie w swoim zakresie z Administratorem Systemow Informatycznych

oraz Wydziatami Urzedu.

12. Do zadar Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

informatyzacja Urzedu,

prowadzenie dziatah majacych na celu rozw6j spoteczeristwa informacyjnego,
zapewnienie  prawidtowego funkcjonowania  sprzetu, oprogramowania
komputerowego, sieci teleinformatycznej i monitoringu wizyjnego,

planowanie i zakup sprzgetu komputerowego oraz oprogramowania dla Urzedu,
nadzér nad jego eksploatacjg,

zamieszczanie informacji na stronie internetowej miasta oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

nadzér nad naprawami, konserwacja urzadzer informatycznych,

wspotdziatanie w swoim zakresie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji

Wydziatami Urzedu.

§18

W ramach rzeczowego zakresu dziatania okreslonego w rozdziale 4 zadaniem wszystkich
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk jest w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)

kontrola i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wszelkich dokumentow
finansowych, zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
zapewnienie sprawnej i kulturalnej obstugi interesantdw,

opracowywanie wnioskéw do projektéw programow gospodarczych rozwoju
Miasta

oraz do zatozen i projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta, a
ponadto podejmowanie dziatadn w celu wykonania uchwalonych programoéw i
plandw,

opracowywanie wnioskéw do projektu budietu Miasta wraz z niezbednymi
materiatami informacyjnymi oraz wnioskéw do planu finansowego dla zadan z
zakresu administracji rzgdowej zleconych Miastu,

realizacja dochodéw budietowych na zasadach i w terminach wynikajgcych
z obowiazujacych przepisow,

dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych
w budzecie zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem, w sposob celowy
i oszczedny oraz kontrola nad zaangazowaniem wydatkow,

wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta i Inwestycji w zakresie przygotowania i
prowadzenia postepowar o udzielenie zamdwien publicznych dotyczacych zadan
nalezgcych do kompetencji komorki organizacyjnej,

realizacja wydatkéw zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych,
przygotowywanie realizacji zadan wtasnych miasta okreélonych w ustawie o
samorzadzie gminnym i ustawach szczegdlnych oraz w uchwatach Rady i
decyzjach kierowniczych Burmistrza, a takze przygotowywanie do realizacji zadan
zleconych ustawowo lub w drodze porozumienia z zakresu administracji
rzadowej oraz wynikajgcych z porozumienn zawartych z samorzadem
powiatowym,
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10) opracowywanie projektéw uchwat w tym aktéw prawa miejscowego oraz
przedktadanie ich Burmistrzowi celem skierowania na sesje Rady,

11) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach nalezacych do jego
witasciwosci,

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej i opracowywanie projektéw decyzji Burmistrza w
tych sprawach lub wydawanie decyzji w imieniu Burmistrza na podstawie
upowaznienia,

13) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

14) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz proponowanie sposobu
realizacji wnioskéw radnych i komisji Rady,

15) wspotdziatanie z organami i jednostkami paristwowymi, samorzadowymi,
spotdzielczymi i spotecznym, ze zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami
samorzagdowymi w sprawach Miasta,

16) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaricow w trybie okreslonym w Kodeksie
postepowania administracyjnego,

17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem rzeczowym
realizowanym przez Wydziaty,

18) przygotowanie sprawozdar, ocen, analiz i informacji o realizacji zadan na
polecenie Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy,

19) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz zapewnienie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

20) udostepnianie informacji, zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej,

21) wspoipraca w zakresie tworzenia i aktualizowania informacji umieszczanych na
stronie internetowej miasta oraz w Biuletynu Informacji Publicznej,

22) wspotdziatanie w zakresie spraw przekraczajacych kompetencje jednej komaorki
organizacyjnej,

23) realizacja zadari wynikajacych z programéw spoteczno-gospodarczego rozwoju
gminy uchwalonych przez Rade,

24) opracowywanie i wykonywanie innych zadarn Miasta, wynikajacy z przepiséw
szczegolnych,

25) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji Wydziatéw do zbioréw
archiwalnych,

26) realizacja zadar obronnych wykonywanych przez Urzad, wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze ustaw szczegdlnych,

27) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
wynikajacych z opracowanych planéw (operacyjnego funkcjonowania,
zarzadzania  kryzysowego, obrony cywilnej) bedacych w  zakresie
odpowiedzialnosci Wydziatu,

28) wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

§19

Strukture stanowisk w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Urzedu wraz
z obsada etatowg ustala Burmistrz w drodze odrebnego zarzgdzenia.
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Rozdziat V
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza
i Rade

§20
Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych i niniejszym
Regulaminie,
2) postanowienia i decyzje — w indywidulanych sprawach jako kierownik Urzedu, z
wyjatkiem odmiennych uregulowan prawnych,
3) pisma ogdlne — o charakterze instrukcyjnym.

§21

1. Projekty uchwat powinny byé przygotowane w sposéb okreslony w Statucie Miasta
oraz zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzglgdem merytorycznym
komorki organizacyjne Urzedu.

3. Kazdy akt powinien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierac przestanki
merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez kierownika komdrki przygotowujacej
projekt.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowane w komérce organizacyjnej Urzgdu przed
przedstawieniem Burmistrzowi podlegaja:

a) sprawdzeniu i zaparafowaniu przez kierownika komérki organizacyjnej urzgdu,

b) uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika w sprawach wywotujacych zobowigzania
finansowe,

¢) parafowaniu pod wzgledem prawnym przez radcg prawnego,

5. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez jednostki organizacyjne Miasta,
po uzyskaniu akceptacji przez kierownika merytorycznej komdrki organizacyjnej
urzedu oraz kontrasygnaty Skarbnika (w sprawach wywotujgcych zobowigzania
finansowe), podlegajg zaopiniowaniu przez obstuge prawna tej jednostki.

6. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do Burmistrza
naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§22
1. Burmistrz, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy i kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do
ich wtasciwosci, zgodnie z podziatem kompetencji.
2. Dokumenty i pisma powinny by¢ oznaczone inicjatami pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za prowadzong sprawe z podaniem jego numeru telefonu.

§23
1. Burmistrz podpisuje w szczegolnosci:
1) zarzadzenia i inne akty prawne Burmistrza,
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1) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji samorzadowej i rzadowe;j

oraz organizacji spotecznych i politycznych,

2) akty powotania i umowy o prace pracownikéw samorzadowych oraz akty
powotania dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

3) wnioski o nadanie odznaczer panstwowych i odznak honorowych,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) pisma do Burmistrzow/Waéjtéw/Prezydentow miast,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania i interpelacje radnych, wnioski o
udzielenie informacji publicznej,

2. W okresie nieobecnoséci Burmistrza akty prawne i inne pisma podpisuje Zastgpca,

3. W okresie jednoczesnej nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy akty prawne i inne pisma
podpisuje Sekretarz,

4. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje w zakresie
swoich kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza.

5. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji indywidualnych w zakresie administracji publicznej.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ procedowane
zgodnie z § 23 niniejszego Regulaminu.

7. Naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencii komaorki
organizacyjnej z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej akceptacji
Burmistrza lub jego Zastepcy.

§24
W Urzedzie obowiazuje elektroniczny rejestr korespondencji oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, okreslonym aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych.

§25

1. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr stosowanych w urzedzie
pieczeci, urzedowych stempli i pieczatek.

2. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci i stempli kierownik komarki organizacyjne;
sktada Sekretarzowi.

3. Wycofane i nieobowigzujace pieczecie i stemple przekazuje sie niezwtocznie do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Do stosowania i uzywania pieczeci i stempli stosuje sig przepisy szczegdlne.
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Rozdziat VII
Przepisy koricowe

§26
Burmistrz w drodze zarzadzenia okreéla zakres upowazniern do podpisywania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

§27
Integralna cze$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Urzedu — zat. Nr 1.

§28
Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Burmistrza.

§29
Regulamin wraz z zatacznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Deblin i wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2017

roku.
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