Zarzadzenie Nr 128/2024
Prezydenta Miasta Zamosé
z dnia 8 maja 2024 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zamos$é.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/ tj. Dz.U. z 2024 poz. 609 / zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Zamos$¢ w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/2024 Prezydenta Miasta Zamo$é z dnia 29.04.2024 ¢
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zamosc.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, kierownikom oraz pracownikom
Urzgdu Miasta Zamosc.

§4

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie I Zastgpcy Prezydenta Miasta
Zamosé.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania -

ZAMOSCE
Zuwolak




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 128/2024 Prezydenta
Miasta Zamos¢ z dnia
08.05.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA ZAMOSC

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin organizacyjny Urzgedu Miasta Zamos$¢, zwany dalej ,,regulaminem™ okresla
organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania, a w szczegolnosci strukture organizacyjng Urzedu,
zakres dziatania i kompetencji kierownictwa oraz wydzialéw i innych komorek
organizacyjnych.

2.Ilekro¢ w ,,regulaminie” jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

»miescie” — nalezy przez to rozumie¢ miasto Zamos$¢ na prawach powiatu

~radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zamos¢é

»prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zamo$¢

»zastepcy prezydenta” — nalezy przez to rozumie¢ I Zastepce Prezydenta
1 II Zastepce Prezydenta

,»urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zamos¢

»wydziatach” — nalezy przez to rozumieé¢ réwniez inne rdwnorzedne komorki
organizacyjne i stanowiska o innej nazwie wchodzace w sklad Urzedu
,»dyrektorach”— odnosi sig to réwniez do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
kierownikow biur i zespotdéw

»biurach” — nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzedu.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjna miasta, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonuje
zadania samorzadu gminnego i powiatowego.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
3. Statutu Miasta Zamos¢,

4. Niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracg Urzedu.

§4

. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

Prezydent kieruje praca urzedu przy pomocy I Zastepcy Prezydenta, II Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé
przed Prezydentem za realizacje swoich zadan.

§5
Zadania i kompetencje Prezydenta.

Prezydent wykonuje w imieniu pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych miasta.
Prezydent sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do zespolonej administracji powiatowe;j.
Prezydent kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzagdzen, postanowien.

Prezydent moze upowazni¢ zastepcdw prezydenta, dyrektoréw wydzialéw oraz innych
pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Do zadan Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie jego na zewnatrz,

2) prowadzenie gospodarki finansowej miasta,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) przedkiadanie radzie miasta projektéw uchwat, zgodnie z zakresem kompetencji
tych organow,

5) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) wykonywanie uchwal rady miasta i zadah miasta okreslonych przepisami prawa,

8) przedkladanie na sesje rady sprawozdan z wykonania uchwat,

9) skiladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci miasta,

10) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumieri miedzygminnych, uzgadnianie
wstgpnej tresci tych porozumien oraz organizowanie wykonywania zadaf
wynikajacych z zawartych porozumien,

11) zalatwianie wnioskéw i interpelacji postow i senatoréw oraz zapytah radnych,

12) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspdlnikéw spotek kapitatowych miasta,

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego
kompetenc;ji,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wydziatami urzedu i jednostkami
organizacyjnymi miasta,

15) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy urzedu oraz innych aktow



wewngtrznych,

16) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych w oparciu
o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujace si¢ w aktach osobowych,

17) oglaszanie oraz przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
uchwat rady,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta,

19) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

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

21) wydawanie decyzji administracyjnych, zarzadzen i postanowien,

22) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;
kwotach wydatkoéw, w ramach upowaznien udzielonych przez rade miasta,

23) emitowanie papierdw wartosciowych w ramach upowaznien udzielanych przez rade
miasta,

24) dysponowanie rezerwami budzetu miasta,

25) lokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

26) gospodarowanie mieniem komunalnym,

27) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie
przeciwpozarowym,

28) wykonywanie zadan administratora danych,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta przepisami
ustaw 1 uchwatami rady.

6. Prezydent sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym
2) Zespotem Kontroli Finansowej i Audytu
3) Miejskim Rzecznikiem Konsumentow
4) Urzedem Stanu Cywilnego
5) Radcg Prawnym
6) Biurem Rady Miasta
7) Stuzba BHP
8) Inspektorem Ochrony Danych
9) Wrydzialem Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomog$ciami
10) Zespotem Informatyki i L.acznosci
11) Jednoosobowym stanowiskiem ds. nadzoru nad spétkami

§6
Zadania i kompetencje Zastepcéw Prezydenta.
1. Zastepcy Prezydenta wykonuja zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez

Prezydenta a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie prac podleglych wydziatéw oraz miejskich



2.

2)

1

J

4)

5)
6)

7)

8)
9

jednostek organizacyjnych,

podejmowanie przedsigwzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu
miasta,

dokonywanie okresowej oceny dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych,
wspotudzial w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

biezgce informowanie Prezydenta o zaistniatych zagrozeniach w realizacji zadan,
przedkiadanie Prezydentowi propozycji i rozstrzygnie¢ w sprawach istotnych dla
miasta,

akceptowanie materialow przedktadanych przez dyrektorow wydzialdéw radzie
1 komisjom,

rozpatrywanie wnioskéw radnych 1 komisji rady miasta,

akceptowanie umow porozumien i aktdw prawnych w zakresie dziatania
nadzorowanych wydziatéw,

10) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta 1 zastgpowanie

Prezydenta podczas jego nieobecnosci,

11) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan oraz zatatwianie

spraw przez pracownikow podleglych wydziatow,

12) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej,
13) opracowywanie propozycji do projektu rocznego i wieloletnich programéw rozwoju

miasta w zakresie swojego dziatania.

Prezydent moze powierzy¢ Zastepcom rowniez inne zadania do realizacji na podstawie

odrebnych upowaznien.

W czasie nieobecnosci Prezydenta lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
1 kompetencje wykonuje I Z-ca Prezydenta lub II Z-ca Prezydenta.

Zastepcy Prezydenta wspétdzialaja z Rada Miasta i komisjami Rady Miasta
w powierzonym zakresie dziatania.

§7

1. Pierwszy Zastepca Prezydenta sprawuje bezposredni nadzér nad:

1)
2)
3)
4)
3)

Wydziatlem Ewidencji Kierowcow i Pojazdow

Wydzialem Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
Wydzialem Turystyki i Promocji Miasta

Wydziatem Inwestycji Miejskich i Zamdwien Publicznych
Wydzialem O$wiaty

2. Drugi Zastgpca Prezydenta sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
2) Wydzialem Spraw Obywatelskich

3) Wydzialem Kultury i Sportu

4) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkow
5) Wydziatem Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych



§8

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta.

1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

koordynowanie i nadzorowanie prac podlegtego wydziatu/wydziatow,

organizowanie pracy urzedu w zakresie ustalonym przez Prezydenta,

przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

zapewnienie publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie miasta,

inicjowanie i1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzgdowych,

koordynowanie dzialan Urzedu w zakresie sprawowania kontroli i wspdétdziatania

w tym zakresie z komisjami rady,

koordynowanie kontroli zarzadczej w urzedzie nmiasta 1 jednostkach

organizacyjnych miasta,

czuwanie nad:

a. opracowywaniem projektow struktury organizacyjnej urzedu,

b. wykonywaniem uchwat rady miasta,

c. nalezytym i terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow
i petycji
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 KPA,

e. organizowaniem  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw
samorzadowych,

f. przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzedzie,

g. przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzamindw
dla pracownikow urzedu.

3. Prezydent moze powierzy¢ Sekretarzowi rdwniez inne zadania do realizacji na podstawie
odrebnego upowaznienia. Upowaznienie takie moze dotyczy¢ zardwno okreslonego
katalogu spraw, jak i jednego pojedynczego zadania.

§9

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta.

1. Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

opracowywanie i wykonywanie budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy
finansowe;j,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,
opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta
dot. prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego
planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
mienia urzedu,

kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,
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S)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

opracowywanie prognoz finansowych dla miasta w kontekscie uchwalanych
programéw gospodarczych,

opiniowanie decyzji majacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu miasta,
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej miasta
oraz zglaszanie propozycji i wnioskow Prezydentowi Miasta,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci ewidencji majatku urzgdu,
dbato$¢ o mienie komunalne miasta i podejmowanie prawem przewidzianych
dziatan na rzecz zwiekszenia dochodow do budzetu miasta,

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informacji opisowych z realizacji
budzetu miasta,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

ROZDZIAL. 111
Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 10

Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi urzedu sg wydzialy i inne réwnorzedne
komérki organizacyjne zwane dalej ,,wydziatami”, ,,biurami” i ,,zespotami”.

Biurami kierujg kierownicy.

Wydziatami kieruja dyrektorzy.

Zespotami kieruja kierownik i audytor.

Dyrektorzy wydziatéw kierujg pracg wydzialéw przy pomocy swoich zastepcow, ktorzy
dziataja w zakresie spraw zleconych im przez dyrektoré6w i ponosza przed nimi
odpowiedzialnos$é.

W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska z-cy dyrektora, dyrektor wydziatu
wyznacza na pismie pracownika wydziatu, ktdry go zastepuje w czasie jego nieobecnosci.

§ 11

W skiad Urzedu Miasta wchodza nastgpujagce wydzialy 1 réwnorzedne komorki
organizacyjne a, w szczegdlnosci:

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

Biuro Rady Miasta

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Wydziat Finansowy

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Wydziat Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkow
Wydziat Inwestycji Miejskich i Zamdwien Publicznych
Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych



8) Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami
9) Wydziat Kultury i Sportu

10) Wydziatl Turystyki i Promocji

11) Wydziat Oswiaty

12) Wydziat Ewidencji Kierowcow i Pojazdow

13) Wydziat Spraw Obywatelskich

14) Wydzial Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
15) Urzad Stanu Cywilnego

16) Zespot Kontroli Finansowej i Audytu

17) Zespot Informatyki i Lacznoscei

18) Miejski Rzecznik Konsumentow

19) Stuzba BHP

20) Radca Prawny

21) Inspektor Ochrony Danych

22) Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoru nad spétkami

§12

1. W Urzedzie Miasta tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Miasta
2) Kierownik Biura Rady Miasta
3) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno- Administracyjnego i 1 Zastepca
4) Skarbnik Miasta bedacy jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu Finansowego
12 ZastepcoOw
5) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz 1 Zastepca
6) Dyrektor Wydziatu Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkow
7) Dyrektor Wydziatu Inwestycji Miejskich i Zamoéwien Publicznych
8) Dyrektor Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Zewngtrznych i 1 Zastepca
9) Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i 1 Zastepca
10) Dyrektor Wydziatu Kultury i Sportu
11) Dyrektor Wydziatu Turystyki i Promocji
12) Dyrektor Wydzialu Oswiaty 1 1 Zastepca
13) Dyrektor Wydziatu Ewidencji Kierowcow i Pojazdow
14) Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich
15) Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
16) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz 112 Zastepca
17) Audytor Wewnetrzny w Zespole Kontroli Finansowej 1 Audytu
18) Inspektor Ochrony Danych
19) Miejski Rzecznik Konsumentow
20) Kierownik Zespotu Informatyki i f.gcznosci



§13
Wewnetrzna struktura organizacyjna wydzialow.

I. Biuro Rady Miasta - BRM
1. Praca biura kieruje kierownik.
2. W Biurze tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) 2 stanowiska pracy do spraw obstugi Rady Miasta i Komisji Rady
2) 1 stanowisko pracy do spraw wspotpracy z samorzadami mieszkancow
3) 1 stanowisko pracy do spraw skarg i wnioskéw  oraz elektronicznego
przekazywania aktéw prawa miejscowego

I1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - OA

Praca wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy

W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne:

1. 1 stanowisko pracy do spraw organizacyjno - administracyjnych

2. 1 stanowisko pracy do spraw kadr urzedu

3. 1 stanowisko pracy do spraw kadr urzedu i kadr kierownikdéw jednostek
organizacyjnych

4. 2 stanowiska pracy do spraw obshlugi sekretariatu Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta

5. 1 stanowisko pracy do spraw administracyjno - kancelaryjnych

6. 1 stanowisko pracy do spraw administracyjno - kancelaryjnych i prowadzenia
archiwum zaktadowego

7. 1 stanowisko pracy do spraw planowania i realizacji budzetu oraz spraw z zakresu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

8. 1 stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i realizacji budzetu

9. 1 stanowisko pracy do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych
stanowigcych wyposazenie urzedu i koordynacji pomiedzy wydziatami w zakresie
prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych Miasta Zamos$¢ oraz Skarbu Panstwa
w programie ,,Ewidencji wyposazenia i gospodarowania srodkami trwaltymi”

10. 1 stanowisko pracy do spraw technicznych utrzymania i zabezpieczenia obiektow

11. 1 stanowisko pracy do spraw zaopatrzenia i gospodarki magazynowe;j

12. 2 stanowiska pracy do spraw obstugi interesantow w Biurze Obstugi Interesanta

13. Sekcja Obshugi Urzedu:
1) 6 stanowisk pracy do spraw utrzymania czystosci w pomieszczeniach
biurowych
2) 1 stanowisko pracy — pomoc administracyjna
3) 1 stanowisko pracy dozorcy
4) 1 stanowisko pracy konserwatora
5) 1 stanowisko pracy gonca



IT1. Wydzial Finansowy - F
1.Pracg wydzialu kieruje Skarbnik Miasta bedacy jednoczes$nie dyrektorem wydzialu, przy
pomocy 2 zastgpcow.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) 7 stanowisk pracy do spraw wymiaru podatkow
2) 3 stanowiska pracy do ksiegowosci podatkowej
3) 1 stanowisko pracy do spraw windykacji podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego od 0séb fizycznych
4) 2 stanowiska pracy do spraw ksiegowosci i windykacji optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi
5) 1 stanowisko pracy do spraw kontroli podatkowej i spraw dotyczacych ulg
podatkowych
6) 1 stanowisko pracy do spraw obstugi kasowe;j
7) 2 stanowiska pracy do spraw ptac
8) 3 stanowiska pracy do spraw planowania budzetu
9) 2 stanowiska pracy do spraw sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;)
10) 3 stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowe;j
11) 3 stanowiska pracy do spraw ksiegowosci Urzedu
12) 2 stanowiska pracy do spraw ewidencji i rozliczenia podatku od towaréw i ustug
13) 1 stanowisko pracy do spraw VAT oswiatowych
14) 1 stanowisko pracy do spraw organizacyjno - administracyjnych

IV. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — GK-OS
1.Praca Wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) 1 stanowisko pracy ds. lokali mieszkalnych
2) 1 stanowisko pracy ds. grobownictwa
3) 3 stanowiska pracy ds. architektury zieleni miejskiej, ochrony przyrody
i zadrzewien
4) 1 stanowisko pracy ds. zarzadu ruchu drogowego
5) 3 stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami
6) 1 stanowisko pracy nadzoru nad gospodarka odpadami
7) 1 stanowisko pracy ds. fotowoltaiki i monitorowania gospodarki odpadami
8) 1 stanowisko pracy ds. planowania i budzetu
9) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych
10) 2 stanowiska pracy ds. komunalnych
11) 1 stanowisko pracy ds. nadzoru nad gminnym zasobem nieruchomosci Miasta
Zamos¢
12) 1 stanowisko pracy ds. decyzji srodowiskowych i ochrony przed hatasem
13) 2 stanowiska pracy ds. odpadéw i ochrony zadrzewien
14) 1 stanowisko ds. ochrony powietrza i geologii
15) 2 stanowiska pracy ds. neutralno$ci klimatyczne;j
3. W Wydziale tworzy si¢ pomocnicze stanowisko pracy- robotnik gospodarczy.



V. Wydzial Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkéw — BU-OZ
1.Pracg wydziatu kieruje dyrektor.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjnych i budzetu

2) 1 stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kancelaryjnych

3) 5 stanowisk pracy ds. budownictwa 1 ochrony zabytkow

4) 3 stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego

V1. Wydzial Inwestycji Miejskich i Zaméwien Publicznych — IM-ZP
1.Praca wydziatu kieruje dyrektor.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) 8 stanowisk pracy ds. inwestycji
2) 2 stanowiska pracy ds. organizacyjnych, planowania i budzetu
3) 3 stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych

VII.Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych — RM-FZ

1.Praca wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcey.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) 1 stanowisko pracy do spraw rozwoju miasta
2) 2 stanowiska pracy do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
3) 1 stanowisko do spraw funkcjonowania SSE EURO-PARK WISEOSAN — Podstrefa
ekonomiczna Zamos¢
4) 4 stanowiska pracy do spraw pozyskiwania 1 zarzgdzania funduszami zewngtrznymi

VIII. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GGN

1.Praca Wydzialu oraz wyodrebnionego w ramach jego struktury organizacyjnej
Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje dyrektor
przy pomocy zastepcy. Dyrektor peini jednoczesnie funkcje geodety miejskiego.
2.W Wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) 3 stanowiska pracy do spraw ewidencji gruntéw i budynkéw
2) 1 stanowisko pracy do spraw wywlaszczen, zwrotdéw wywlaszczonych
nieruchomosci oraz ograniczania praw do nieruchomosci
3) 1 stanowisko pracy do spraw budzetu, prowadzenia ewidencji analitycznej zasobu
gruntéw 1 budynkéw Miasta Zamoscia oraz rolnictwa
4) 1 stanowisko pracy do spraw podzialéw nieruchomosci
5) 3 stanowiska pracy do spraw sprzedazy mienia komunalnego, nabywania
nieruchomosci do gminnego zasobu oraz wyplaty odszkodowan
6) 4 stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi mienie
komunalne
7) 2 stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi mienie



Skarbu Panstwa
3. W strukturze organizacyjnej Wydziatlu wyodrebnia si¢ Grodzki Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej, w ktdrym tworzy si¢ 3 stanowiska pracy do spraw
prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz koordynowania

usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

IX. Wydzial Kultury i Sportu — KS

1.Pracg wydziatu kieruje dyrektor.

2.W wydziale tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) 3 stanowiska pracy ds. kultury
2) 2 stanowiska pracy ds. sportu

X. Wydzial Turystyki i Promocji — TP
1. Pracg wydziatu kieruje dyrektor.
2. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) 5 stanowisk pracy ds. turystyki, promocji 1 wspotpracy zagranicznej

XI. Wydzial Oswiaty — O
1. Pracg wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.
2. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) 11 stanowisk pracy do spraw szkoét i placowek oswiatowych

XII. Wydzial Ewidencji Kierowcéw i Pojazdéw — EKP
1.Pracg wydziatu kieruje dyrektor.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) 1 stanowisko pracy do spraw wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

2) 1 stanowisko pracy do spraw wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
1 archiwum dot. ewidencji kierowcow,

3) 1 stanowisko pracy do spraw wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
nadzoru nad os$rodkami szkolenia kierowcow, planowania i budzetu,

4) 1 stanowisko pracy do spraw wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow, informacji publicznej i spraw
kancelaryjnych,

5) 1 stanowisko pracy do spraw rejestracji pojazdow,

6) 1 stanowisko pracy do spraw rejestracji pojazdow i archiwum dot. ewidencji
pojazdow,

7) 1 stanowisko pracy do spraw rejestracji pojazdow i nadzoru nad stacjami
kontroli pojazdow,

8) 1 stanowisko pracy do spraw rejestracji pojazdow i nadzoru nad stacjami
kontroli pojazdéw, planowania i budzetu,

9) 1 stanowisko pracy do spraw krajowego transportu drogowego,

10) 1 stanowisko pracy do spraw nakladania administracyjnych kar pienieznych,

11) 1 stanowisko pracy — pomoc administracyjna.

XII1. Wydzial Spraw Obywatelskich — SO
1.Pracg wydziatu kieruje dyrektor.



2.W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) 3 stanowiska pracy do spraw wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc
2) 3 stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci

XIV. Wydzial Spraw Spolecznych i Zarzgdzania Kryzysowego — SS-ZK
1.Pracg wydziatu kieruje dyrektor.
2.W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) 1 stanowisko pracy do spraw koordynacji wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi i wykonywania zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad
dziatalnoscig stowarzyszen

2) 4 stanowiska pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej oraz prowadzenia spraw Biura Rzeczy Znalezionych w Miescie Zamo$¢é

3) 3 stanowiska do spraw spotecznych

4) 1 stanowisko do spraw organizacyjno - administracyjnych

XV. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1.Pracg urzedu stanu cywilnego kieruje kierownik, przy pomocy 1 i 2 zastepcy.
2.W urzedzie stanu cywilnego tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) 3 osobowe stanowisko pracy do spraw rejestracji aktow stanu cywilnego
1 wydawania odpisow z archiwum.

XVI. Zespol Kontroli Finansowej i Audytu — ZK-FA
1.Pracg zespotu kieruje audytor wewnetrzny.
2.W zespole tworzy si¢ 2 stanowiska pracy do spraw kontroli.

XVII. Miejski Rzecznik Konsumentow — MRK
1.Stanowisko pracy rzecznika konsumentow

XVIII. Sekretarz Miasta — SE
1. Stanowisko pracy sekretarza miasta

XIX. Stuzba BHP — BHP
1. Stanowisko pracy ds. BHP

XX. Radca Prawny — RP
1. Stanowisko pracy radcy prawnego

XXI. Inspektor Ochrony Danych — IOD
1.Stanowisko pracy inspektora ochrony danych

XXII. Zespol Informatyki i L.acznosci — ZIL
1.Praca zespotu kieruje kierownik.
2.W zespole tworzy sig:

1) 4 stanowiska pracy ds. informatyki



XXIIIL Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoru nad spétkami — NNS
1. Jednoosobowe stanowisko pracy do spraw nadzoru wiascicielskiego nad spétkami.

Przy oznaczaniu okreslonych wyzej komorek organizacyjnych symbolami spraw, nalezy
po znaku sprawy umieszczaé¢ oznaczenie prowadzgcego sprawe za pomocg pierwszych liter

imienia i nazwiska.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspolne wydzialow.

§14

1. Wydziaty, kazdy w swoim zakresie ustalonym w regulaminie podejmuja dziatania
1 prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadah i kompetencji Prezydenta Miasta,

a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)
9
10)

11)

wspdldziatanie z Wydzialem Finansowym w procesie planowania budzetowego,
opracowywania planow finansowych oraz realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,
koordynowanie i kontrolowanie realizacji umow zawartych na wykonanie zadan
nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
opracowywanie projektow wnioskéw o przyznanie srodkéw finansowych ze Zrodet
poza budzetem miasta w zakresie zadan nalezacych do wydziatu,
opracowywanie rocznych zalozen gospodarczo-spolecznych miasta w zakresie
dziatania wydziahu,
opracowywanie projektow uchwat rady miasta i zarzgdzen Prezydenta w zakresie
kompetencji wydziahu,
opracowywanie i przedkladanie na posiedzenia komisji rady projektu planu
inwestycyjnego i budzetu oraz informacji i sprawozdan,
opracowywanie informacji z realizacji uchwat rady miasta i pracy komisji rady
miasta,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ i decyzji administracyjnych,
rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw postow, senatoréw oraz przygotowywanie
projektoéw ich zatatwienia,
rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw mieszkancow, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwianie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kompetencji Prezydenta jako
zwierzchnika sthuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek podlegtych
miastu, a w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem tych jednostek,

b) techniczne przygotowanie konkurséw na dyrektoréw,

¢) kontrolowanie i rozliczanie z realizacji zleconych im zadan finansowanych



z budzetu miasta,

12) wspolpraca z Wydzialem Spraw Spotecznych i1 Zarzadzania Kryzysowego
realizujacym zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
oraz zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,

13) opracowywanie porozumien na dotacje celowe, przekazywane z budzetu miasta
oraz kontrolowanie ich wykonania w zakresie zadan nalezacych do zakresu
dziatania wydziatu,

14) realizacja budzetu miasta w zakresie zadan nalezacych do wydziatu zgodnie
z planem finansowym oraz prowadzenie biezacej ewidencji zmian planu
finansowego,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w =zakresie dziatania
wydzialoéw oraz wspéldziatanie z Wydziatem Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego,

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych,

18) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

19) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

20) nadzér nad majatkiem Miasta powierzonym Wydziatowi do gospodarowania,

21) wnioskowanie zmian w regulaminie organizacyjnym, szczegélnie w przypadku
przyjmowania nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawnych,

22) realizowanie zadan 2z uwzglednieniem przepisOw o pomocy publicznej
i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu.
§ 15
Do zakresu dzialania Biura Rady Miasta nalezy w szczegodlno$ci:

1. obstluga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Przewodniczgcego Rady Miasta,
komisji oraz konwentu rady, w tym:
1) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady oraz organizowanie posiedzen komisji
i konwentu rady
2) zapewnienie terminowego przygotowania przez dyrektoréw wydzialéw materiatow
na sesje rady 1 posiedzenia komisji
2. prowadzenie ewidencji zbioréw aktow prawa miejscowego /uchwat rady/, wnioskow
komisji, wnioskow z zebran mieszkancéw, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie
nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,



protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie dokumentacji z ich ustalen,

4. przygotowywanie w oparciu o przedstawione propozycje projektu ramowego programu
pracy rady i komisji,

5. prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan radnych, przekazywanie ich do realizacji
1 czuwanie nad terminowos$cig udzielanych odpowiedzi,

6. opracowywanie projektu planu spotkan i dyzurow radnych,
wspoéldziatanie z organami samorzadu mieszkancow osiedli,

8. wspotdziatanie z wihasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia
wyboréw samorzadowych, pomoc przy wyborach do organéw samorzadu mieszkancow
oraz wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow do sadéw powszechnych,

9. opracowywanie projektu statutu Miasta Zamoscia i statutu Zarzagdow Osiedli,

10. przedkiadanie pod obrady rady informacji z wykonania uchwat rady i pracy komisji
rady miasta,

11. sporzadzanie biezacej i okresowych informacji o pracy rady i komisji oraz z dziatalnosci
samorzadu mieszkancow,

12. organizowanie szkolen dla radnych,

13. przekazywanie spraw zgtaszanych do Przewodniczacego Rady Miasta wg. wlasciwosci
rzeczowej do zalatwienia przez wydziaty urzedu lub jednostki organizacyjne miasta,

14. opracowywanie projektu planu budzetu miasta w zakresie utrzymania rady oraz
finansowania zarzaddw osiedli,

15. prowadzenie rejestru o§wiadczen majgtkowych radnych,

16. umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady miasta,

17. prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych, dotyczacej majatku bedacego
w posiadaniu zarzadow osiedli,

18. elektroniczne przekazywanie aktow prawa miejscowego otrzymywanych z wydziatow
Urzedu Miasta do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Lubelskiego,
w systemie edytora aktow prawnych XML,

19. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dotyczacych zadan lub dziatalnosci Prezydenta
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz ewidencja wplywajacych
petycji do Rady Miasta,

20. wspoldziatanie oraz obstuga administracyjno — biurowa Zamojskiej Rady Senioréw oraz
Mlodziezowej Rady Miasta,

21. obsluga elektronicznego systemu do glosowania i zglaszania si¢ Radnych do debat

podczas obrad Sesji Rady Miasta.

(98]

§ 16

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczego6lnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) rejestracja i prowadzenie zbioru umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez
Prezydenta,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Parlamentu



3)
4
3)
6)
7)
8)

9)

Europejskiego, Prezydenta RP oraz przeprowadzenia referendum,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Samorzadowymi we wspétpracy

z Biurem Rady Miasta,

obstuga sekretariatu Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta oraz kierowanie obiegiem
korespondenc;ji,

obstuga organizacyjno- techniczna posiedzen Prezydenta Miasta,

opracowywanie sprawozdan z pracy Prezydenta Miasta,

prowadzenie obstugi przyje¢ interesantéw przez Prezydenta,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, wdrazanie
i kontrolowanie przestrzegania regulaminu,

prowadzenie ewidencji porozumien zawartych w sprawie przyjecia zadan
z zakresu administracji rzagdowe;,

10) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Prezydenta oraz

11

oglaszanie ich w BIP,
) planowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

12) prowadzenie kontroli wydzialéw urzedu,
13) organizacja zalatwiania skarg i interwencji w interesie obywateli zglaszanych

przez mieszkancow,

14) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, listow wplywajacych do wurzedu,

15

przekazywanie ich wydzialom, oraz innym jednostkom do zalatwienia
wg wlasciwosci, opracowywanie analiz ze sposobu zalatwiania skarg , wnioskow
1 petycji.

) organizowanie  realizacji zadan z  zakresu  kontroli  zarzadczej.

2. W zakresie kadr:

1Y)
2)
3)
4
3)
6)
7

8)
9

10)
1)

12)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

gospodarowanie etatami,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,
kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta,

organizowanie szkolen i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
zawodowym pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich,

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie i kierownikow
jednostek samorzadowych,

wspolpraca z Urzgdem Pracy w zakresie stazy absolwenckich oraz organizowanie
prac interwencyjnych, robdt publicznych w Urzedzie Miasta,

prowadzenie Rejestrow oswiadczen majgtkowych osdb zobowigzanych do ztozenia
tych oswiadczen,

prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikéw Urzedu Miasta
w Zamosciu oraz kierownikow zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,



13) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta.

3. W zakresie obstugi urzedu:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,

2) zabezpieczenie mienia urzedu,

3) zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, sprzet biurowy i art. papiernicze,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej skladnikow majatkowych stanowiacych
wyposazenie urzedu,

5) gospodarka tablicami i pieczeciami urzgdowymi,

6) gospodarowanie drukami i formularzami,

7) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

8) zabezpieczenie lgcznosci telefonicznej, alarmowej,

9) wykonywanie ustug poligraficznych,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw / rencistow i emerytow /,

11) prowadzenie archiwum =zakladowego urzedu oraz zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych miasta,

12) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz koordynacja dziatan dot. jego
realizacji w zakresie dziatalnosci wydziatu,

13) prowadzenie Kancelarii Ogoélne;j,

14) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

15) gospodarka srodkami ochrony indywidualnej odziezy roboczej i ochronne;.

§17

Do zakresu dzialania Zespolu Informatyki i L.aczno$ci nalezy w szczegolnosci:

8.
9.

tworzenie projektow i opracowan w zakresie rozwigzan i koncepcji informatycznych,
wdrazanie nowych systemdw informatycznych, aktualizacja istniejacych,
organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu z zakresu zastosowania systemow
informatycznych,

zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych urzgdu,

administrowanie bezpieczenstwem informacji,

opracowywanie 1 realizacja procedur polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie  biezgcego  serwisu  technicznego  sprzetu  komputerowego,
telekomunikacyjnego, okablowania strukturalnego 1 oprogramowania oraz
wykonywania innych prac zwigzaniem z utrzymaniem systeméw informatycznych
urzedu,

zapewnienie dostaw akcesoriow 1 materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych,
administrowanie siecig komputerowa urzedu,

10. zapewnienie sprawnego funkcjonowania gcznosci telefonicznej VoIP i elektronicznej



w zakresie dziatania urzedu,

11. realizacja projektéw zwigzanych z informatyzacja urzedu,

12. prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego, programdéw 1  systemdéw
informatycznych znajdujacych si¢ na wyposazeniu urzgdu,

13. obstuga informatyczna wyboréw i referenddw,

14. wdrazanie projektow informatycznych obejmujacych jednostki podlegte,

15. nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

16. zarzadzanie kontami i hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych dostep do systeméw informatycznych,

17.nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z ochrong antywirusowa i antywlamaniowa
siecl,

18. ewidencja i aktualizowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej,

19. udziat w projektach nadrzednych/krajowych, ich adaptacja i realizacja w zakresie
mozliwosci 1 obowigzkéw gminy,

20. opracowywanie oraz przygotowywanie materiatow akcydensowych, materiatéw
promocyjnych w formie drukowanej oraz elektroniczne;j,

21. zapewnienie ujednoliconych elementow identyfikacji wizualnej Miasta,

22. nadzér nad czynnosciami dotyczacymi otwartych danych publicznych.

§18

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie budzetu:

1) sporzadzanie projektu i planu rocznego budzetu Miasta oraz jego zmian,

2) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,

3) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

4) dokonywanie analiz w zakresie realizowania planu dochodow i wydatkow budzetu
miasta oraz wypracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa miasta,

6) podawanie do publicznej wiadomosci informacji, obejmujacej wykonanie budzetu,
kwote zobowigzan, kwoty dotacji otrzymanych z budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego 1 kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu
terytorialnego, wykazu udzielonych pore¢czen i gwarancji, wykazu oséb, ktérym
w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, wykazu osob, ktéorym udzielono
pomocy publicznej, informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych.

2. W zakresie podatkow i optat lokalnych:
1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkéw 1 optat
lokalnych,
2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od 0séb fizycznych oraz pobdr i ksiggowanie ww. naleznosci,



3) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego od 0s6b prawnych oraz pobdr i ksiggowanie ww. naleznosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych oraz
pobor 1 ksiggowanie ww. naleznosci,

5) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych/wystepowanie o wpis
hipoteki przymusowej oraz dokonywanie zastawu skarbowego na ruchomosciach,

6) orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe spadkobiercéw 1 osob
trzecich,

7) zglaszanie wierzytelnosci do sadu w  postgpowaniu likwidacyjnym
1 upadlosciowym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng 1 sgadowa,
dotyczacych zaleglosci podatkowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa,

10) wydawanie zaswiadczen: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci, o wysokosci znanych organowi zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci
zalegtosci podatkowych podatnika, o wysokosci zobowigzan zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem i innych w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

11) poswiadczenie w trybie kodeksu postgpowania administrowanego okresow
prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy w takim
gospodarstwie w charakterze domownika,

12) kontrola w zakresie prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania,

13)udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisdw prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach,

14) zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem indywidualnych ulg podatkowych
/umarzanie zaleglo$ci podatkowych, rozkladanie ptatnosci na raty, odraczanie
terminéw platnosei/,

15) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego (wydawanie decyzji po uprzednim
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, rozliczanie dotacji, sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie),

16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, sprawozdan
o zaleglych naleznosciach przedsiebiorcow z tytulu §wiadczen na rzecz sektora
finansé6w publicznych, sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
lub ryboléwstwie i informacji o nieudzieleniu pomocy oraz administrowanie
i wprowadzanie pomocy publicznej do systemu SHRIMP i systemu rejestracji
pomocy publicznej w imieniu organu udzielajacego pomocy,

17)realizacja zadan w zakresie poboru i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

W zakresie ksiegowosci:

1) prowadzenie ewidencji faktur i innych dokumentdéw platniczych,

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne) wydatkéw Urzedu Miasta
Zamosc,

3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw Projektow



z udziatem $rodkéw europejskich Urzedu Miasta Zamosc,

4) ewidencja ksiegowa Srodkdéw trwatych w budowie i inwestycji,

5) ewidencja syntetyczna $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych,

6) sporzadzanie sprawozdania w zakresie statystyki gminy SG 01 czg¢s¢ 4 Srodki
trwate,

7) sporzadzanie  sprawozdania  jednostek  sektora  instytucji = rzadowych
1 samorzagdowych RF-03,

8) ewidencja analityczna dochodow niepodatkowych,

9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Miasta
Zamosc,

10) ewidencja analityczna i rozliczanie dochoddéw z mienia gminy oraz mienia Skarbu
Panstwa,

11) ewidencja dochodow z tytutdéw mandatéw,

12) ewidencja dochodéw z tytulu pobytu w Odrodku dla Oséb Nietrzezwych,
wspolpraca z instytucjami tj: Sady, Komornik, Urzad Skarbowy, Policja zwigzana
z udzielaniem informacji na temat pobytow w Osrodku dla Os6b Nietrzezwych,

13) podejmowanie dziatan w celu przymusowego wyegzekwowania naleznosci
z wymienionych tytutow (wystawianie upomnien lub wezwan, tytuldéw
wykonawczych, wspétpraca z uprawnionymi podmiotami z zakresie pozyskiwania
informacji na temat aktualnych danych dotyczacych 0s6b zobowigzanych),

14) prowadzenie spraw ptacowych dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
rozliczen w zakresie pracowniczych Planéw Kapitalowych, podatku dochodowego
i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy (wynagrodzenia, zasitki,
ekwiwalenty za urlopy, za pranie odziezy, ryczatty samochodowe),

15) prowadzenie spraw ptacowych oraz rozliczen w zakresie ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, rozliczen w zakresie pracowniczych Planow
Kapitatlowych, podatku dochodowego o0sob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto i innych tytutow,

16) sporzadzanie list wyptat,

17) prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18)ewidencja i rozliczanie podatku VAT Urzedu Miasta Zamos¢ i jednostek
podlegtych w scentralizowanym modelu rozliczen,

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej rejestru zakupu i sprzedazy do celéw
VAT-JPK ( Jednolity Plik Kontrolny dla Ministerstwa Finansow),

b) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT Urzgdu Miasta Zamo$é,

c) wspdlpraca z wydziatami Urzedu w zakresie kwalifikacji i rozliczen
podatku VAT (sprzedaz opodatkowania, zwolniona i niepodlegajaca
opodatkowaniu),

d) sporzadzanie i przesylanie scentralizowanej deklaracji VAT Miasta Zamos¢
oraz korekt (Urzad Miasta Zamosc¢ i jednostki podlegte),

19) kasowa obstuga jednostki budzetowej Urzad Miasta,

20) ewidencja oraz rozliczanie dochodow i wydatkow jednostek podleghych,



21) ewidencja i rozlicznie dochoddw realizowanych na rzecz budzetu panstwa,
22) ewidencja kredytow i pozyczek oraz dotacji i subwencji,
23) ewidencja i rozliczanie réznych dochodéw oraz udziatdéw w podatku dochodowym
od 0sd6b prawnych realizowanych przez Urzedy Skarbowe,
24) ewidencja udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych realizowanych
przez Ministerstwo Finansow,
25) ewidencja i rozliczanie sum depozytowych zlozonych przez kontrahentéw,
26) rozliczanie i ewidencja srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych budzetu —
biezaca analiza codziennych wyciagéw bankowych,
27) sporzadzanie i ewidencja przelewdw i rozliczen finansowych z kontrahentami,
28) sprawozdawczos¢ jednostki budzetowej oraz Jednostki Samorzadu Terytorialnego:
a) sprawozdawczos¢ budzetowa (sporzadzanie sprawozdan jednostkowych
i sprawozdan budzetowych zbiorczych),
b) sprawozdawczos$¢ finansowa (sporzadzanie sprawozdan jednostkowych
i sprawozdan finansowych zbiorczych).

§19

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczego6lnosci:

1.W zakresie gospodarki komunalne;j:

1)

2)

3)

4
)
6)

7)
8)

9

realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami wynikajagcymi z ustawy
0 odpadach,

podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie funkcjonowania na
terenie miasta Zamo$¢ zorganizowanego systemu odbierania wszystkich rodzajéw
odpadoéw komunalnych,

podejmowanie dzialan w zakresie zagospodarowania odpadow ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ( likwidacja tzw. ,,dzikich wysypisk™),

monitorowanie terenu przy pojemnikach przeznaczonych do selektywnej zbiorki
odpadéw komunalnych, ustawionych na terenie miasta Zamos¢,

wspolpraca w zakresie monitoringu ze Strazg Miejska w Zamosciu oraz zarzadcami
nieruchomosci,

gospodarowanie srodkami pochodzacymi z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska,
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu
nieczystosci ciektych na terenie miasta Zamos¢,

prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja ,Programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest”, '



10) nadzor nad powstalg infrastrukturg instalacji odnawialnych zrédet energii na domach
jednorodzinnych poprzez przeprowadzanie inspekcji i okresowych przegladéw stanu
instalacji OZE, monitorowanie trwalosci projektu oraz wspolpraca z Instytucjami
Kontrolujacymi projekt,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych do prac zwiazanych
z utrzymaniem czystosci 1 porzadku na terenie miasta,

12) wydawanie decyzji w zakresie obowigzywania ustawy o ochronie zwierzat,

13) wydawanie zezwolen na utrzymanie psoéw zaliczonych do ras niebezpiecznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ,,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie miasta Zamos¢”,

15) wspotdziatanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno-weterynaryjnych
w razie wystapienia zagrozefi chorobami zakaznymi na terenie miasta /wscieklizna
zwierzat/,

16) utrzymanie szaletéw miejskich,

17) zapewnienie wlasciwego oswietlenia ulic i placow na terenie miasta,

18)nadzér nad wilasciwym utrzymaniem urzadzen zaopatrzenia w wode 1 urzadzen
kanalizacyjnych, oraz innych spraw wynikajacych z wustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu Sciekdw,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne nalezacych do kompetencji
Prezydenta Miasta,

20) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania, zakladania i rozszerzania cmentarzy
komunalnych oraz wydawania decyzji o zamknieciu cmentarza komunalnego,

21) wydawanie pozwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy,

22)utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencja cmentarzy i poleghtych, na podstawie porozumien zawartych z wojewoda,

23)utrzymywanie zieleni gminnej i zadrzewien wraz z obiektami i urzadzeniami matej
architektury,

24) utrzymanie laséw i zapewnienie cigglosci ich uzytkowania,

25) utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenach nadzorowanych przez tut. Wydziat,

26)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie nalezacych do kompetencji
Prezydenta Miasta,

27)realizacja zadan wynikajacych z ustawy Rybactwo $rédladowe nalezgcych
do kompetencji Prezydenta Miasta,

28) utrzymywanie terenéw i obiektow pofortecznych /relikty muréw, galerie strzelnicze,
nasypy ziemne, furty i poterny/,

29)rozpatrywanie wnioskow o odszkodowania wynikajace ze zdarzen zwigzanych
z utrzymywaniem terenéw miejskich za wyjatkiem paséw drogowych i parkingdw
oraz terendw oddanych w administrowanie lub dzierzawe innym podmiotom,

30)realizacja uchwaty Rady Miasta Zamos$¢ w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Zamosé,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem miasta
Zamos¢, w tym: wydawanie skierowan dla oséb w sprawie uméw najmu lokalu
mieszkalnego oraz socjalnego, zamian mieszkan, przekwaterowan z budynkow



zagrozonych 1 przeznaczonych do rozbidrki, realizacja wyrokéw sadowych
nakazujacych eksmisje z zajmowanych lokali mieszkalnych,

32) prowadzenie obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,

33)realizacja zadan wynikajgcych z umowy o zarzadzanie gminnym zasobem
nieruchomosci miasta Zamosc,

34) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wilasnosci lokali, wspolpraca ze
wspolnotami mieszkaniowymi,

35)nadzor nad realizacjg zarzadzenia dot. ustalenia zasad wynajmu lokali uzytkowych
stanowigcych wlasnos¢ Miasta,

36) ustalanie stawek, cen i optat lub zasad ustalania stawek, cen i optat za ustugi najmu
1 dzierzawy oraz pozytkdw z nieruchomosci,

37)prowadzeniec w formie elektronicznej ewidencji skladnikow majgtkowych
stanowigcych wlasnos$é lub wspotwlasnosé gminy i miasta na prawach powiatu oraz
Skarbu Panstwa w zakresie dziatania Wydziahu,

38) zatwierdzanie lub odmawianie zatwierdzenia statutu spotki wodnej, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig spotek wodnych,

39) prowadzenie ewidencji kapielisk,

40) wspotpraca ze spotkami i innymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie
dot. wykonywanych przez Wydzial zadan.

2. W zakresie organizacji ruchu na terenie Miasta Zamos$¢:

1) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian

organizacji ruchu poprzez:

a) opiniowanie projektow organizacji ruchu

b) przygotowywanie projektdw zarzadzen Prezydenta Miasta Zamos¢ o powotaniu
komisji doraznych

c) zasieganie opinii rzeczoznawcy, audytora lub bieglego w zakresie wplywu
planowanej organizacji ruchu na jego bezpieczenstwo

d) zasi¢ganie opinii rzeczoznawcy lub bieglego w zakresie wplywu planowanej
organizacji ruchu na $rodowisko

2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajace z przeprowadzanych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu poprzez:

a) sporzadzanie projektow organizacji ruchu
b) przedstawianie projektow organizacji ruchu do zatwierdzenia

3) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji jednostce
przedstawiajacej projekt w celu jego wdrozenia,

4) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

5) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

6) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania 1 funkcjonowania znakoéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

7) prowadzenie analizy istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu
i jego efektywnosci,



8) nawigzanie i utrzymywanie wspOtpracy w zakresie organizacji ruchu 1 jego
bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadcami drég i kolei,
Policja oraz innymi jednostkami,

9) wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen,
w wyniku, ktérych moze nastgpié¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z usuni¢tymi pojazdami z dréog Miasta Zamoscia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposob szczegolny.

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1) opracowywanie i aktualizacja programu ochrony srodowiska i opiniowanie planu
gospodarki odpadami,

2) sporzadzanie raportu z wykonania programu ochrony $rodowiska i sprawozdania
z realizacji programu ochrony powietrza,

3) opiniowanie sporzadzanych przez Marszatlka Wojewddztwa programéw ochrony
powietrza,

4) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktorych funkcjonowanie ze
wzgledu na rodzaj i skalg prowadzonych w nich dziatalnosci, moze powodowaé
znaczne zanieczyszczenie poszczegélnych —elementéw  przyrodniczych —albo
$rodowiska jako catosci,

5) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych objetych systemem handiu
uprawnieniami do emisji,

6) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsi¢wziecia,

7) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

9) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia, ze
poza terenem zakladu, w wyniku jego dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne
poziomy hatasu,

10) wydawanie decyzji nakladajacej na zarzadzajacego drogg lub linig kolejowsg
obowigzku prowadzenia pomiaréw hatasu w zwigzku z eksploatacjg tych obiektow
oraz przedkladania wynikow pomiaréw,

11) prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko,

12) wydawanie zezwolefi na usuni¢cie (wycinke, zastgpienie, nasadzenie) drzew
1 krzewow z terenu nieruchomosci,

13) wykonywanie ogledzin w zakresie wystepowania w obrebie zadrzewien gatunkdéw
chronionych roslin, zwierzat i grzybow,

14) nakladanie kar za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia, za
zniszczenie terenow zieleni, drzew lub krzewow,

15)sprawdzanie =~ wykonanych  nasadzen/przesadzen,  zachowania  Zywotnosci
drzew/krzewow,

16) wydawanie decyzji umarzajacych naleznos¢ z tytutu ustalonej optaty za przesadzone
albo posadzone w zamian drzewa lub krzewy, jezeli zachowaly zywotnos¢ lub nie
zachowaly zywotnosci z przyczyn niezaleznych od posiadacza nieruchomosci po
uptywie 3 lat od dnia ich posadzenia lub przesadzenia, lub odmawiajacych umorzenia
w/w naleznosci jezeli drzewa lub krzewy nie zachowaly zywotnosci,



17) wydawanie decyzji w sprawie uiszczenia kary w razie stwierdzenia braku zywotnosci
drzewa lub krzewu albo nieodtworzenia korony drzewa po uptywie 3 lat od dnia
wydania decyzji odraczajgcej termin platnosci kary oraz o umorzeniu kary
w przypadku, gdy zachowaly zywotnosc¢,

18) opiniowanie projektow plandw ochrony dla obszaréw objetych formami ochrony
przyrody,

19) opiniowanie projektéw sieci obszardéw Natura 2000,

20) monitoring gatunkoéw prawnie chronionych,

21)poddawanie pod ochron¢ w drodze uznania za pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne, uzytki ekologiczne itp.,

22) prowadzenie rejestru wprowadzonych form ochrony przyrody,

23) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem ogrodu zoologicznego
w zakresie hodowli i utrzymania zwierzat,

24) prowadzenie rejestru zwierzat i roslin podlegajacych ograniczeniom na podstawie
uméw miedzynarodowych,

25) przekazywanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska oraz wojewodzie
informacji o ustanowionych przez Rade Miasta formach ochrony przyrody,

26) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku /EKOPORTAL; Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkéw (CEEB); System Informacyjny o Instalacjach Wytwarzajacych
Promieniowanie ElektroMagnetyczne SI2PEM/,

27)wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne w zwigzku z eksploatacjg instalacji,

28) wydawanie zezwolen na zbieranie i transport odpadow,

29) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

30) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usunigcia ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania lub magazynowania,

31) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow,
przedsiebiorcy prowadzgcemu punkt zbierania pojazdéw, cofanie wydanego
zezwolenia,

32) przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,

33) przyjmowanie zgloszefi instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia
i prowadzenie ewidencji instalacji podlegajacych zgloszeniu,

34) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza,

35)naktadanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji oraz przyjmowania ich w przypadku
stwierdzenia przekroczenia standardow emisyjnych, wykraczajacych poza obowiazki
wynikajace z POS lub udzielonego pozwolenia,

36) udzielenie, odmowa udzielenia i stwierdzenie wygasniccia koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha, przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajagcym
20 000 m3 i prowadzeniu dziatalnos$ci bez uzycia materialdéw wybuchowych, ustalenie
szczegotowych warunkéw wydobywania kopaliny,

37) uzgadnianie wnioskow o udzielenie konces;ji,



38) przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu,

39) przyjmowanie dokumentacji geologicznych, zawiadamianie o ich przyjeciu bez
zastrzezen, bagdz zadanie, w drodze decyzji, ich uzupehienia lub poprawienia,

40) prowadzenie archiwum geologicznego,

41) gromadzenie informacji geologicznej i udostepnianie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo geologiczne i gérnicze,

42) przekazywanie regionalnemu dyrektorowi ochrony $rodowiska zawiadomien
o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin lub zwierzat,

43) prowadzenie rejestru terendw, na ktorych stwierdzono przekroczenie standardow
jakosci gleby lub ziemi,

44)udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych
spraw,

45) wspotdziatanie z samorzgdami mieszkancoéw osiedli w zakresie ochrony Srodowiska,
prowadzenie edukacji ekologiczne;,

46)koordynowanie realizacji Programu Gospodarki Niskoemisyjnej w zakresie
prowadzonych spraw,

47)realizacja regulaminu udzielania dotacji celowej do wymiany starych systeméw
grzewczych,

48) ustalenie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.

4, W zakresie doradztwa dotyczacego neutralnosei klimatyczne;j:
1) s$wiadczenie ustugi doradztwa dotyczacego efektywnosci energetycznej;

2) wsparcie podmiotow gospodarczych w zakresie ochrony $rodowiska, efektywnego
wykorzystania OZE czy wprowadzenia GOZ w polityce firm;

3) $wiadczenie ustugi doradztwa w zakresie racjonalnego gospodarowania woda;

4) podejmowanie dziatan edukacyjnych mieszkancéow oraz podmiotéw fizycznych
i gospodarczych dotyczacych wprowadzania dziatan niwelujacych postepujace zmiany
klimatu;

5) realizowanie szkolen i konferencji z zakresu neutralnosci klimatycznej;

6) prowadzenie konsultacji/spotkan z mieszkancami miasta Zamos$¢ na terenie Urzedu
Miasta Zamo$¢ oraz w czasie pracy punktu mobilnego;

7) $wiadczenie ustugi doradztwa z zakresu neutralnosci klimatycznej;

8) prowadzenie kampanii informacyjnych i programéw edukacyjnych propagujacych
nowe wzorce postepowania w celu osiagniecia neutralnosci klimatyczne;j;

9) organizowanie warsztatow, wyktadoéw 1 prezentacji dotyczacych nowych technologii
oraz rozwigzan ekologicznych;

10) prowadzenie strony internetowej z zakresu neutralnosci klimatyczne;j;



§20

Do zakresu dzialania Wydzialu Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkow naleza
zadania:

1. W zakresie budownictwa:

1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej pierwszej
instancji, zgodnie z ustawg Prawo budowlane oraz przepisami wykonawczymi a w
szczegblnoscei:

- wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

- wydawanie decyzji zmieniajgcej pozwolenie na budowe,

- przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

- wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke,

- wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,

- wydawanie decyzji o zezwoleniu na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu

wykonania niezbednych rob6t budowlanych,

- przyjmowanie zgtoszen budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego

jednorodzinnego,

- przyjmowanie zgloszen budowy budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych do 70 m?,

- przyjmowanie zgloszen robot budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe,

- przyjmowanie zgloszen robot rozbidrkowych obiektéw nie objetych obowiagzkiem

uzyskania pozwolenia,

- przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego

czescli,

- rejestracja i wydawanie dziennikow budowy,

- przygotowywanie postanowien dotyczacych odstepstwa od przepisow techniczno-

budowlanych,

- prowadzenie rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe,

- prowadzenie rejestréw decyzji o pozwoleniu na budowe,

2) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu,

3) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej,

4) przygotowywanie sprawozdan o ruchu budowlanym.

2. W zakresie urbanistyki:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy prawo geologiczne
i gornicze,
2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow wykonawczych:
- podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta oraz jego zmian,
- podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian,
3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych,



4) organizacja i uczestnictwo w posiedzeniach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej,
5) wydawanie zaswiadczen, stosownych opinii i udzielanie informacji dot. przeznaczenia
terenow zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
6) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
8) opracowywanie warunkow urbanistyczno-architektonicznych,
9) wydawanie opinii w sprawach podziatow nieruchomosci,
10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie naliczania optaty
planistyczne;j:
- ustalanie skutkéw prawnych wynikajgcych z uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian,
- prowadzenie postepowan w zakresie roszczen odszkodowawczych,
- prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulgi w sptacie optaty planistycznej,
11) procedowanie wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowe] oraz inwestycji

towarzyszace;j.

3. W zakresie ochrony zabytkow:
1) wykonywanie nadzoru nad obiektami i terenami objetymi ochrong konserwatorska,
a w szczegolnosci:
- opiniowanie planéw remontdéw i inwestycji dot. Starego Miasta opracowanych przez
zarzadcOw obiektdw, drog i sieci miejskich,
- udziat w pracach stowarzyszen oraz konferencjach i sympozjach dot. ochrony dobr kultury,
2) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow znajdujacych si¢ na terenie miasta,
3) merytoryczny nadzor nad realizacjg uchwaty dot. Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami,
4) zglaszanie Wojewodzkiemu Oddziatowi Stuzby Ochrony Zabytkoéw obiektow
i przedmiotéw zastlugujgcych na ujecie w rejestrze zabytkow,
5) sktadanie wnioskow o wpis nieruchomosci oraz kolekcji do rejestru zabytkdéw kultury,
6) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotow, ktdre posiadajg cechg zabytku,
7) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska i niezwloczne powiadomienie o tym Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow
w Lublinie, Delegatura w Zamosciu,
8) opracowywanie koncepcji 1 projektéw rewaloryzacji uktadu urbanistycznego wraz
z fortyfikacjami oraz obiektami zabytkowymi,
9) organizacja i prowadzenie Migdzynarodowe] Szkoty Letniej UNESCO Ochrony
Dziedzictwa Kulturowego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu miasta na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych
do rejestru zabytkéw potozonych na terenie miasta Zamos$é niestanowiacych jego
wlasnosci,
11) animacja i kontrola merytoryczna nad przebiegiem procesu rewitalizacji,
12) kontrola merytoryczna nad realizacjami inwestycji objetych strefg ochrony



konserwatorskiej,
13) wspétpraca z Narodowym Instytutem Dziedzictwa oraz Komitetem ds. Swiatowego

Dziedzictwa w Polsce w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem Starego Miasta 1 opracowywaniem

okresowych sprawozdan dot. miejsca $wiatowego dziedzictwa.
14) czynna wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Komunalnej a w szczegélnosci:
- konsultacje w zakresie utrzymywania zieleni gminnej i zadrzewien,
- konsultacje w zakresie utrzymania obiektow i urzgdzen matej architektury,
- udziat w pracach projektowych obejmujacych zagospodarowanie terendw zielonych
miasta.

4. W zakresie wprowadzania w zycie ustalen obowigzujacej Uchwaty nr XXV/401/2020 Rady
Miasta Zamo$¢ z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie ,,ustalenia zasad i warunkow
sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytow, standardéw jakosciowych oraz rodzajow materialéw
budowlanych, z jakich moga by¢é wykonane w granicach administracyjnych Miasta

Zamosc™.
Prowadzenie dziatan majacych na celu:
1) ochrong istniejgcego uktadu urbanistycznego miasta z poszanowaniem elementéw

historycznych, zachowanie przestrzennego porzadku,

2) ochrong historycznych traktow (Iwowskiego, lubelskiego, szczebrzeskiego), osi
widokowych oraz wgladéw na panorame Starego Miasta,

3) zachowanie charakteru Miasta Zamos¢ jego tradycji z wyeksponowaniem szczegdlnych

walorow miasta,

4) umozliwienie sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych 1 urzagdzen
reklamowych oraz ogrodzen, w sposdb kompleksowy, uporzagdkowany, w celu poprawy
wizerunku miasta,

5) likwidacje nielegalnie usytuowanych reklamowych, szyldow,

6) usunigcie chaosu reklamowego, ktérego nastepstwem jest postepujaca degradacja
otoczenia,

7) dostosowanie istniejgcych obiektéw objetych przedmiotowa uchwatg do nowych zasad
okreslonych w tej uchwale.

Powyzsze realizowane poprzez:
- konsultacje z osobami fizycznymi i prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza, firmami,
oraz biurami projektujacymi reklamy,
- przeprowadzanie na biezgco wizji w terenie (w granicach Miasta Zamos¢)
- wykonywanie dokumentacji fotograficznej elementow objetych ww. Uchwatla
- przeprowadzanie kontroli z realizacji wydanych przez Wydziat zalecen i wezwan
- przeprowadzanie procedur administracyjnych w przypadku niedostosowania si¢ do ww.

zalecen.



§21

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych nalezy
w szczegoOlnosSci:

1. W zakresie strategii rozwoju miasta:

1) opracowywanie wicloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie dziatania
wydziatu,

2) opracowywanie programoéw rozwoju miasta, w tym nadzér nad powstaniem
1 aktualizacjg Strategii Rozwoju Miasta Zamos¢,

3) opracowywanie okresowych analiz i informacji z realizacji planéw gospodarczych,

4) opracowywanie projektéw zalozen do planu zaopatrzenia Miasta w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci i monitoringu w okresie trwatosci projektow dla
zrealizowanych z udzialem S$rodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j,
w zakresie dziatania wydziatu.

2. W zakresie zarzadzania funduszami zewnetrznymi:

1) pozyskiwanie i przekazywanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskania
srodkéw z funduszy zewnetrznych,

2) nadzorowanie prac nad dokumentacjg projektowa oraz przygotowywanie fiszek
projektowych w zakresie zadan bedacych w zakresie dziatania wydziatu,

3) realizacja projektow z udzialem srodkdéw zewnetrznych w zakresie dziatania
wydziahu,

4) prowadzenie sprawozdawczosci i monitoringu w okresie trwatosci projektu dla
zadan zrealizowanych z udzialem $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j,
w zakresie dziatania wydziahy,

5) archiwizacja dokumentow dotyczacych zrealizowanych projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze Srodkdéw zewngtrznych, przez okres i w sposob zgodny
z zasadami 1 wytycznymi UE i innych darczyncdw, w zakresie dziatania wydziatu

3. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) ewidencja dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych i innych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
2) przygotowywanie projektdow uchwal Rady Miasta opiniujgcych lokalizacje
osrodkow gier w mysl przepisow ustawy z dnia 29 lipca 1992 r. o grach i zakladach
wzajemnych.

4. W zakresie rozwoju przedsigbiorczosci:

1) wspdlpraca z Agencja Rozwoju Przemysty S.A. o/Tarnobrzeg w zakresie
funkcjonowania Podstrefy Zamos$¢ Specjalnej Strefy Ekonomicznej EURO-PARK
WISLOSAN,



2)

3)
4
5)
6)

7)

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi i organizacjami zrzeszajacymi
przedsicbiorcow w zakresie funkcjonowania Zamojskiej Strefy Aktywnosci
Gospodarcze;,

wspotpraca z Publicznymi Stuzbami Zatrudnienia w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci,

przygotowanie kompleksowych ofert dla inwestoréw,

pozyskiwanie inwestorow i ich niezbgdna obstuga,

uczestnictwo w targach, seminariach, misjach gospodarczych i innych spotkaniach
w kraju i za granica majacych na celu pozyskanie inwestora,

opracowywanie i udzielanie informacji o przedsiebiorcach funkcjonujacych.

§22

Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji Miejskich i Zamoéwien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie inwestycji miejskich:

1Y)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

opracowywanie rocznych planéow inwestycyjnych i remontowych w zakresie
rzeczowym i finansowym,

opracowywanie Wieloletniego Planu Inwestycyjnego dla miasta w zakresie
rzeczowym 1 finansowym,

opracowywanie okresowych analiz i informacji z realizacji planow gospodarczych
w zakresie dziatania Wydziatu,

wspolpraca ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu inwestycyjnego
1 montazu finansowego dla przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

doskonalenie i wdrazanie metod aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskow na pozyskiwanie srodkow z funduszy strukturalnych,
opracowywanie wnioskéw o uzyskanie $rodkéw z budzetu panstwa, pozyczek
z funduszy ochrony srodowiska w celu realizacji przedsiewzig¢ inwestycyjnych,
negocjacje warunkéw umowy, rozliczenie, wnioskowanie o czgsciowe umorzenie
zaciagnietej pozyczki,

opracowywanie rocznych zatozen do planu spoteczno-gospodarczego miasta,

10) opracowywanie rocznych plandéw inwestycji i remontéw w zakresie budownictwa

mieszkaniowego komunalnego i obiektow oswiatowych,

11) przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

12) realizowanie zadan inwestycyjnych i remontowo-modernizacyjnych,

13) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji 1 remontow,

14) przygotowywanie i realizacja remontow kapitalnych oraz modernizacji przedszkoli,

szkot 1 placéwek oswiatowych,

15) realizowanie zadan przyjetych w ramach budzetu obywatelskiego,
16) przygotowywanie dokumentacji i realizacja inwestycji wspdtfinansowanych



z funduszy europejskich i budzetu panstwa, w zakresie dzialania wydziatu,

17) realizacja projektéw z udzialem sSrodkéw zewnetrznych w zakresie dziatania
wydziatu,

18) prowadzenie sprawozdawczosci i monitoringu w okresie trwalosci projektu dla
zadan zrealizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej,
w zakresie dziatania wydziatu,

19) archiwizacja dokumentéw dotyczacych zrealizowanych projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkdéw zewngtrznych, przez okres i w sposéb zgodny
z zasadami i wytycznymi UE i innych darczyncdw, w zakresie dziatania wydziatu.

2. W zakresie zamdwien publicznych:

1) weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez merytoryczne wydziaty
pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) wszczynanie i przeprowadzanie procedury udzielania zaméwien publicznych
na wniosek merytorycznego Wydziatu w szczegoélnoscei:

a) przygotowywanie projektdéw postanowien w sprawie powotania komisji
do przeprowadzenia post¢powan o udzielanie zamdwienia publicznego,

b) przekazywanie ogloszen o udzielaniu zamowien publicznych do Biuletynu
Urzedu Zamowien Publicznych, BIP i na strong internetowg Urzedu Miasta
Zamos¢ oraz zamieszczanie na tablicy ogloszen UM Zamos¢,

c) udzial w pracach Komisji,

d) sporzadzanie obowigzujacych dokumentow zwigzanych z przebiegiem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

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

4) ewidencja i przechowywanie kompletnej dokumentacji z przebiegu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

6) prowadzenie planu wydatkéw zamdwien publicznych.

§23

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ Miasta Zamoscia i Skarbu
Panstwa oraz realizacja zadan sluzby geodezyjnej i kartograficznej:

1. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Miasta Zamoscia:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
2) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
3) gospodarowanie zasobem nieruchomosci, w tym:
a) sprzedaz nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i uzyczenie,



¢) ustanawianie trwalego zarzadu nieruchomos$ci na rzecz samorzadowych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j,

d) wyrazanie zgody na udostepnianie nieruchomosci w celu realizacji
inwestycji,

e) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

f) zamiany nieruchomosci,

g) dokonywanie darowizn.

4) naliczanie oplat rocznych z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych oraz ich aktualizacja,

5) waloryzacja optat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej zasobu gruntéw Miasta Zamoscia oraz
sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan z gospodarowania tym zasobem,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru rozdysponowanych nieruchomosci w systemie
informatycznym,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci gruntowych,
przystugujacego osobom fizycznym, w prawo wlasnosci,

9) sprzedaz lokali mieszkalnych w budynkach wielorodzinnych,

10) monitorowanie wtérnego obrotu lokalami mieszkalnymi obj¢tymi bonifikata,

11) wystepowanie z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty w przypadkach
przewidzianych prawem oraz egzekwowanie zwrotu tej bonifikaty,

12) sktadanie do Sadu Rejonowego wnioskdw o ujawnienie w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego Miasta Zamoscia,

13) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nabycia, z mocy prawa lub na
wniosek, na rzecz Miasta Zamoscia 1 Miasta ZamoS$cia - miasta na prawach
powiatu, mienia stanowigcego wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stan6w prawnych nieruchomosci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym spétdzielni mieszkaniowych,

15) wspélpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w zakresie reprezentowania uprawnien wilascicielskich Miasta Zamoscia na
zebraniach wspdlnot mieszkaniowych.

2. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa:
1) prowadzenie zasobu nieruchomosci, w tym:
a) sprzedaz nieruchomos$ci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i uzyczenie,
¢) ustanawianie trwalego zarzadu nieruchomosci na rzecz panstwowych jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,
d) wyrazanie zgody na udostepnianie nieruchomosci w celu realizacji inwestycji,
e) regulowanie standw prawnych nieruchomosci.
2) naliczanie optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych oraz ich aktualizacja,
3) waloryzacja optat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo whasnosci,



4) prowadzenie i aktualizacja rejestru rozdysponowanych nieruchomosci Skarbu
Panstwa w systemie informatycznym,

5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,
przystugujgcego osobom fizycznym, w prawo wlasnosci,

6) sprzedaz lokali mieszkalnych w trybie art. 10 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.
ozasadach zbywania mieszkan bedacych  wlasnoscia  przedsiebiorstw
panstwowych, niektorych spétek handlowych z udzialem Skarbu Panfstwa,
panstwowych osob prawnych oraz niektorych mieszkan bgdacych wiasnoscia
Skarbu Panstwa,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 maja 1996 r. o gospodarowaniu
niektérymi skladnikami mienia Skarbu Panstwa oraz o Agencji Mienia
Wojskowego oraz ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu sit
zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

8) wspdlpraca z wojewodami w sprawach zwigzanych z mieniem pozostawionym na
terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa /tzw. mienie zabuzanskie/.

3. W zakresie innych spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wywlaszczen i zwrotow
wywlaszczonych nieruchomosct,

2) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci,

3) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

4) nazewnictwo ulic, placoéw i rond,

5) nadawanie nieruchomosciom numerdéw porzadkowych,

6) wydawanie decyzji, na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych, ustalajacych, ktoére grunty stanowia
mienie gromadzkie,

7) naliczanie oplat adiacenckich,

8) ustalanie granic gruntdw objetych scaleniem i podziatem,

9) wykonywanie prawa pierwokupu,

10) ustalanie odszkodowan za grunty przejete, z mocy prawa, pod drogi publiczne, na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami oraz ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegblnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

11) zagospodarowanie mienia po likwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta
Zamoscia i Skarbu Panstwa,

12) zagospodarowanie mienia nabytego w drodze stwierdzenia nabycia spadku,
stwierdzenia zasiedzenia wlasnosci nieruchomosci, darowizn, przejecia
nieruchomosci w zamian za zobowigzania podatkowe w trybie przepiséw ordynacji
podatkowej oraz mienia nabytego w wyniku innych czynnosci,

13) zlecanie podmiotom zewngtrznym wykonywania zabezpieczenia nieruchomosci
w przypadkach tego wymagajacych,

14) ubezpieczenie mienia.

4. W zakresie rolnictwa oraz ochrony gruntéw rolnych i lesnych:



D
2)
3)
4)

3)

wspotpraca z Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zglaszania wyst¢powania
choroéb i szkodnikow roélin uprawnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,
wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i1 zagospodarowania gruntow
zdewastowanych lub zdegradowanych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

5. W zakresie geodezji i kartografii:

y

2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

prowadzenie Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
w tym:

a) ewidencji gruntow i budynkow,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

d) aktualizacji mapy zasadniczej w systemie analogowym i numerycznym,

e) wydawanie wypisow i wyrysé6w oraz udostepnianie informacji i danych

z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

prowadzenie Zespotu Opiniujacego Sieci Uzbrojenia Terenu,
zaktadanie osnow szczegotowych,
prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
prowadzenie miejskich baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,
tworzenie, aktualizacja i1 udost¢pnianie zbiorow metadanych infrastruktury
informacji przestrzennej,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci.

§24

Do zakresu dzialania Wydzialu Kultury i Sportu nalezy w szczegoélnosci:

1. W zakresie kultury i sztuki:

1
2)

3)

4)

opracowywanie projektdéw i planéw rozwoju kultury w Miescie Zamos$¢ oraz
koordynacja ich wdrazania,

koordynowanie dzialan w zakresie kultury i sztuki poprzez opracowywanie
kalendarza imprez i nadzor nad jego realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypehianiem funkcji organizatora dla miejskich
instytucji kultury, prowadzenie ich rejestru, przygotowanie projektéw uchwat
w zakresie tworzenia, przeksztalcania oraz likwidacji instytucji,

wspodltdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twoérczymi i innymi
organizatorami Zzycia kulturalnego w Miescie Zamos$¢, koordynacja przedsiewzieé
kulturalnych,



5) zlecanie zadan publicznych w zakresie kultury, sztuki, ochrony débr kultury
i dziedzictwa narodowego oraz kontrola wykorzystania srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ tych zadan,

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem dotacji i kontrola ich wykorzystania,

7) honorowanie tworcow, animatordéw i pracownikdéw kultury,

8) stwarzanie warunkéw rozwoju twoérczosci artystycznej i dzialan w zakresie
upowszechniania i ochrony dobr kultury poprzez przyznawanie stypendidéw
tworczych,

9) wspotorganizacja obchodow $wiat i rocznic panstwowych oraz regionalnych,

10) pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych na realizacje zadan
w zakresie kultury,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o organizacji imprez
masowych w zakresie kultury,

12) wspétorganizacja przedsigwzigé kulturalnych realizowanych na terenie Miasta
Zamos¢,

13) promocja miasta poprzez kulture i sztuke.

2. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) koordynowanie dziatan w zakresie kultury fizycznej i sportu poprzez opracowywanie
kalendarza imprez sportowych i nadzor nad jego realizacja,

2) wypelnianie zadan organu prowadzacego dla Osrodka Sportu i Rekreacji w Zamosciu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o organizacji imprez
masowych w zakresie kultury fizycznej i sportu,

4) promocja Miasta Zamo$¢ poprzez kulturg fizyczng i sport,

5) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;j,

6) nadzér nad dzialalnoscig statutowa stowarzyszen kultury fizycznej dzialajacych na
terenie Miasta Zamo$¢, wspotpraca z Sgdem Rejonowym,

7) realizacja publicznych zadan Miasta Zamos¢ w trybie otwartych konkurséw ofert
1 zlecanie zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu,

8) realizacja uchwal w zakresie stypendiow sportowych oraz nagréd 1 wyrdznien
dla zawodnikéw, treneréw, dziataczy sportowych,

9) kontrola prawidlowosci wykorzystania Srodkéw publicznych przekazywanych na
realizacje zadan publicznych stowarzyszeniom sportowym,

10) opracowywanie projektéw programéw i planéw rozwoju kultury fizycznej w Miescie
Zamo$¢ oraz koordynacja ich wdrazania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang zagraniczng grup sportowych,

12) wspoélorganizacja imprez sportowych odbywajacych si¢ na terenie Miasta Zamo$¢,

13)koordynacja dzialan zwigzanych z prowadzeniem placowki opieki nad seniorami,
dziatajacej w strukturze Osrodka Sportu i Rekreacji w Zamosciu,

14) pozyskiwanie $rodkow finansowych ze Zrodet zewnetrznych na realizacje zadan
w zakresie kultury fizycznej i sportu.



§ 25
Do zakresu dzialania Wydzialu Turystyki i Promocji nalezy w szczegéInosci:

1) promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego miasta w kraju i zagranica,

2) opracowanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o miescie,

3) kreowanie i promowanie nowych atrakcji i produktdw turystycznych ZamosScia,
wspotdzialanie w tym zakresie z branzg turystyczna,

4) organizowanie pobytow delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw zagranice oficjalnych
delegacji wladz miasta,

5) wspdtpraca z miastami partnerskimi i pozyskiwanie nowych partnerow,

6) inicjowanie nowych dziatan majgcych wptyw na rozwoj turystyki i promocji miasta,
koordynacja i nadzdr nad ich wdrazaniem,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem miasta w stowarzyszeniach,
zwigzkach 1 organizacjach krajowych oraz miedzynarodowych,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie upowszechniania turystyki,

9) prowadzenie spraw wiazacych sie z udzielaniem dotacji i kontrola ich wykorzystania,

10) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie turystyki
1 promocji,

11) prowadzenie ewidencji tzw. innych obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,
w mysl rozporzadzenia Ministra Gospodarki i1 Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. (tj. z dnia
24.11.2017r. Dz.U.z 2017 r. poz.2166),

12) honorowanie pracownikéw 1 spotecznej kadry turystyki,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta przez osoby fizyczne
i prawne oraz z systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta Zamos¢,

14) organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach zwigzanych
z promocjg Miasta,

15) prowadzenie miejskiego serwisu internetowego www.zamosc.pl oraz oficjalnych
profili Miasta,

16) kontakt ze srodkami masowego przekazu.

§ 26
Do zakresu dzialania Wydzialu Os$wiaty nalezy:

1. Wypehianie zadan organu prowadzacego dla przedszkoli, szkét podstawowych,
ponadpodstawowych, placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek zapewniajgcych
opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania, poradni psychologiczno-pedagogicznej, centrum ksztatcenia zawodowego
1 ustawicznego, centrum ksztatcenia zawodowego nr 1 oraz specjalnego osrodka szkolno-
wychowawczego, a w szczegblnosci:



1) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

2) opracowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych z ustawy,

3) zawieranie ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy dla pracownikow
niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placowkach o§wiatowych
prowadzonych przez miasto Zamos¢,

4) opracowywanie Kkryteriow i trybu przyznawania nagrod dla dyrektoréw
i nauczycieli za ich osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze,

S) opracowywanie wnioskow o przyznanie dla dyrektoroéw odznaczen panstwowych,

resortowych oraz nagrdd,

6) opracowywanie pierwszych statutow i aktow zatozycielskich dla nowo

zaktadanych szkdét i placéwek publicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg szkét i placowek publicznych,

8) ustalanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i ich obwodéw oraz szkot
ponadpodstawowych,

9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych dla Miasta Zamos¢,
oraz publicznych prowadzonych przez podmiot inny niz j.s.t, wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji i wydawanie decyzji o odmowie wpisu
do ewidencji,

10) wydawanie zezwolen na zalozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

11) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placowek,

12) przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych,

13) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego,

14) ustalanie kierunkéw ksztatcenia zawodowego w szkotach zawodowych,

15) dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektora szkoly wynikajacej z przepisow
prawa os$wiatowego 1 uzgadnianie oceny ostatecznej z organem nadzoru
pedagogicznego,

16) naktadanie obowigzku uzupetniania przez nauczyciela pensum w innej szkole lub
placéwee,

17) wykonanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg roku szkolnego i zatwierdzanie
arkuszy organizacji roku szkolnego szkdét i placowek,

18) kontrola obowigzku nauki przez mtodziez od 16 do 18 roku zycia,

w tym prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

19) prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkach publicznych w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji wydzialu oraz publicznych i niepublicznych jednostek
o$wiatowych dotowanych przez Miasto Zamose¢,

20) planowanie, nadzor nad realizacjg budzetéw i analiza budzetéw jednostek
o$wiatowych miasta Zamos¢,

21) planowanie i nadzér nad realizacjg dotacji dla szkét i placéwek publicznych
1 niepublicznych,

22) pozyskiwanie srodkow w ramach programéw rzadowych i z innych ZzZrddet
zewnetrznych,



23) zapewnienie bezptatnego transportu i opieki dla dzieci niepetnosprawnych
uczeszczajaeych do szkol,

24) kierowanie nieletnich do Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych
i Socjoterapii,

25) kierowanie dzieci do szkét specjalnych lub o$rodkow poza granicami miasta,

26) prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej: Miasta Zamos¢,

27) realizacja narodowych programéw edukacyjnych,

28) wspodlpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie koordynacji projektow
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych (w tym Unii Europejskiej) w szkotach
Miasta Zamos¢,

29) rozliczenie miasta z gminami z tytutu uczeszczania dzieci z ich terenu
do przedszkoli miasta Zamos¢, oraz dokonywanie rozliczenia miasta z gminami
z tytulu-uczeszczania dzieci do przedszkoli na terenie innych gmin,

30) opracowanie kryteridéw naboru do szkét i placowek,

31) analiza wynagrodzen nauczycieli i okre$lenie wskaznikéw do wyplaty dodatkow
uzupetniajacych,

32) prowadzenie akt i spraw osobowych kierownikdéw jednostek podleglych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majgtkowych
kierownikow jednostek podlegtych, zobowigzanych do zlozenia tych o$wiadczen,

34) sporzadzanie projektu planu zbiorczego dla dochodow i wydatkéw jednostek
os$wiatowych na podstawie ztozonych planéw jednostek oraz Wydziatu Oswiaty
w tym, planu dotacji przeznaczonych na finansowanie jednostek os§wiatowych
innych niz prowadzone przez j.s.t,

35) ustalanie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji w jednostkach o$wiatowych
prowadzonych przez M. Zamo$¢ na podstawie zlozonych przez nie
zapotrzebowan. Analiza i wstgpna weryfikacja po uwzglednieniu niezb¢dnych
potrzeb wynikajacych ze zmian przepisow i przekazanie do Wydz. Inwestycji
Miejskich i Zaméwien Publicznych,

36) podziat srodkéw na doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli - naliczanie
oraz procedura uzgodnienia podziatu srodkéw ze zwigzkami zawodowymi.
Podziat i przekazywanie srodkéw do jednostek o§wiatowych,

37) udzielanie nauczycielom zasitkéw celowych na potrzeby zdrowotne

38) udzielanie odpowiedzi na zapytania publiczne w zakresie dziatalnosci o§wiatowej,

39) udzielanie upowaznien dostgpu do SIO dyrektorom publicznych i niepublicznych
jednostek o§wiatowych oaz upowaznionym przez nich pracownikom,

40) naliczanie oraz rozliczanie dotacji przedszkolnej dla przedszkoli publicznych
i niepublicznych,

41) przygotowywanie i prowadzenie postepowan egzekucyjnych w stosunku
do publicznych i niepublicznych jednostek o§wiatowych dotowanych przez
Miasto Zamosgé,

42) przygotowywanie decyzji dotyczacych przyznania dotacji na dofinansowanie
pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianych. Wydawanie
zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis oraz przygotowywanie
1 przekazywanie do Wydz. Finansowego raportu do centralnego systemu SHRIMP



o udzielonej pracodawcom pomocy de minimis. Sporzadzanie planéw rocznych
i wieloletnich na s$rodki z Funduszu Pracy na wyptaty dla pracodawcow w ramach
zwrotu czesci kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow. Sktadanie do
Lubelskiego Kuratora O$wiaty zapotrzebowan na srodki niezbedne do wyptaty
czesci kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikéw pracodawcom oraz
rozliczanie srodkow otrzymanych w roku budzetowym,

43) przygotowanie Upowaznien do reprezentowania Prezydenta Miasta
przez dyrektorow szkot i placéwek prowadzonych przez Miasto Zamos¢
w zakresie trwatego zarzadzania oraz w sprawach szczegoélnych: przed sadami,
SKO,

44) Pozyskiwanie i rozliczanie srodkow finansowych z : dotacji celowych, programow
rzadowych, programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
umow zawieranych w ramach porozumien.

§27

Do zakresu dzialania Wydzialu Ewidencji Kierowcéw i Pojazd6éw nalezy,
w szczego6lnosci:

10.

11.

12.

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji
i oznaczania pojazdéw oraz dopuszczanie ich do ruchu,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji zarejestrowanych pojazdow,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i miedzynarodowym
oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych z korzystaniem z tych uprawnien,

wydawanie licencji na zarobkowy i niezarobkowy przewdz osob i rzeczy oraz
zaswiadczen dla przedsiebiorcéw na wykonywanie przewozow na potrzeby wlasne,
nadzor nad podmiotami, ktéorym wydano licencje, zezwolenia lub zaswiadczenia oraz
kontrola w zakresie przestrzegania prawa i warunkéw niezbednych do utrzymania
uprawnienia,

uzgadnianie planowanych przebiegéw linii komunikacyjnych w przewozach regularnych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdéw, szkoleniami
kierowcow 1 instruktoréw nauki jazdy,

prowadzenie rejestrow  dziatalnosci regulowanej dotyczacej przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw 1 osrodkow szkolenia kierowcdw oraz
wykonywania nadzoru i kontroli w stosunku do wymienionych podmiotéw,

prowadzenie postepowan w zakresie nakladania administracyjnych kar pienieznych za
naruszenie przepiséw o profesjonalnej rejestracji pojazdow,

prowadzenie postepowan w zakresie naktadania administracyjnych kar pienieznych za
naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu oraz obowigzku zawiadomienia starosty
o nabyciu lub zbyciu pojazdu,

wspolpraca z administratorem Centralnej Ewidencji Kierowcéw 1 Pojazdéw w zakresie
prowadzenia zbioru danych i informacji o pojazdach i kierowcach,

wspoldziatanie w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej z jednostkami policji, zandarmerii



wojskowej, sadami, prokuraturg, straza graniczng, urzedami celnymi, wojewodzkimi
osrodkami ruchu drogowego, wojewddzkimi inspektorami transportu drogowego oraz
innymi uprawnionymi podmiotami.

§ 28

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci :

I. W zakresie spraw obywatelskich:

1))

2)

3)
4)

5)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci w tym udostepnianie danych
osobowych z Rejestru Pesel i Rejestru Mieszkancdw oraz prowadzenie statego
rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania dokumentow stwierdzajacych
tozsamosg,

nadzorowanie procedur zgloszenia i przebiegu zgromadzen,

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
1 przeciwdziatania bezrobociu.

§ 29

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci :

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

y)
2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,
dokonywanie oceny bezpieczenstwa przeciwpozarowego 1 zabezpieczenia
przeciwpowodziowego miasta,
informowanie, ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci o mozliwosci powstania
nadzwyczajnych zagrozen oraz zarzadzonych formach ochrony i postepowania ludnosci
zapewnienie obshlugi kancelaryjnej Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dzialan w wypadkach zdarzen
kryzysowych, w tym koordynacja prac zwigzanych z organizacja systemu
zarzadzania kryzysowego,
zapewnienie funkcjonowania miejskiego centrum zarzadzania kryzysowego
do zadan ktdérego nalezy:
a) pehienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publiczne;,



¢) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspdlpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,

f) realizacja zadan stalego dyzuru,

7) utworzenie, wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

2. W zakresie spraw obronnych:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

planowanie zadan obronnych,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru i gléwnego
stanowiska kierowania,

organizacja szkolen i éwiczen obronnych,

nakladanie $wiadczen na rzecz obronnosci,

realizacja zadan wynikajaca z funkcji panstwa — gospodarza HNS,
planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne,

przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej mobilizacyjnego rozwiniecia
sit zbrojnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej os6b podlegajacych.

3. W zakresie zadan obrony cywilnej:

1)
2)

3)

4)

5)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
opracowanie oraz opiniowanie plandw obrony cywilnej i planéw dziatania,
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz zapewnienie
jej transportu i warunkow bytowych,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, lgcznosci dla potrzeb obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz systemu syren alarmowych,
organizowanie i koordynowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilne;.

4. W zakresie bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacji niejawnych:

1)

koordynowanie realizacji programu zapobiegania przestepczosci oraz porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

2) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

3)
4

3)
6)

wspbtdziatanie z Komendantem Miejskim Policji w zakresie fadu i porzadku,
wspoldziatanie z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
ochrony przeciwpozarowe]j i zarzgdzania kryzysowego,

wspdtdziatanie z Komendantem Strazy Miejskiej w zakresie tadu i porzadku,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz sprawowanie nadzoru

w tym zakresie.

5. W zakresie spraw spotecznych:



1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

opracowanie i realizacja oraz ocena programow zdrowotnych wynikajacych

z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkdéw przedsiewzie¢ lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi

dla zdrowia oraz ich skutkami,

pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci

za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dziatan
wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,
ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie miasta

we wspotpracy z samorzadem aptekarskim,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych,
realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania narkomanii,

obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola inadzér nad
przestrzeganiem ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
naliczanie oplat z tyt. udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspdlpraca z instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzgdowymi, samorzadem
zawodowym w zakresie promocji 1 ochrony zdrowia oraz profilaktyki

1 rozwigzywania probleméw uzaleznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji z zakresu promocji i ochrony
zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien oraz nadzér nad
realizacjg zadan,

sporzadzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony

1 promocji zdrowia, spraw spotecznych oraz profilaktyki i rozwigzywania
probleméw uzaleznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,,Opieka nad dzie¢mi w wieku
do lat 37,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny.

6. W zakresie koordynacji wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1y

2)

3)
4)

5)

Scisla wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stuzenie im pomoca

i doradztwem oraz wykonywanie zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad
dziatalno$cig stowarzyszen,

biezaca wspotpraca i obsluga biurowa posiedzen Miejskiej Rady Dziatalnosci
Pozytku Publicznego w Zamosciu, a takze przeprowadzanie wyboroéw na nowych
cztonkéw Rady,

obstuga kancelaryjna funkcjonowania Zamojskiej Rady Kobiet,

przygotowywanie projektu rocznego Programu wspdtpracy Miasta Zamosé

z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

koordynacja i przygotowanie sprawozdania z realizacji rocznego Programu
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,



6) tworzenie i coroczna aktualizacja bazy organizacji pozarzadowych funkcjonujacych
na terenie miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji w ramach dofinansowania
wkladu wlasnego organizacji pozarzadowej do projektoéw realizowanych z udziatem
srodkow zewngtrznych oraz podmiotow wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

8) realizacja zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej w tym w szczegdlnosci:
a) zawieranie umow,

b) przygotowywanie i przeprowadzenie otwartego konkursu ofert na prowadzenie
przez organizacje pozarzgdowa punktu nieodplatnej pomocy prawnej,

¢) rejestracja klientéw korzystajacych z porad,

d) nadzér i rozliczanie dotacji.

9) prowadzenie procedur konsultacji projektow aktéw prawa miejscowego z zakresu
funkcjonowania organizacji pozarzadowych,

10) opracowywanie projektéw uchwat i harmonograméw realizacji uchwat w zakresie
powierzonych spraw m.in. budzet obywatelski, inicjatywa lokalna.

7. W zakresie wykonywania zadan okreslonych w ustawie o rzeczach znalezionych:

1) prowadzenie spraw Biura Rzeczy Znalezionych w Miescie Zamos¢é

2) wspotpraca ze Strazg Miejska Miasta Zamos¢ i Komendg Miejska Policji
w Zamosciu w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawa o rzeczach
znalezionych.

§30

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

10.

rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw, ktdre nastgpily na terenie miasta Zamoscia
1 gminy Zamos¢,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

transkrypcja, odtwarzanie, ustalenie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen woli przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

aktualizacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych na podstawie decyzji
administracyjnych i orzeczen sagdowych,

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa /do zawarcia malzetistwa przed duchownym/,

rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktdw stanu cywilnego, usuwanie
niezgodno$ci,

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od dnia ztozenia
zapewnien,



11. prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego, uzupelnianie brakujacych danych,
12. prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng zmiang imion i nazwisk,

13. uznawanie orzeczen sadow zagranicznych,

14. organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia matzenskiego,

15. prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

§31
Do zakresu dzialania Zespolu Kontroli Finansowej i Audytu nalezy:

1. W zakresie audytu:

1) prowadzenie audytu w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Miasta,

2) niezalezne badanie 1 ocena systemdéw kontroli zarzadczej oraz skladanie
Prezydentowi Miasta informacji w zakresie adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci tych systemow,

3) sporzadzanie planu audytu wewngtrznego w oparciu o analize i ocen¢ ryzyka,

4) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi Miasta sprawozdania z realizacji planu
audytu za rok poprzedni,

5) planowanie i realizacja zadan audytowych zgodnie z planem audytu,

6) przeprowadzanie zadan audytowych pozaplanowych na zlecenie Prezydenta
Miasta,

7) przeprowadzanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

8) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,

9) monitorowanie realizacji zalecen poaudytowych 1 realizacja czynnosci
sprawdzajacych,

10) wspétpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

2. W zakresie kontroli:
1) prowadzenie kontroli w urzedzie miasta i jednostkach organizacyjnych miasta
zgodnie z planem kontroli, w zakresie:
a) przestrzegania procedur kontroli
b) prowadzenia gospodarki finansowej
c) pobieraniai gromadzenia $srodkéw publicznych
d) zaciagania zobowigzan finansowych
e) dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych
f) zwrotu srodkéw publicznych
g) udzielania zamdéwien publicznych
h) gospodarowania mieniem
2) przeprowadzanie kontroli pozaplanowych na zlecenie Prezydenta Miasta,
3) przedstawianie wynikéw kontroli Prezydentowi Miasta, oraz sporzadzanie
projektow zalecen pokontrolnych,
4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,



5) sporzadzanie rocznych i potrocznych planow kontroli,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie przeprowadzonych kontroli oraz ich
wynikow.
§ 32

Do zakresu dzialania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegélnosci:

p—

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow konsumentow,
wytyczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wystgpowanie za ich zgodg
do toczgcego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

skladanie wnioskow w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdéw konsumentow,

wspdldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
udzielanie obywatelom w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow,

wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.

§33

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczegé6lnosci:

N —

Ny eEw

10.

11.

12.

udzial w opracowywaniu projektow aktéw prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych kierowanych
pod obrady Rady Miasta oraz wydawanych przez Prezydenta Miasta ,

doradztwo prawne na rzecz Rady Miasta , Prezydenta Miasta oraz Urzedu Miasta,
opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

wydawanie opinii prawnych dla potrzeb wydziatéw Urzedu Miasta,

opiniowanie decyzji zwigzanych z odmowsg uznania zgtoszonych roszczen,

wydawanie opinii dot. zawiadomienia organu powotanego do S$cigania przestepstw
o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu oraz innych dla potrzeb Rady Miasta,
Prezydenta Miasta oraz wydzialow Urzedu Miasta,

opiniowanie spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
wykonywanie zastgpstwa procesowego w postepowaniu sgdowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

opiniowanie projektow umow i porozumien oraz wykonywanie innych c¢zynnosci
przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,

informowanie Rady Miasta, Prezydenta Miasta i Dyrektorow Wydzialdw o nowo
ukazujacych si¢ aktach prawnych,

dochodzenie naleznosci Skarbu Panstwa i Gminy Miejskiej Zamos$¢ we wspolpracy
z Wydzialem Finansowym.



§ 34

Do zakresu dzialania stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci :

1.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig,
miodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i1 zdrowia pracownikdw oraz poprawe
warunkéw pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogoblnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

9) wudzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywanag



pracg,
13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych

wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia tub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwltasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

14) wspdtpraca z wilasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

15) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami,
do dokonywania badan ipomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia Iub
warunkow ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikoéw przed
tymi czynnikami lub warunkami,

16) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
Srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach,

17) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a Ww szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

18) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

20) prowadzenie szkolen wstepnych ogélnych w zakresie bhp nowo zatrudnianych
pracownikdéw, stazystow, praktykantow,

21) prowadzenie szkolen okresowych bhp dla pracownikéw Urzedu Miasta Zamos¢.

2. W zakresie przeciwpozarowym:

1) prowadzenie w ramach szkolenia wstgpnego ogoélnego bhp szkolen w zakresie
przyczyn powstawania 1izapobiegania pozarom oraz zasad postepowania
w przypadku powstania pozaru,

2) kontrola nad zapewnieniem odpowiedniego sprzetu i urzgdzen gasniczych,
rozmieszczonych zgodnie z okreslonymi w tym zakresie wymogami,

3) kontrola przestrzegania przez pracownikOw  przepisow 1 wWymogow
przeciwpozarowych.

§35
Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegé6lnoSci:

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajag dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy



wn B~ W

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzagdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119 (dalej: Rozporzgdzenie RODO) oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii
Europejskiej lub krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania, analizowanie
i sprawdzanie = zgodnosci  przetwarzania,  informowaniem,  doradzanie
i rekomendowanie okreslonych dziatan.

szkolenie pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych.
przeprowadzanie audytow powigzanych z przetwarzaniem danych.

udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia RODO,

wspélpraca z organem nadzorczym w rozumieniu Rozporzadzenia RODO
tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem w tym z uprzednimi
konsultacjami o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

wykonywanie innych czynnosci nalezacych do zadan Inspektora Ochrony Danych
wynikajacych z Rozporzadzenia RODO.

§ 36

Do zakresu dzialania Jednoosobowego stanowiska ds. nadzoru wlascicielskiego nad
spolkami nalezy w szczegoélInosci:

D
2)

3)
4

prowadzenie biezacej analizy i oceny sytuacji finansowej spotek z udziatem Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg spotek

z udzialem Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z prywatyzacjg spotek z udziatem Miasta,

przygotowywanie materialéw i uchwal na Zgromadzenia Wspolnikow w tym m.in.

uchwat dotyczacych :
zatwierdzania sprawozdan finansowych i sprawozdan zarzadu z dziatalnosci spotki
oraz o podziale zysku lub pokrycia straty, podwyzszania lub obnizania kapitatu
zakladowego, zmian umowy spotki, zbycia lub wydzierzawienia przedsigbiorstwa
lub jego zorganizowanej czesci oraz ustanowienie na nich ograniczonego prawa
rzeczowego, a takze zbycie lub nabycie nieruchomosci albo wudzialu
w nieruchomosci, powolywania i odwolywania czlonkéw rad nadzorczych,



ustalania zasad wynagradzania dla cztonkow zarzadow, udzielania absolutorium
czlonkom organdéw spoiki,

5) wspdlpraca ze spotkami z udzialem Miasta w zakresie wykonywania przez nich zadan
statutowych oraz dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
zewngetrznych,

6) nadzér nad realizacja programow naprawczych oraz wspédtudzial w prowadzeniu
postepowan upadtosciowych spétek,

7) wspotpraca z komisjami Rady Miasta Zamo$¢ w zakresie prowadzonych spraw oraz
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta Zamos¢ w zakresie spraw
realizowanych przez spotki z udziatem Miasta,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci spotek wynikajacej z przepiséw prawa.

§37
Wydzialy Urzedu wspélpracujg lub sprawuja nadzor:

1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
1) Zarzad Drég Grodzkich,
2) Ogréd Zoologiczny im. Stefana Milera,
3) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.
2. Wydzial Oswiaty:
1) przedszkola,
2) szkoly,
3) placoéwki oswiatowe.
3. Wydziat Kultury i Sportu:
1) Instytucje kultury,
2) Osrodek Sportu i Rekreacji.
4. Wydziat Spraw Obywatelskich :
1) Powiatowy Urzad Pracy.
5. Wydziat Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego:
1) Straz Miejska Miasta Zamos¢,
2) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarne;j,
3) Komenda Miejska Policji.
4) Miejskie Centrum Pomocy Rodzinie i jednostki nadzorowane:
- Osdrodek Interwencji Kryzysowej,
- Srodowiskowy Dom Samopomocy,
- Dom Dziecka,
- Organizator Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny,
- Pogotowie Opiekuncze,
- Centrum Integracji Spoteczne;.
5) Ztobek Miejski.

6. Wydzial Budownictwa, Urbanistyki i Ochrony Zabytkow
1) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego.



7.  Wydziat Turystyki i Promoc;ji

D

Zamojskie Centrum Informacji Turystycznej i Historycznej w Zamosciu.

8. Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego nad spétkami

1

spotki miejskie

ROZDZIAL VI

Tryb pracy urzedu.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci dyrektoréw wydzialéw, ich zastepcow oraz
kierownikow biur i zespolow.

§ 38

1. Dyrektorzy Wydziatow kierujac pracg podlegtych wydzialéw odpowiadaja bezposrednio
przed Prezydentem za nalezyte wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta.

Do obowiagzkow dyrektorow wydzialéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

9)

kierowanie dziatalnoscia wydzialu w sposdb zapewniajacy jego sprawne
funkcjonowanie,

zatatwianie indywidualnych spraw mieszkancow 1 wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien,

nadzoér nad tworzong dokumentacja zalatwianych i rozstrzyganych spraw zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzor nad jej wykonywaniem,

nadzor nad majgtkiem miasta w zakresie powierzonym do gospodarowania,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych zgodnie
z zakresem dzialania,

sktadanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli zarzadczych (wewngtrznych
1 zewngtrznych) zgodnie z procedurami w sprawie organizacji i zasad finansowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Zamos¢,

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan oraz zalatwiania
spraw przez pracownikow wydziatu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wlasciwosci,

10) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowe;j,
11) opracowywanie propozycji do projektu rocznego budzetu i wieloletnich programéw

rozwoju miasta w zakresie dziatania wydziatu,

12) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji,
13) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych ich

zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

14) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepiséw

o ochronie informacji niejawnych i przepiséw o ochronie danych osobowych,



15) zapewnienie doskonalenia zawodowego pracownikow,
16) biezaca analiza przepisow prawnych dotyczace zakresu dziatania wydziatu
i wdrazanie ich w zycie.

Zastepcy dyrektorow wydziatéw kierujg sprawami wynikajacymi z okreslonego im przez
dyrektorow wydziatow zakresu zadan i obowiazkow i odpowiadaja przed dyrektorami
za nalezyte i sprawne wykonywanie tych zadan.

Dyrektorzy wydziatow, zastepcy dyrektordw, kierownicy biur oraz osoby wyznaczone
przez dyrektoréw wydzialéow lub kierownikow biur, upowaznieni sg do dokonywania
zmian w ramach planowanych wydatkow tych wydziatow, polegajacych na przeniesieniu
planu wydatkéw miedzy paragrafami w ramach rozdzialu, z wyjatkiem przeniesien
powodujacych zwiekszenia planowanych wydatkow na wynagrodzenia oraz zwigkszenia
1 zmniejszenia wydatkéw majatkowych.

§ 39

Obowiazki dyrektorow wydzialéw wobec rady miasta i jej komisji oraz radnych.

1.

Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy Biur odpowiadajg przed Prezydentem za terminowa

i prawidtowg realizacje uchwat rady miasta w zakresie dotyczacym wydziatu,

w szczegdlnosci do obowigzkdw dyrektorow nalezy:

1) opracowanie projektow informacji i sprawozdan przedkiadanych przez Prezydenta
pod obrady rady,

2) opracowywanie projektéw uchwatl rady,

3) opracowywanie projektow harmonograméw realizacji uchwat rady oraz przedkladanie
ich do akceptacji Prezydenta lub zastepcy Prezydenta,

4) opracowywanie projektow budzetu oraz sprawozdan z ich realizacji,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, postow
1 senatorOw oraz wnioski komisji rady miasta.

Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Biur biorg udzial w sesjach rady 1 podejmujg
niezbedne czynnosci stuzace zebraniu materialow, przygotowywaniu wyjasnien
w sprawach wyniktych w toku obrad.
Obowiagzkiem Dyrektorow Wydziatow, Kierownikéw Biur jest $cista wspdtpraca
z komisjami rady, a w szczegdlnosci:
1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji na zaproszenie przewodniczacego komisji
lub z polecenia Prezydenta,
2) przygotowywanie informacji, sprawozdan i innych materialéw na posiedzenia
komisji,
3) udostepnienie zespotom kontrolnym komisji materiatow i dokumentéw w toku
dokonywanych kontroli,
4) przedkladanie do zaopiniowania przez komisj¢ wazniejszych decyzji i innych
rozstrzygniec przed ich podjeciem,
5) terminowe udzielanie wyczerpujgcych odpowiedzi na otrzymane wnioski z sesji



rady miasta i opinie komisji najpdzniej w ciagu 14 dni od ich otrzymania,

6) terminowe przedkladanie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy materiatdw,
informacji, sprawozdan, ktére maja by¢ przedmiotem obrad rady lub przedkladane
na posiedzeniach komisji wspdtdziatanie w tym zakresie z Biurem Rady Miasta.

ROZDZIAL VII
Organizacja systemu kontroli.
§ 40

1. Kontrola zarzgdcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci :
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznego efektywnego dziatania,
3) wiarygodnosci i rzetelno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania zasad etycznego postepowania,
6) przeplyw informacji w sposob efektywny i skuteczny,
7) identyfikowanie i poddawania analizie ryzyka.

3. Za realizacje celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg: Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, dyrektorzy wydziatow urzedu, kierownicy biur.

4, Podstawowe wymagania kontroli zarzgdczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

5. Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynnosci:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalne;,

3) kontroli instytucjonalne;.

6. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
wykonywania zadan i polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci.

7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktdrzy maja obowigzek sprawowania
kontroli funkcjonalne;.

8. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zarzadzen, decyzji, rozstrzygnigé,
informacji, analiz i innych dokumentow stuzbowych:

1) Prezydent sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swoich Zastepcow,
Skarbnika i Sekretarza oraz dyrektorow wydziatdw urzedu i1 kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,

2) zastepcy prezydenta i sekretarz sprawuja kontrole funkcjonalng w stosunku



9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

do podleglych lub nadzorowanych wydzialéw urzgdu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) dyrektorzy wydziatéw sprawuja biezaca kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegtych pracownikéw i systemu zarzgdzania urzegdem, w zakresie
wilasciwosci rzeczowej regulaminu organizacyjnego urzedu.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone wydziaty urzedu
wobec wszystkich struktur urzedu:

1) Zespdt Kontroli i Audytu w zakresie kontroli finansowej,

2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w zakresie dyscypliny pracy oraz
organizacji i funkcjonowania Urzedu, zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancdw, przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw, realizacji wnioskéw
i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej, terminowego zatatwiania
wnioskow radnych 1 komisji rady.

3) Skarbnik Miasta w zakresie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

Zewnetrzna kontrola instytucjonalna w zakresie przyznanych przez Prezydenta
upowaznien przeprowadzana jest przez:

1) Zespot Kontroli Finansowej i Audytu w stosunku do jednostek organizacyjnych
miasta,

2) dyrektorzy wydzialéw w stosunku do podlegtych jednostek organizacyjnych miasta
w zakresie zadan finansowanych przez miasto, zgodnie z zakresem merytorycznym
wydziahu,

3) dorazne zespoty i komisje.

Audyt wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosdci systemu kontroli zarzadczej w urzedzie i w miejskich jednostkach
organizacyjnych poprzez zadania audytu.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydzialow urzedu okreslaja ich zakresy
czynnosci oraz odpowiednie upowaznienia.

Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokoty,
sprawozdania, informacje).

Zasady przeprowadzania kontroli regulujg odrgbne procedury.

Dyrektorzy wydzialdow organizujg i zapewniaja prawidlowe funkcjonowanie kontroli
w podlegltych wydziatach oraz jednostkach podporzadkowanych.

Ksigzka kontroli zewngtrznych urzedu znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

Dokumentacja z kontroli urzedu prowadzonych przez podmioty zewngtrzne (protokoly,
zalecenia, wystapienia pokontrolne) przechowywana jest w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania
do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego oryginatéw dokumentacji z kontroli



6.

przeprowadzonych przez podmioty zewng¢trze.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantéw Urzedu.

§ 41

Obstuga interesantéw odbywa sie poprzez Biuro Obshugi Interesanta codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

W wyjatkowych przypadkach Prezydent moze ustali¢ inne godziny przyjmowania
interesantow.

Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego zapewnia nalezytg informacje
w budynkach Urzedu ze wskazaniem wydziatbw i ich siedzib, godzin przyjeé
interesantow oraz dni i godzin przyjec interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa wydziatu,
a w przypadku pokoju dyrektora/kierownika réwniez imi¢ i nazwisko.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do Scistego przestrzegania trybu zalatwiania spraw
zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego.

Pracownicy urzedu przyjmujac interesantow obowigzani sg do :

1) stwarzania atmosfery zyczliwosci wobec przyjmowanych interesantéw, udzielania
informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow, powiadamiania o przedtuzonym terminie zalatwienia
sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

§ 42

Prezydent Miasta przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki
w godzinach od 9:00 do 17:00.

Zastepcy Prezydenta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach od 9:00 do 17:00.

Sekretarz Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od
godziny 8:30 do godziny 16:30.

Osoby zglaszajace si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza ewidencjonuje si¢ w rejestrze przyjetych interesantow.

Skarbnik Miasta oraz dyrektorzy wydziatlow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie od godziny 12:00 do 15:00.

§ 43

Przyjmowanie i obieg korespondencji oraz tryb i zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna.



Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach z zakresu administracji samorzadowej
nastepuje z zachowaniem KPA.

Zakres udzielanych informacji nie moze naruszal przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

§ 44

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi gtéwny rejestr skarg wplywajacych
do urzedu.

Wszystkie oryginaly skarg wptywajace do Urzedu Miasta Zamo$¢ czy tez bezposrednio
do wydzialéw nalezy bezzwlocznie przekaza¢ do wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego, ktéry prowadzi ich koordynacje.

Dyrektorzy wydziatow zobowiazani si¢ do zapoznawania si¢ ze sprawami interesantow
przyjetych przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza Miasta w celu podjecia
dziatan do ich rozpatrzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow.

§ 45

Do wylacznej kompetencji Prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujace:

1) =zarzadzenia, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz upowaznienia
do wydawania  decyzjt = administracyjnych,  postanowien, za$wiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

3) zarzadzenia pokontrolne,

4) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia w sprawach, w ktérych nie
zostaly udzielone upowaznienia,

5) pisma kierowane do organéw wladzy 1 administracji panstwowej,
Przewodniczacego Rady Miasta, organéw wojewodztwa i Wojewody oraz do
organow samorzadow wojewddzkich, powiatowych i gminnych,

6) pisma dotyczace wspdlpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym
lub poufnym,

7) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, interpelacje posléw i senatorow,
po zaparafowaniu przez wlasciwego dyrektora Wydziatu,

8) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
i dyrektorow wydziatow,

9) pisma w sprawach przeznaczonych do wylacznej kompetencji na podstawie
przepisow szczegolnych lub majacych specjalne znaczenie,

10) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Prezydenta,

11) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,



12) pelnomocnictwa udzielane kierownikom jednostek organizacyjnych miasta,
13) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznaczen honorowych,

Projekty aktow prawnych, uméw przedstawiane do podpisu Prezydenta parafujg swoim
podpisem :

1) dyrektorzy wydziatéw,

2) radcowie prawni, adwokaci,

3) Skarbnik Miasta (w przypadku uméw).

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydenta lub zastepcy Prezydenta parafuja

swoim podpisem dyrektorzy wydziatow z pieczecig na koncu tekstu z lewej strony.

W okresie nieobecnosci Prezydenta akty prawne oraz inne dokumenty nalezgce

do wlasciwosci Prezydenta podpisujg Zastepcy Prezydenta.

Zastgpcy Prezydenta podpisuja dokumenty i korespondencje w zakresie swojej

kompetencji, w tym korespondencje podleglych wydzialéw oraz decyzje administracyjne

i inne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencje w zakresie swoich

kompetencji oraz decyzje administracyjne i inne w zakresie upowaznienia udzielonego

przez Prezydenta.

Dyrektorzy wydzialéw podpisuja:

1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta,
2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji wydziatu

z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wyltgcznej akceptacji Prezydenta lub Zastepcy
Prezydenta.

Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do wydawania, w jego imieniu, decyz;ji,

postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje administracyjne, postanowienia,

zaswiadczenia na odrgbnych zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe.

§ 46

Szczegdtowa obsadg etatowa w wydzialach ustala Prezydent Miasta.

§ 47

Dyrektorzy wydzialéw dokonuja podziatu zadan objetych zakresami dzialania wydziatow
pomiedzy pracownikdw  wydziatdéw, ustalajagc  zakres obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika.



§ 48

Obowigzujaca wykladni¢ regulaminu organizacyjnego ustala I Zastepca Prezydenta Miasta,
spory kompetencyjne rozstrzyga Prezydent Miasta.

§ 49
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.
§50

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla
jego ustalania.
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