Zarzadzenie Nr 100 /2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 18 kwietnia 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubaczowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (. Dz.U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubaczowie, stanowigcym Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 194/2010 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 15 grudnia 2010 r. wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. § 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
, 3. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy.

1) Referat Finansowo Budzetowy, w oznaczeniu akt uzywa symbolu FN,

2) Urzad Stanu Cywilnego, w oznaczeniu akt uzywa symbolu USC, w sprawach z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych, w oznaczeniu akt uzywa symbolu SO,

3) Referat Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomoéciami, w oznaczeniu akt uzywa symbolu
RG,

4) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju w oznaczeniu akt uzywa

symbolu GPR,

5) Referat Funduszy Zewngtrznych, w oznaczeniu akt uzywa symbolu FZ,

6) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu, w oznaczeniu akt uzywa symbolu OKS,

7) Referat Organizacyjny i Promocji Miasta, w oznaczeniu akt uzywa symbolu OR, w sprawach z
zakresu ochrony informacji niejawnych OIN,

8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, w oznaczeniu akt uzywa symbolu BR,

9) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Burmistrza i Z-cy Burmistrza,

10) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, w oznaczeniu akt uzywa symbolu ISO,

11) Radca Prawny, w oznaczeniu akt uzywa symbolu RP,”;

2, § 18 ust. 1 lit. d otrzymuje brzmienie:
,d) wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie skarbnika”;
3. § 19 ust. 2 lit. c otrzymuje brzmienie:

,C) Funduszy Zewnetrznych”;

4. § 20 pkt1)i18) otrzymujq brzmienie:

,1) sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Organizacyjnego i Promocji Miasta, Urzedu Stanu
Cywilnego, Referatu O$wiaty Kultury i Sportu.

18) wykonuje funkcje petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,”;

5. § 23 ust. 1 pkt 3 i pkt. 13 otrzymuja brzmienie:

,3) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikow i
kierownikéw jednostek,

13) zapewnienie zastepstwa na samodzielnych stanowiskach pracy”;

6. § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. W zakresie obstugi interesantéw, prowadzenie korespondenciji Urzedu, aw szczegolnoscn

1) udzielanie informacji dotyczacej dziatalno$ci Urzedu,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) nadzér nad prawidtowym przekazywaniem przesytek adresatom miejscowym,

4) prowadzenie ewidencji korespondencii,



5) wydawanie drukéw wnioskéw dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,

6) udzielanie pomocy interesantom w wypeinianiu drukéw i formularzy,

7) przyjmowanie wnioskéw, pism i kierowanie wg wlasciwosci do odpowiednich Referatow,

8) sprawdzanie zatacznikéw do sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym,

9) przyjmowanie i kasowanie optaty skarbowej na ztozonych wnioskach,

10) udzielanie informacji o sposobie i terminie zatatwienia spraw,

11) prowadzenie zadan dotyczgcych ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

12) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

13) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

14) wystawianie dowoddw wptat w sprawach podatkdw i optat lokalnych,

15) wystawianie dowoddw wplat w sprawach z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

16) wystawianie i rejestrowanie zaswiadczen wydawanych z Urzedu,

17) prowadzenie ewidenciji obiektéw, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,

18) obstuga centrali telefonicznej,

7. § 23 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»5. Do zadan z zakresu obstugi Centrum Informacji Turystycznej nalezy:

1) informowanie nt. waloréw turystycznych, bazy i mozliwo$ci recepcyjnych na terenie miasta, powiatu
lubaczowskiego,

2) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu gminy,

3) obstugiwanie turystéw krajowych i zagranicznych, (
2) zbieranie informacji dotyczacych aktualnego stanu bazy turystycznej, ustug, kultury, sportu, itd. w
powiecie,

3) stata wspotpraca z Urzedami Miast i Gmin, Starostwa zakresie aktualizacji informacji turystyczne;.
4) stata wspotpraca z whascicielami bazy turystycznej w zakresie promocji i wydawnictw,

5) dziatalno$¢ wydawnicza i uczestnictwo w targach turystycznych,

6) propagowanie agroturystyki i promocja gospodarstw agroturystycznych

7) wspoipraca z mediami, promocja turystyki,

8) wspdipraca z organizacjami spofecznymi i osrodkami kultury w zakresie organizacji imprez
turystycznych, kulturalnych, sportowych i targowych,

8. w § 23 ust. 7 dodaje sie pkt 10) w brzmieniu:
,10) wspotdziatanie z przedsiebiorcami, promocja przedsiebiorczosci,”:
9. w § 23 ust. 8 dodaje sie pkt 6) w brzmieniu:
,B) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki chorob XXI wieku.”;
10. w § 23 ust. 9 dodaje sie pkt 12) w brzmieniu:
,12) przeciwdziatanie kleskom zywiotowym, usuwanie ich skutkéw,”;
11. w § 25 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Do zadan z zakresu organizowania i funkcjonowania opieki nad dzieémi do 3 lat:
1) zaktadanie ztobkoéw miejskich,
2) nadzér nad funkcjonowaniem ztobkéw, klubéw dzieciecych,
3) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych,
4) przygotowanie uchwat rady,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem dziennych opiekundw,
12. § 26 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. W zakresie okreslonym odrebnymi ustawami;
1) wykonanie zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie czystosci i
porzadku w miescie,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem w miescie,
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa ,Prawo zaméwien publicznych”,
5) modernizacja obiektéw uzytecznosci publicznych stanowigcych wiasnosé gminy,
6)utrzymanie obiektoéw i urzgdzen komunalnych, a w szczegéinosci;
- kanalizacji deszczowej,
- ulic, drég i placéw gminnych,
7) prowadzenie rejestru zabytkéw i pomnikéw przyrody,
8) wspbtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw,
9) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych usuwania drzew i krzewow,



10) przygotowanie materiatéw niezbednych do wymierzania kar pienigznych za samowolne usuwanie
drzew i krzewéw,
11) prowadzenie dokumentacji przetargowej na scinke drzew,”;
13. w § 26 ust. 4 pkt 5) i 6) uchyla sie;
14. w § 27 ust. 1 pkt 7) i 14) otrzymuja brzmienie:
, 7) usuwanie skutkow klesk zywiotowych,
14) prowadzenie melioracji rowow,”;
15. w § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
. 2. W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu
rolnictwa i ochrony zwierzat, a w szczegéinosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, wydawanie i cofanie zezwolenia na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy niebezpiecznej,
2) przygotowanie uchwaty rady dotyczacej corocznego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat,
3) zwalczanie zarazliwych choréb zakaznych,
3) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii,
4) Koordynowanie dziatan na rzecz rozwoju rolnictwa,
5) wspdtpraca z Podkarpacka Izbag Rolnicza i Powiatowym Zespotem Doradztwa Rolniczego,
6) wspdipraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych, Agencjg Rynku Rolnego oraz Agencjq
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie,
8) ochrona gruntéw rolnych i le§nych w tym gospodarki wodnej,
9) nadzér nad dziatalno$cig spétek wodnych,
10) zmiana stosunkow wodnych w drodze ugody,
11) udzielanie informacji na temat wspélnej polityki rolnej UE,
12) realizacja zadan dotyczacych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,
13) zatatwianie spraw zwigzanych z potwierdzeniem posiadania gospodarstwa rolnego i prowadzenia
dziatalno&ci rolnicze;j,
14. wydawania po$wiadczen potwierdzajacych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz wliczania
pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego.

16. § 31i § 31' otrzymuja brzmienie;
. §31
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady, jej komisji w szczegéino$ci:

1) przygotowywanie we wspétpracy z wasciwymi merytorycznie referatami materiatow dotyczacych
projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrad tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5)podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji,

6) ustalanie z sekretariatem burmistrza terminéw posiedzeni komisji Rady,

7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

8) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, komisji Rady,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) organizowanie szkolen radnych i czionkéw komisji Rady,

11) wspétdziatanie i obstuga jednostek pomocniczych miasta,

12) przechowywanie i udostepnianie protokoléw z zebran organoéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych miasta.

§ 31"
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Burmistrza i Z-cy Burmistrza

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. obstugi Burmistrza i Z-cy Burmistrza nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej organu wykonawczego gminy, a w szczegoinosci:



1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzenlem spotkan, posiedzen
organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

2) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Burmistrza i Zastepcy,

3) obstuga centrali telefonicznej, faxu,

4) prenumerata czasopism,

5) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, bedacych na stanie sekretariatu,

6) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych,

7) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Burmistrzem, Z-cg Burmistrza lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych referatow.

§3
Strukture organizacyjng Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny,stanowigcy zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia, a zmieniajacy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§4
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lubaczowa.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia z mocg obowigzujgcg od 1 maja 2012r.




Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubaczowie
Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego
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