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Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 14/1/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lesko z dnia 29.01.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY LESKO
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lesko zwany dalej regulaminem,
okresla:
1) kierownictwo urzedu
2) zadania urzedu,
3) wewnetrzng strukture,
4) zasady funkcjonowania,
5) zakresy dziatania kierownictwa oraz komorek organizacyjnych
6) zasady wydawania aktow normatywnych,
7) zasady ogolne podpisywania dokumentow,
8) zasady i tryb zatatwiania spraw indywidualnych, skarg i wnioskow,
9) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.
Regulamin Organizacyjny zawiera:
1) Schemat Organizacyjny — zatagcznik nr 1,

2) Strukture stanowisk pracy — zalgcznik nr 2.

§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lesko,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Lesko,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lesko,

Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Lesko,

Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lesko,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lesko — Glownego Ksiegowego
Budzetu i1 Urzedu,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Lesku,



8) przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Lesku,

9) komisjach rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Lesku,

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Lesko,

11) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Lesko,

12) komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej urzedu wydzial lub stanowisko, ktére realizujg przypisane im funkcje
i zadania,

13) jednostkach organizacyjnych (j.0.)- nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne oraz instytucje kultury,

14) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

15) SEOD - system elektronicznego obiegu dokumentow.

§3

1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

2. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy, a terenem jego dzialania jest gmina Lesko.

3. Burmistrz, Urzad i USC majg siedziby pod adresem: 38-600 Lesko, ul. Parkowa 1,
ul. Rynek 20 .

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do
15:30.

5. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy urzedu.

6. Kierownik USC udziela §luboéw takze w dni dodatkowo wolne od pracy w godzinach z nim
ustalonych.

7. Urzad dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, w szczegoélnosci ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) statutu,
3) niniejszego regulaminu,
4) aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

8. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu dziatania organéw administracji publicznej nalezace do wiasciwosci gminy,

W szczeg6lnosci:



10.

11.

1) zadania wlasne wynikajace z ustawy, statutu, uchwat rady i zarzadzen Burmistrza,
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzgdowe;j,
3) zadania publiczne, realizowane na podstawie porozumien zawartych z innymi

jednostkami administracji publicznej, a takze umow z innymi podmiotami,
4) pozostate, wykonywane w ramach zawartych umow.
Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
I dziatalno$cig Organéw Gminy.
Udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
0 ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. 0 doste¢pie do informacji publiczne;j.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§4

Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach, zarzadzeniach Burmistrza
oraz obowigzujacych przepisach prawa.
Gospodarujac srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

I oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

ROZDZIAL 1T

Kierownictwo Urzedu

§5
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrza, w razie jego nicobecnosci lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowiazkow, zastepuje Zastgpca.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie i organizacje pracy uUrzedu.
Skarbnik w szczegdlnosci organizuje catoksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem
I realizacja budzetu. Nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, przepisoOw
0 rachunkowosci i finansach publicznych, w tym stosujac srodki kontrolne.
Szczegotowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla
Burmistrz.
Burmistrz kieruje urzgdem przez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen

stuzbowych.



ROZDZIAL 111
Zadania Urzedu

§6

Do zadan Urzegdu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie rozstrzygnie¢, w tym: decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,
realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
| zarzadzen,

prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru aktow prawa miejscowego,
stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt

do archiwum.

ROZDZIAL 1V

Wewnetrzna struktura Urzedu

§7
Kierownikiem wurzedu jest Burmistrz, ktory pelni roéwnoczesnie funkcje organu
wykonawczego gminy.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastepcy lub Sekretarzowi.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego oraz czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
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§8
W skiad urzedu wchodza nastepujace wydziaty, dla ktorych ustala si¢ identyfikujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC) i Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
2) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (AG), w tym Biuro Rady (BR),
3) Wydzial Pozyskiwania Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (PIK)
4) Wydziat Finansowy (FN),
5) Wydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska i Lesnictwa (PGS),
6) Biuro Promocji Kultury i Turystyki (PKT),
7) Inspektor Ochrony Danych (10D)
Wprowadza si¢ symbol literowy dla znakowania spraw dla Miejsko-Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych — (MGKRPA).
Sekretarz oraz Skarbnik w zakresie dziatania i kompetencji uzywaja symbole litrowe przy
znakowaniu spraw okreslone w § 16 1 § 17 niniejszego regulaminu.
Wydziaty i Biuro dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Wydziatem kieruje kierownik.
W Biurze wyznacza si¢ koordynatora pracy.
Podzialu Wydziatow i Biura na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz.

Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

§9
Burmistrz zwotuje posiedzenia Kierownictwa Urzedu, w sktad, ktorego wchodza:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownicy Wydziatow,
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych
W posiedzeniach mogg uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza .
Na spotkaniach Kierownictwa Urzedu omawiane sg sprawy, ktore wymagajg wspotpracy
miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi. Pracownicy Wydzialow sa

zobowigzani przedstawi¢ odpowiednio wczesniej swoim przelozonym zakres spraw,
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ktore ze wzgledu na swa wage powinny by¢ oméwione na najblizszym posiedzeniu
Kierownictwa Urzedu.
Spotkania Kierownictwa Urzedu sga elementem wykonywania kontroli zarzadczej

realizowanej w Urzedzie.

§ 10
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
opracowane przez kierownikow Wydziatow dla podleglych pracownikéw, w uzgodnieniu
z Sekretarzem. Zakresy czynno$ci dla kierownikéw Wydzialow SO, AG, PIK, PGS,
Inspektora Ochrony Danych, pracownikow Biura przygotowuje Sekretarz, dla kierownika
Wydziatu FN przygotowuje Skarbnik. Zakresy czynnos$ci podlegaja zatwierdzeniu przez
Burmistrza. Zakres czynnosci dla Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza okresla
Burmistrz,
Wielkos$¢ zatrudnienia w urzgdzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla Burmistrz.
W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.
W urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
0 dzieto, a takze w ramach, prac interwencyjnych i robot publicznych organizowanych
przez Powiatowe Urzedy Pracy. W Urzedzie moga by¢ ponadto realizowane staze
zawodowe, praktyki.
5. W urzedzie mogg funkcjonowac zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsigwzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb
pracy zespotow okresla Burmistrz w Zarzadzeniu o ich powotaniu o ile nie wynika to

Z odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzgdnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



4)
5)
6)
7)
8)
9)

jednoosobowego kierownictwa,

podzialu kompetencji,

wzajemnego wspotdzialania,
racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,

kontroli zarzadcze;.

Pracownicy urzegdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dzialajg na

podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

Pracownik pracuje w oparciu zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

I ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ przepisOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonym mu
stanowisku pracy,

terminowe zalatwianie spraw,

wlasciwe stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

stosowanie przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

forme i prawidlowe zatatwienie spraw obywateli,

ewidencjonowanie i1 przechowywanie akt spraw, zbioréw, zarzadzen, przepisOw
prawa, rejestrow itp. terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwum

zaktadowego.

Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sa obowigzani:

1)

2)

3)

stosowac ustawe o zamowieniach publicznych oraz przepisy o BHP i ochronie
przeciwpozarowej,

wspotpracowa¢ z pracownikiem w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

wspolpracowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych

osobowych.

Kazdy merytoryczny pracownik ma obowigzek przygotowac stosowne materiaty celem

umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j.

Legitymacje stuzbowa pracownika samorzagdowego wystawia si¢ pracownikom, ktorym

jest ona niezbgdna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, tj. dokonywaniu czynnos$ci

kontrolnych poza budynkiem Urzgdu lub w sytuacjach okreslonych odrebnymi

przepisami.

Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci,

0 ktorych mowa w ust 6.



10.
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Legitymacja stuzbowa zawiera:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika,

2) nazwe, dat¢ i podpis organu wydajacego legitymacje,

3) numer legitymacji,

4) podpis posiadacza legitymacji,

5) datg waznosci legitymacji.

Pracownik, ktoremu wydano legitymacje stuzbowa obowigzany jest do jej okazywania
przed przystapieniem do wykonywania czynnos$ci stuzbowych.

Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi Sekretarz.

W urzedzie stosowany jest Kodeks Etyki pracownika samorzadowego przyjety

zarzadzeniem.

§ 12
W razie nieobecnosci kierownika Wydziatu jego obowiazki przejmuje pracownik,
ktéremu przypisano ten obowigzek w zakresie czynnosci.
Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych ustalane sg w zakresach czynnosci.
Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych, Burmistrz
moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.
Prawa i obowigzki pracownikoéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okreSla Regulamin Pracy Urzedu
zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez Burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi o ile dziataja w Urzedzie.
Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki
ich przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie oraz odrebne przepisy.

§ 13
Dobor kadry pracowniczej na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ w drodze naboru
otwartego i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury
sposréd ztozonych ofert.

Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz.
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ROZDZIAL V1

Zakresy dzialania kierownictwa urzedu oraz komérek organizacyjnych

§ 14

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwat rady i zadan

okreslonych przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, pism
okoélnych i wytycznych,

3) powotywanie i odwotywanie Zastgpcy Burmistrza,

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

5) zarzadzanie gospodarkg finansowa gminy,

6) wykonywanie budzetu gminy,

7) przygotowywanie projektow uchwat rady,

8) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

9) opracowywanie programow rozwoju w trybie okre§lonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju,

10) ogtaszanie aktow normatywnych,

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

12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego oraz obowigzkoéw pracodawcy
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy W stosunku do dyrektorow instytucji
kultury,

15) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

16) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

17) upowaznianie pracownikow urzgdu do podejmowania czynnoSci w imieniu
Burmistrza,

18) zatwierdzanie zakresow czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikom
urzgdu oraz kierownikom J.0.

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi

urzedu,



20) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

21) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
I odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

22) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

23) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych.

2. Burmistrz nadzoruje:

1) Skarbnika,

2)  Urzad Stanu Cywilnego i Wydzial Spraw Obywatelskich,

3) Biuro Promocji, Kultury i Turystyki,

4)  Inspektora Ochrony Danych,

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15
1. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nicobecno$¢ Burmistrza,

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w ramach udzielonych
upowaznien,

3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez
Burmistrza petnomocnictw,

4) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

5) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nicobecnosci,

6) zastgpowanie Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

7) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uchwat rady,

8) nadzoér nad podlegajagcymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

9) monitorowanie wykonania uchwat rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach objetych
zakresem dziatania bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych urzedu,

10) nadzér nad przygotowywaniem przez nadzorowane komorki organizacyjne
materiatow sprawozdawczych oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

11) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow,

12) prowadzenie ewidencji Spotek z udziatem Gminy oraz dokumentacji organizacyjnej
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tych podmiotow,

13) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza nadzoruje:

1) Wydzial Pozyskiwania Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

2) Wydzial Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Ochrony
Srodowiska i Le$nictwa,

3) Leskie Centrum Edukacji i Sportu.

§ 16

Sekretarz nadzoruje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i w tym

zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych urzedu:

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie podlegajacych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
zgodnie ze schematem organizacyjnym,

2) nadzor nad organizacja pracy w urzegdzie, sprawnej obstugi interesantdw i tworzenia
dobrego wizerunku urzedu,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
spraw, w tym udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

4) nadzorowanie wtasciwego obiegu informacji i dokumentow w urzedzie,

5) nadzorowanie wlasciwego rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
wnoszonych i wptywajacych do urzedu,

6) nadzorowanie publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

7) nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

8) nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej,

9) monitorowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej,

10) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w urzedzie,

11) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem wyborow powszechnych, konsultacji spotecznych i referendum,
wyboréw w jednostkach pomocniczych gminy,

12) przygotowywanie projektow regulamindbw i ich zmian oraz innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji pracy urzedu,

13) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej, zaswiadczen 1 poswiadczen urzgdowych,
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14) prowadzenic spraw z zakresu o$wiadczen majgtkowych skladanych przez
zobowigzanych pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
I dyrektorow placowek oswiatowych,

15) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej okre§lonej przez Burmistrza,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Uurzedu i o0sdb zajmujacych
kierownicze stanowiska w gminnych jednostkach organizacyjnych,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikow
urzedu (kontrola dyscypliny pracy),

18) organizowanie i obstuga badan lekarskich w zakresie medycyny pracy,

19) usprawnianie pracy urze¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr,

20) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

21) koordynowanie prac zwigzanych z oceng okresowa pracownikow samorzadowych,

22) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe,

23) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikoéw Wydziatow i Inspektora
Ochrony Danych,

24) prowadzenie rejestru o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
sktadanych na podstawie ustawy o pracownikach samorzagdowych,

25) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyr6znien i nagrod
oraz udzielaniem Kar,

27) prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla pracownikow urzedu,

28) organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk dla uczniow  szkot
ponadpodstawowych,

29) koordynowanie zagadnien zwiazanych z obsluga administracyjng organizowanych
prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy
pracowniczych,

30) nadzor nad sporzadzaniem protokotu i ustalaniem przyczyn wypadkow w pracy oraz
w drodze do i z pracy,

31) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

32) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw

urzedowych i prasy,
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34) prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzadzie gminnym.

W zakresie spraw prowadzonych bezposrednio przez Sekretarza uzywa si¢ symbolu przy

znakowaniu spraw SK.

Sekretarz nadzoruje:

1)
2)
3)

Wydzial Administracyjno-Gospodarczy,
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej,

Srodowiskowy Dom Samopomocy.

§17

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu gminy i urzgedu i wykonuje zadania z zakresu

gospodarki finansowej gminy.

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan gminy w zakresie spraw

finansowych oraz sprawuje kierownictwo, kontrolg i nadzoér nad dziatalno$cig komorek

organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do spraw

finansowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy,

opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz projektéw uchwat 1 zarzadzen
zmieniajacych budzet,

organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgloszenie swoich propozycji Burmistrzowi,

kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i organizacyjnych
Gminy,

organizowanie 1 doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie,
organizacja 1 czuwanie nad prawidtlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowej,

kierowanie rachunkowoscig Urzedu i ponoszenie odpowiedzialnosci z tego tytutu,
udzielenie kontrasygnaty do czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie

zobowigzan pieni¢znych dla Gminy,

10) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

12) opracowanie projektu sprawozdania rocznego wykonania budzetu,
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13) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

14) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej W zakresie gospodarki finansoweyj,

15) nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

4. W zakresie spraw prowadzonych bezposrednio przez Skarbnika uzywa si¢ symbolu przy
znakowaniu spraw SG.

5. Skarbnik nadzoruje Wydziat Finansowy.

§ 18
1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan gminy
w zakresie ochrony danych osobowych.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityki
urzedu w dziedzinie ochrony danych osobowych,

2) informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach w naruszeniu ochrony
danych osobowych wraz z wnioskami i propozycjami zmierzajacymi do ich
usunigcia,

3) przeprowadzanie audytow oraz analiz stanu bezpieczenstwa ochrony danych,

4) informowanie burmistrza i pracownikow urzedu, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 spoczywajacych na nich obowigzkach oraz doradztwo w tym zakresie,

5) szkolenie pracownikow uczestniczagcych w operacjach przetwarzania danych oraz
podejmowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomo$¢ w zakresie ochrony danych,

6) wudzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

7) okresowa kontrola procesow i dokumentéw urzedu oraz ich obiegu pod katem
ochrony danych osobowych,

8) inicjowanie, koordynowanie 1 wspoluczestniczenie W procesie tworzenia
optymalizowania oraz zmiany wewngetrznych aktow prawnych urzedu z zakresu
ochrony danych,

9) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujacych
przepisdw w zakresie ochrony danych.

3. W zakresie spraw prowadzonych przez Inspektora Ochrony Danych uzywa si¢ symbolu
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przy znakowaniu spraw IOD.

Bezposrednim przetozonym Inspektora Ochrony Danych jest Burmistrz.

§19

Kierownicy Wydziatow, Inspektor Ochrony Danych, pracownicy Biura realizujg zadania

gminy w zakresie wyznaczonych spraw.

Kierownicy Wydziatbw wykonuja obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec

podlegtych im pracownikow.

Kierownicy Wydziatow sprawujg kontrolg, w tym kontrol¢ zarzadcza i nadzor nad praca

podleglych im pracownikow.

Do zakresu zadan kierownikow Wydzialow nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych
do wiasciwosci Wydziatu,

podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci
pracy i $wiadczonych ustug zgodnie z przyjetym w urzgdzie systemem kontroli
zarzadczej,

nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o0 ochronie danych osobowych, tajemnicy prawnie chronionej, tajemnicy skarbowej,
przepisOw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej,
0 dostepie do informacji publicznej, o petycjach, o zamdwieniach publicznych,
dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu,

podejmowanie inicjatyw w zakresiec wydawania aktow normatywnych badz innych
uregulowan okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,
przygotowywanie projektow uchwat rady, zarzadzen Burmistrza oraz innych aktéw
prawnych a takze umow 1 porozumien,

opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu
I nadzor nad ich realizacja,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,
wspoéltdzialanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami spotecznymi,

wydawanie w zakresie wykonywanych zadafh decyzji administracyjnych w ramach
uzyskanych upowaznien,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz

udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym
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przepisami prawa,

12) udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatania Wydziatu,

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu,

14) nadzorowanie udost¢pniania informacji publicznej 1 akceptacja informacji
wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych
pracownikow,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny Kkontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie,

16) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegltych pracownikéw z zastosowaniem
SEOD w zakresie okreslonym odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza,

17) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadanh w sprawach nie objgtych
zakresem dzialania.

Do zakresu zadan kierownikéw Wydziatéw nalezy ponadto:

1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

2) kontrolowanie jakoSci wykonanej pracy przez podleglych pracownikow,
dokonywanie oceny pracownikéw i1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

4) przedktadanie projektow zakresu czynnoSci oraz niezbednych upowaznien
podlegtych pracownikow,

5) organizowanie narad i szkolen z podleglymi pracownikami i przekazywanie
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow,

7) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek.

§ 20
Komorki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnej informacji o podejmowanych
dziataniach mogacych mie¢ wplyw na zadania realizowane w innych komorkach
organizacyjnych urzedu.
Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy m.in.:
1) opracowywanie projektow do programow rozwoju gminy w czes$ci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej,

2) przygotowanie projektow uchwal, materiatow informacyjnych i analiz bedacych
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przedmiotem obrad rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyjne;,

5) terminowe opracowywanie sprawozdan oraz wykonywanie innych prac
statystycznych,

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia urzedu,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postow 1 senatorow,
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji rady i wystgpienia organow
jednostek pomocniczych,

9) wspolpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji Wydziatlow i dyspozycji
Burmistrza,

10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych,

11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,

12) przygotowywanie niezbgdnych materiatbw w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej dla potrzeb rady i Burmistrza,

13) przyjmowanie klientéw urzedu i rozpoznawanie wnoszonych przez nich skarg
I wnioskow,

14) realizacja przepisoOw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym dotyczacych
BIP,

15) podejmowanie  dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkéw  pomocowych
I pozabudzetowych na zadania realizowane przez gming,

16) prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego,

17) udzielanie informacji publicznej w zakresie merytorycznym komorki,

18) opracowywanie materialow informacyjnych w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej,

19) aktualizowanie kart ustug adekwatnie do prowadzonych spraw,

20) udziat w zebraniach wiejskich w ramach prowadzonych spraw,

21) wlasciwe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji papierowe;j
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i elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obiegiem dokumentow,

22) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow szczegodlnych zwigzanych

z zadaniami komorki organizacyjnej,

23) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania komorki organizacyjnej.

§21
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja stanu cywilnego, dziatalno$¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania

oswiadczen woli od osob wstepujacych w zwigzki matzenskie, celebrowanie

jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego oraz 100-lecia urodzin,

b) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow

urodzen, malzenstw i zgonow,

C) przyjmowanie oswiadczen:

0 uznaniu ojcostwa, a takze rejestracja tych o$wiadczen oraz ewentualnej
odmowy przyjecia oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa W rejestrze
uznan,

o wstgpieniu w zwigzek malzenski, w tym oswiadczen o wstapieniu
w zwiazek matzenski poza urzedem stanu cywilnego,

dotyczacych ostatniej woli spadkodawcy, zgodnie z przepisami Kodeksu
cywilnego,

rodzicOw o zmianie imienia / imion dziecka,

matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspolne dziecko,

o ktérych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci po zawarciu
zwigzku matzenskiego,

o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

d) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadkach okreslonych w ustawie

o ewidencji ludnosci i wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

e) dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub czasowy dzieci urodzonych na
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f)

9)

h)

)

p)
Q)

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w przypadkach okreslonych w ustawie

0 ewidencji ludnosci,

wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

- stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

- 0 stanie cywilnym,

- potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

- 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej 0soby,

- o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

- o przyjetych sakramentach (z ksiagg wyznaniowych),

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym

mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

rejestracja urodzen albo zgondw, ktore nastapily poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracja

urodzen, zawarcia malzenstw albo zgonow, ktore nastapily poza granicami RP,

jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu nie jest

prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznych

dokumentow stanu cywilnego, bedacych dowodem zdarzenia i jego rejestracji,

odtwarzanie treSci aktow stanu cywilnego sporzadzonych w Polsce

I zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

dokonywanie czynnosci w sprawach dotyczacych sprostowania i uzupelniania

aktéw stanu cywilnego,

przenoszenie aktow stanu cywilnego, sporzadzonych na podstawie przepisow

dotychczasowych, do rejestru stanu cywilnego,

uznawanie orzeczen sagdow panstw obcych i1 rozstrzygnie¢ innych organdow

panstw obcych W na podstawie Kodeksu postgpowania cywilnego

wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

dotgczanie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego i zamieszczanie

przypiskéw,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg jubileuszy dtugoletniego
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2)

t)

pozycia matzenskiego,

rejestracja i1 weryfikowanie danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie
niezgodno$ci, zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci,

realizacja zlecen przekazanych za posrednictwem modutu BUSC aplikacji
,,Zrodto”,

przechowywanie, konserwacja ksigg stanu cywilnego i ich przekazywanie do
Archiwum Panstwowego po uptywie ustawowego okresu przechowywania,
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i1 skorowidzow
alfabetycznych aktow stanu cywilnego,

prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie realizowanych spraw,
powiadamianie wlasciwych urzedow o sporzadzonych aktach stanu cywilnego

i zarejestrowanych zmianach, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

W zakresie spraw obywatelskich:

a)

b)

f)
9)

h)

)

rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancéw i rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL z urzedu oraz posredniczenie
W przyjeciu wniosku,

nadanie numeru PESEL,

usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL lub w rejestrze mieszkancow,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez
obywateli polskich i cudzoziemcow, w tym:

- wydawanie decyzji w sprawie zameldowania, wymeldowania, anulowania

czynnos$ci zameldowania,

dokonywanie zameldowania na pobyt staty i czasowy,

dokonywanie wymeldowania z pobytu stalego i czasowego,

- przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancoOw oraz zamieszkania cudzoziemcow,
wydawanie zaswiadczen zawierajagcych pelny wykaz danych osoby, ktorej
wniosek dotyczy, zrejestru mieszkancOw oOraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych,

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazow osobowych, w tym
sporzadzanie wykazow dzieci dla szkot 1 przedszkoli,

prowadzenie 1 obstuga Rejestru wyborcow, w tym wydawanie decyzji
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K)

P)

q)

t)

u)
v)
w)

0 wpisaniu do rejestru,
sporzadzanie spisow wyborcow 1 wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania poza miejscem zameldowania,
prowadzenie postgpowan w sprawie sporzadzenia aktu pelnomocnictwa do
glosowania,
przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie w czasie
rzeczywistym do Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz wydawanie dowodéw
osobistych,
przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
odmowy wydania dowodu osobistego lub stwierdzenia niewazno$ci dowodu
osobistego,
uniewaznianie dowodoéw osobistych w przypadkach okre§lonych ustawa
0 dowodach osobistych,
nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument
tozsamosci,
udostgpnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym
Z Rejestru Dowodow Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego petny
odpis danych, o ktérych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym
podmiotom,
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢
w posiadaniu organu uprawnionym podmiotom,
sporzadzanie sprawozdan, informacji statystycznych o ilosci zrealizowanych
zadan zleconych dotyczacych dowodow osobistych,
zaktadanie kopert osobowych,
prowadzenie archiwum dowodéw osobistych,
prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, w tym:
organizacja kwalifikacji wojskowej,
udzial w przygotowaniu kwalifikacji, wspoldziatanie z Powiatowa Komisja
Lekarska, petlienie dyzuru podczas kwalifikacji oraz nanoszenie danych
w listach do kwalifikacji,

prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do sluzby
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wojskowej,

przeprowadzenie czynnosci administracyjnych zwigzanych
z doprowadzeniem osoby celem przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

wydawanie decyzji w sprawach przystugujacych zoinierzom i cztonkom ich
rodzin zasitkbw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznos$ci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

prowadzenie rejestrow W zakresie kwalifikacji zwiazanych z rejestracja
,wysylaniem zawiadomien o uj¢ciu do rejestru 1 nanoszenie zmian

w rejestrach,

X) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie organizaCji imprez

masowych i zgromadzen oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Policja,

y) prowadzenie spraw okreslonych ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych.

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j:

a) W zakresie obrony cywilnej:

planowanie zadan obrony cywilnej na terenie miasta i gminy Lesko,
tworzenie terenowych oddziatow OC, zapewnienie ich przeszkolenia,
wyposazenie ich w sprzet,

przygotowanie sit, S$rodkdw oraz innych wurzadzen do realizacji
przedsiewzie¢ stuzacych ochrony zycia i zdrowia ludnosci,

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie spraw obronnych,
przygotowywanie decyzji na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych (budynkow, pomieszczen, terenow),

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych (akcja kurierska),

nakladanie na mieszkancéw obowigzkow wykonywania $wiadczen
osobistych irzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalnianie ich z tego
obowiazku oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych $wiadczen,
sporzadzanie dokumentacji stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

nadzor 1 koordynacja w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb

wspolnoty w szczegdlnosci w sprawach ochrony zdrowia (art.7 ust.1 pkt.5

22



ustawy o samorzgdzie gminnym).

b) W zakresie reagowania skutkom klesk zywiotowych:

koordynowanie dziatanh zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym
Z ochrong ludnosci i srodowiska naturalnego przed zagrozeniami,

zglaszanie wnioskow w zakresie potrzeb swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnego przygotowania terenu i1 ludnos$ci oraz zarzadzania
kryzysowego,

prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig ochotniczych
strazy pozarnych, wspotpraca w tym zakresie z Komendantem Gminnym
OSP,

realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie kart drogowych pojazdow OSP oraz kart pracy sprzetu
silnikowego OSP,

nadzor nad ubezpieczeniem samochodow OSP,

nadzoér 1 koordynacja nad terminowo$cia wykonywania wstgpnych
i okresowych badan kierowcow 1 konserwatorow sprz¢tu
przeciwpozarowego,

zalatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem niewybuchow 1 niewypatow
znalezionych na terenie Gminy,

zabezpieczenie stalych i doraznych dyzurow w Urzedzie Miasta i Gminy
Lesko na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

zarzadzanie systemem ostrzegania i alarmowania ludno$ci (ostrzeganie przed
zagrozeniami),

zapewnienie catodobowego przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego oraz powiadamiania cztonkéw Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja planéw reagowania Kkryzysowego
I bezposredniej ochrony  przed  powodziag  (magazyn  sprzgtu
przeciwpowodziowego),

opracowywanie 1 inicjowanie realizacji zamierzen rocznych i wieloletnich
planéw pracy, planéw szkolen Miejsko Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego (M-GZZK),

prowadzenie obstugi M-GZZK,

wykonywanie aktualizacji bazy danych dla potrzeb reagowania kryzysowego,
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- wspodlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zabezpieczenia Srodkow
finansowych na dzialania ratownicze.

W strukturze Urzedu Stanu Cywilnego miescCi si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
Do zadan Zastgpcy nalezg zadania okre§lone w ustalonym dla niego zakresie czynnosci
oraz zadania zlecone przez Kierownika USC.
W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni Zastgpca. Zakres
zastepstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnos$ci nalezace do Kierownika.
Urzedem Stanu Cywilnego i Wydziatem Spraw obywatelskich kieruje Kierownik, ktory

organizuje jego pracg, wyznacza biezace zadania i kontroluje ich realizacje.

§ 22
Do zadan wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) W zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie kancelarii ogélnej urzgdu (w tym prowadzenie w systemie
informatycznym ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej),

b) obstuga sekretariatu,

€) mnadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i obiegiem dokumentéw
w urzedzie w tym w wersji elektronicznej,

d) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, w tym ewidencjonowanie
kadencji sottysow 1  rad soteckich oraz prowadzenie teczek jednostek
pomocniczych gminy, w tym uchwat i protokotéw z zebran mieszkancow,

e) przeprowadzanie wyborow do organdéw jednostek pomocniczych gminy,

f) obsluga narad i spotkan Burmistrza z soltysami, mieszkancami i innych
zwigzanych z biezacg praca Burmistrza,

g) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalno$ci Burmistrza,

h) prowadzenie rejestrow i ewidencji:

- zbioru zarzadzen, ogloszen i obwieszczen Burmistrza, jako organu gminy
oraz jako kierownika urzedu,

- rejestru skarg 1 wnioskow,

- dziennika korespondencji,

- ewidencji pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskow,

- ewidencji wydanych kluczy oraz dostepu 0s6b do budynkoéw Urzedu,

- ewidencji zbioréw bibliotecznych urzedu,
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p)
Q)

rejestru delegacji stuzbowych,

rejestru przeprowadzonych kontroli,

rejestru umow cywilnoprawnych,

rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

rejestru wydanych licencji na taksowki osobowe,

ewidencji pol biwakowych,

ewidencji pokoi wynajmowanych przez rolnikoéw oraz miejsc na ustawienie

namiotéw w prowadzonych przez nich gospodarstwach rolnych,

ewidencji obiektow hotelarskich, ktore spetniaja minimalne wymagania,

co do wyposazenia,
udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawg¢ wlasnych obiektow
i lokali innym jednostkom i osobom (w tym przygotowywanie umow),
najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne,
zarzadzanie budynkami urzedu i budynkami uzyteczno$ci publicznej (§wietlic,
domow ludowych, budynkéw OSP),
zakupy $srodkow 1 ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich,
eksploatacja wlasnych §rodkow transportowych,
uzytkowanie  obcych  $rodkéw  transportowych  (zlecenia, umowy
0 wykorzystywaniu prywatnych samochodow),
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku i1 innych intereséw
Gminy Lesko. Wspodlpraca w tym zakresie z brokerem ubezpieczeniowym,
jednostkami organizacyjnymi, Wydziatami urzgedu oraz spotkami z o.o.,
w ktorych Gmina Lesko posiada udziaty,
aktualizacja spisOw inwentarza w pomieszczeniach budynkow,
prowadzenie nadzoru w zakresie BHP 1 p.poz oraz zapewnienie prawidtowych
warunkow pracy w tym zakresie, w tym przeglady warunkow i bezpieczenstwa
pracy oraz dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawodowych,
ryzyka w pracy,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow urz¢du oraz emerytow
| rencistow,
wspolipraca z Sagdem w zakresie realizacji prac spotecznie uzytecznych przez
osoby skazane oraz organizacja i kontrola pracy skazanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

prowadzenie archiwum urzedu, w tym:
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- wydawanie kserokopii dokumentéw oraz zaswiadczen z archiwum urzedu
w sprawach dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow
archiwalnych dla potrzeb emerytalno-rentowych,

- nadzodr nad terminowym i wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa jednolitego rzeczowego
wykazu akt w ramach istniejagcych symboli i kategorii archiwalnych oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow zarzadzen
Burmistrza,

- wilasciwe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji
papierowej i elektronicznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obiegiem

dokumentow.

2) W zakresie spraw gospodarczych:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

3)

nadzor nad ochrong mienia oraz utrzymaniem porzadku 1 czystosci
w budynkach urzedu oraz ratusza,

przygotowywanie pomieszczen i sal na posiedzenia sesji Rady Miejskiej,
posiedzen komisji, narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza,
prowadzenie magazynu podrecznego materiatow, srodkow czystosci,
gospodarka S$rodkami rzeczowymi, drukami 1 formularzami, zaopatrzenie
materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zaopatrywanie w S$rodki
trwale, w tym zakupy sprzetu biurowego, wyposazenia do Urzedu 1 Ratusza
oraz ich ewidencja;

wspotpraca z firma ochroniarska w zakresie zabezpieczen budynku poza
godzinami pracy,

zapewnienie sprawnego dzialania centrali telefonicznej 1 urzadzen
kserograficznych,

prowadzenie nadzoru nad samochodami stuzbowymi (w tym dot. ubezpieczen,
przegladoéw okresowych, utrzymania czystosci i innych),

sprawowanie opieki na miejscami ,,Pamieci Narodowe;j”,

prowadzenie postepowania w sprawach gospodarki lokalami uzytkowymi oraz
wspolpraca w tym zakresie z LPK Sp. z o.0.,

prowadzenie spraw zwigzanych z ogrzewaniem budynkow urzedu oraz Ratusza

(przeglady piecow oraz ich serwis),

W zakresie spraw dot. dziatalno$ci gospodarczej, przeciwdziataniu alkoholizmowi

oraz transportu:
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a)

realizowanie zadan i1 obowigzkow wynikajacych z ustawy o wychowaniu

W trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

- wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu jak i poza miejscem sprzedazy,

- kontrola dziatalnosciag punktow detalicznych i gastronomicznych na terenie

Gminy Lesko w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych,

b) przekazywanie danych 2z wniosku podmiotdéw prowadzacych dziatalnosé

gospodarcza do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

C) wydawanie zaswiadczen, pozwolen, licencji na wykonywanie zarobkowego

przewozu osob i rzeczy,

d) prowadzenie spraw z zakresu gminnego transportu publicznego.

4) W zakresie obstugi Rady poprzez Biuro Rady Miejskiej:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

K)

opracowywanie harmonogramow, projektéw plandow pracy 1 terminarzy
posiedzen Rady Miejskiej oraz jej komisji,

sporzadzanie protokoldéw z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji,
udostepnianie do publicznego wgladu protokotdéw z sesji,

planowanie i organizowanie dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych,
prowadzenie rejestru opinii 1 wnioskéw komisji rady,

opracowywanie sprawozdan 1 informacji z dziatalno$ci Rady 1 jej organow,
prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach i1 posiedzeniach komisji oraz
terminowe ich przekazywanie do Wydziatu Finansowego celem naliczenia diet,
prowadzenie rejestru wnioskow z dyzuréw radnych oraz przekazywanie ich
wlasciwym komorkom organizacyjnym w celu ich merytorycznego rozpatrzenia
i udzielenia odpowiedzi,

prowadzenie rejestru i przygotowywanie odpowiedzi na skargi mieszkancow
kierowane do Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw 1 rejestru zwigzanych z nadawaniem wyrdznienia
,Honorowy Obywatel Miasta,

przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady Miejskiej, interpelacji, wnioskow
radnych oraz wnioskow mieszkancow,

opracowywanie analiz dla potrzeb Rady Miejskiej i jej Komisji w ramach

kompetencji nalezacych do Biura,
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5)

planowanie i koordynowanie wyjazdow stuzbowych oraz szkolen radnych,
zapewnienie  niezbednej pomocy  techniczno-organizacyjnej  radnym
W sprawowaniu przez nich mandatéw,

wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordéw samorzagdowych,
opracowywanie planéw finansowych dla Rady Miejskiej, Biura Rady Miejskie;j
oraz kontrola gospodarki funduszami budzetowymi,

nadawanie urzgdowego biegu skargom mieszkancéw kierowanych do Rady
Miejskiej na Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych,

obstuga mieszkancéw podczas dyzurdw Przewodniczacego Rady oraz Radnych,
opracowywanie  projektow  dokumentow  legislacyjnych dla  potrzeb
Przewodniczacego Rady i radnych.

wspotpraca w organizacji wspolnych sesji z innymi radami gminy,
organizowanie spotkan Rady Miejskiej z mieszkafcami oraz organizacjami
I stowarzyszeniami pozarzagdowymi,

pomoc w organizacji spotkan klubowych radnych,

przechowywanie i przekazywanie do publikacji na BIP o$wiadczen
majatkowych radnych w ramach posiadanego upowaznienia,

przygotowywanie aktow prawa miejscowego — uchwal Rady Miejskiej
w Edytorze Aktow Prawnych oraz przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

aa) archiwizowanie dokumentacji biura Rady Miejskiej.

W zakresie teleinformatyki:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnos$ci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych,
realizacja zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

opracowywanie 1 realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji,
opracowywanie plandw rozwoju i modernizacji systemow informatycznych oraz
rozwigzywanie problemow technicznych,

realizacja spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu oraz administrowaniem
istniejagcymi w urzedzie systemami informatycznymi,

uczestniczenie w przygotowywaniu przetargdéw w zakresie informatyki,
tworzenie 1 weryfikacja umow zwigzanych z informatyzacja oraz kontrola ich

realizaciji,
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h)

)

K)

realizacja zatozen polityki bezpieczenstwa systemoOw informatycznych
eksploatowanych w urzgdzie i przechowywanych w nim danych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem stosowania $rodkow technicznych
I organizacyjnych zapewniajgcych ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych,
zarzadzanie infrastrukturg sieci teleinformatycznej w Urzedzie w tym serweréw
1 urzadzen sieciowych,

zabezpieczenie plikow bazodanowych systemow informatycznych w postaci
elektronicznej nalezacych do zasobow urzedu,

zapewnienie cigglosci 1 sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych
w urzedzie,

zapewnienie ciaglosci, zarzadzanie i nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem
systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w urzedzie (ESP na ePUAP,
aplikacje w SRP, pozostate systemy wspotpracujace z zewngtrznymi systemami
wymiany danych),

prowadzenie dzialan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi stron
internetowych Urzedu Miasta 1 Gminy Lesko (www.lesko.pl oraz
www.bip.lesko.pl ) oraz mediéw spoteczno$ciowych,

gospodarowanie sprzetem, oprogramowaniem oraz materiatami
eksploatacyjnymi w urzedzie oraz nadzor nad ich kasacja i utylizacja,
przygotowanie, przechowywanie oraz aktualizacja dokumentacji uzytkowanego
sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania zainstalowanego w urzedzie,
przechowywanie 1 zarzadzanie licencjami,

aktualizacja programow 1 aplikacji zainstalowanych na komputerach,
administrowanie systemem poczty elektronicznej funkcjonujacej w Urzedzie,
nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w postaci elektronicznej (BIP)
- administrowanie, redagowanie 1 udostepnianie,

nadzor nad ustugami elektronicznymi §wiadczonymi przez Urzad,

wsparcie techniczne pracownikéw urzedu.

Wydziatem kieruje Kierownik, ktory organizuje jego pracg, wyznacza biezace zadania

I kontroluje ich realizacjg.

§ 23

Do zadan 1 kompetencji Wydzialu Pozyskiwania Funduszy, Inwestycji 1 Gospodarki
Komunalnej nalezy:

1) W zakresie pozyskiwania funduszy:
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2)

b)

f)

nadzoér nad procedurg tworzenia oraz aktualizacji dokumentow oraz planow

strategicznych dla gminy Lesko,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych, w tym

pochodzacych z Unii Europejskiej tj. m.in.:

- przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przy
wspolpracy z Wydzialami  merytorycznymi Urzgdu Miasta i Gminy
w Lesku,

- prowadzenie nadzoru nad ztozonymi wnioskami o dofinansowanie

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umow, aneksow,

- realizacja projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym ich
rozliczanie

- przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji przy aplikowaniu o $rodki
zewngetrzne,

nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem przyznanych §rodkéw pozyskanych

z Funduszy,

rozliczanie  przyznanych $rodkéw zgodnie =z zawartymi umowami

o dofinansowanie,

rozpowszechnianie informacji zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkow

zewnetrznych, w tym pochodzacych z Unii Europejskie;,

staly monitoring prac nad zglaszanymi projektami o dofinansowanie, w tym

w ramach $§rodkéw z Unii Europejskiej w Urzedzie i w jednostkach

organizacyjnych.

W zakresie spraw inwestycji:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

planowanie inwestycji i remontow w okresach rocznych i wieloletnich,
kompleksowa realizacja, rozliczanie oraz przekazywanie do eksploatacji
inwestycji realizowanych przez Gming,

organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych,
wnioskowanie o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej
przed rozpoczgciem budowy,

przekazywanie wykonawcom terenu budowy oraz dziennika budowy,
uczestniczenie w czynnosciach odbioru obiektu lub robot 1 przekazania ich do
uzytku,

nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcoOw 1 dostawcéw obowigzkow

wynikajacych z gwarancji i regkojmi,
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3)

h)

)

K)

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji,

prowadzenie zadan zwigzanych z budowa, przebudowa oraz remontami drog
miejskich i gminnych,

nadzér nad urzadzeniami sanitarnymi oraz zaopatrujagcymi W energie
elektryczna, cieplng oraz gaz stanowigcych wtasno$¢ gminy,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie droég dla ruchu w przypadku, gdy
wymaga tego stan techniczny drogi, a odbywajacy si¢ ruch moze spowodowac
zniszczenie nawierzchni albo innego elementu drogi,

wydawanie za§wiadczen o dostgpnosci dziatek do drogi publiczne;,

wydawanie zgody na wykonanie ogrodzenia dziatki przylegajacej do drogi
gminnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i przebudowa oswietlenia ulicznego,
zadania zwigzane utrzymaniem i ochrong drog miejskich i gminnych,

nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych w zimie,

wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego 1 umieszczenia
urzadzen obcych,

wydawanie decyzji na przekroczenie pasa drogowego drogi gminnej publicznej,
wydawanie decyzji zezwalajacej na wykonanie zjazdu,

wydawanie zgdd na przekroczenie drog wewngtrznych,

opiniowanie projektow tymczasowej zmiany organizacji ruchu,

wydawanie warunkoéw na wykonanie zjazdu z drogi gminnej,

wspotpraca z innymi zarzagdcami droég przewidzianymi ustawg o drogach
publicznych w zakresie koordynacji dziatan na wszystkich drogach publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z os$wietleniem ulicznym, nadzorowanie

eksploatacji o§wietlenia ulic 1 placoéw na terenie gminy.

W zakresie gospodarki komunalnej:

a)

b)

d)

wspotdzialanie w  planowaniu, realizacji inwestycji, remontow w obiektach
uzytecznos$ci publicznej stanowigcych wlasno$¢ gminy,

sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi
I wyznaniowymi, W tym takze w zakresie optat pienieznych oraz wykonywania
remontow,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem infrastruktury komunalnej,

nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku oraz zieleni w mie$cie w zakresie
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f)

9)
h)

)

)

drég i placow gminnych i publicznych,

biezaca kontrola ustug wykonywanych na rzecz Gminy przez Leskie
Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. 0.0. w Lesku,

wspotpraca z zarzadami wspodlnot mieszkaniowych w zakresie remontow
I inwestyciji,

prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych,

inwentaryzacja urzadzen zaopatrujacych ludno$¢ w wode pitng (wodociggi
miejskie, wiejskie 1 studnie) stanowigce wtasnos¢ komunalna,

realizacja inwestycji 1 remontéw biezacych w budynku urzedu oraz nadzor nad
realizacja tych zadan,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy i ushugi zwigzane
Z realizacjg spraw,

prowadzenie spraw dotyczacych biezacych napraw i1 konserwacji budynku;
planowanie inwestycji i remontéw biezacych w budynkach Urzedu

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych Urzedu i Ratusza oraz obiektow
uzytecznosci publicznej (Swietlic, domoéw ludowych 1 budynkéw OSP),

nadzor nad prowadzeniem targowisk oraz sporzadzaniem cennikdw
I ksztaltowaniem wysokos$ci optat targowych,

nadzorowanie prowadzenia parkingdw 1 ptatnych stref parkowania,

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu mieszkaniowego,
socjalnego Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szalet miejskich,
prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami wynikajacych z ustawy
0 Utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach oraz nadzor nad realizacja zadan,
naliczanie, pobieranie, ewidencjonowanie 1 egzekwowanie naleznosci z tytutu

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pobieranych przez Gming.

4) W zakresie zamowien publicznych:

a)

b)
c)

d)

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych zamédwien publicznych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach
publicznych,

informowanie pracownikow urzedu o aktualnie obowigzujacych przepisach
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prawa iregulacjach wewnetrznych dotyczacych udzielania zamoéwien
publicznych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo
zamoOwien publicznych na roboty i ustugi w zakresie inwestycji,
przygotowywanie projektow umoéw w  sprawach realizacji zamodwien
publicznych oraz prowadzenie rejestru umow zawartych w  wyniku

postepowania w trybie zamowien publicznych.

Wydziatem kieruje Kierownik, ktéry organizuje jego pracg, wyznacza biezace zadania

i kontroluje ich realizacje.

§ 24

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;j

2)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy (organu),

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw 1 wydatkéw budzetowych urzedu,
obstluga finansowo-ksiggowa projektow wspotinansowanych ze $rodkow
pomocowych,

prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia Urzedu z wylaczeniem
ewidencji gruntoéw komunalnych,

rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji Urzedu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarki pozabudzetowej: m in. funduszu
$wiadczen socjalnych, funduszu ksztalcenia mtodocianych, srodkéw z funduszu

pracy, sum depozytowych.

W zakresie windykacji naleznosci i rozliczen

a)
b)

c)

d)

naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw,
rozliczanie podatku dochodowego, sktadek ZUS w zakresie prowadzonych
spraw,

prowadzenie ewidencji analitycznej 1 windykacja nalezno$ci z tytulu
wieczystego uzytkowania, umow dzierzawy, najmu, oplat za zajgcie pasa
drogowego, naleznosci z tytutu sprzedazy lokali komunalnych na raty, itp.,
prowadzenie postepowan w sprawie ulg w zaptacie naleznosci cywilnoprawnych
( m.in. umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty),

wystawianie faktur i rozliczanie podatku od towaréw i1 ustug ( VAT ) w zakresie
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f)

Urzedu,
sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku od towardéw i ustug ( VAT ) w ramach

centralizacji Gminy Lesko.

3) W zakresie podatkow i optat lokalnych

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

dokonywanie wymiaru podatkow i opfat,

naliczanie, pobieranie, ewidencjonowanie i egzekwowanie naleznosci z tytutu
podatkow i1 optat pobieranych przez Gming,

wydawanie zaswiadczen m.in. o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach
i optatach,

wspoélpraca z komornikami skarbowymi i1 sgdowymi w prowadzonych
postepowaniach egzekucyjnych,

przygotowywanie dokumentéw dla inkasentow i rozlicznie pobranych przez
nich podatkow i optat,

kontrola w zakresie prawidlowosci i1 powszechno$ci opodatkowania podatkami
I optatami,

prowadzenie postgpowan w sprawie ulg w zaptacie podatkow i optat ( m.in.
umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty),

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Wydziatem kieruje Kierownik, ktory organizuje jego pracg, wyznacza biezace zadania

I kontroluje ich realizacjg.

§ 25

Do zadan Woydzialu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomog$ciami,

Ochrony Srodowiska i Lesnictwa nalezy:

1) W zakresie gospodarki przestrzennej

a)

b)

nadzor 1 prowadzenie postgpowania administracyjnego nad opracowaniem
studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
stanowigce o polityce przestrzennej Gminy,

nadzor i prowadzenie postepowania administracyjnego nad opracowaniem
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz

ustaleniu inwestycji celu publicznego,
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2)

d)

f)

9)

h)

)

k)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o:

- ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

- oraz ustaleniu inwestycji celu publicznego o znaczeniu gminnym, oraz
otrzymanych od Starosty kopii decyzji o pozwoleniu na budowe,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendOw zgodnie z miejscowymi

planami zagospodarowania przestrzennego,

Wwydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego;

wydawanie wyrysoOw 1 wypisow ze studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Lesko,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami oraz

odpowiadanie za przechowywanie oryginaldow miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego (réwniez uchylonych i nie obowigzujacych),

przekazywanie  staroScie  kopii uchwalonych  miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego,

przedktadanie do analizy i oceny Burmistrzowi wnioskow w sprawie

sporzgdzania lub  zmiany miejscowych  planow  zagospodarowania

przestrzennego,

wspotdzialanie z administracja rzadowa w zakresie programéw rzadowych,

uwzglednionych w planach zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

wydawanie decyzji o jednorazowych opflatach z tytulu wzrostu wartosci

nieruchomosci na skutek uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego; (optata planistyczna),

m) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ochrony dobr kultury m.in.:

- powadzenie rejestru obiektow zabytkowych,

- wspdlpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru
nad uzytkowanymi obiektami zabytkowymi zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

c)

wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,
wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

prowadzenie dokumentacji geodezyjnej i prawnej nieruchomosci komunalnych
(rejestry, mapy),
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d)

f)

9)

h)

)

k)

przeprowadzanie przetargow na geodezyjng obstuge zadan Gminy oraz

dokonywanie zlecen na prace geodezyjne,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci podlegajacych komunalizacji

I prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci, a zwlaszcza

kompletowanie i sktadanie wnioskéw o komunalizacje,

sktadanie wnioskow o ujawnienie prawa wlasnosci Gminy w ksiggach

wieczystych,

regulowanie skutkow prawnych wynikajacych z uchwalenia Miejscowego Planu

Zagospodarowania Przestrzennego,

wspoétuczestniczenie w procesie inwestycyjnym w zakresie uzyskania prawa do

dysponowania terenem (wykup, najem, dzierzawa, uzyczenie, stuzebnosc),

przygotowywanie dokumentacji geodezyjno - prawnej niezbednej do sprzedazy
nieruchomosci, ustanowienia uzytkowania wieczystego, oddania w najem lub
dzierzawg,

prowadzenie ewidencji gruntdow komunalnych i mienia komunalnego oraz

sktadanie informacji:

- 0 stanie mienia komunalnego,

- dotyczacej przeksztatcen 1 prywatyzacji mienia komunalnego,

przygotowanie 1 prowadzenie przetargow na sprzedaz, najem, dzierzawe

nieruchomos$ci komunalnych, w tym:

- przygotowanie dokumentacji do podpisania aktow notarialnych,

- podawanie do publicznej wiadomosci wykazu  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy i ogtoszen o przetargach z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami,

prowadzenie postgpowan przygotowawczych do wystgpienia o wywlaszczenie

nieruchomos$ci przeznaczonych do realizacji inwestycji 0 charakterze

publicznym,

wydawanie decyzji o oddaniu nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego:

- wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania
W prawo wiasnosci,

- prowadzenie ewidencji uzytkowania wieczystego,

- naliczanie opfat z tytulu wieczystego uzytkowania,

- aktualizacja optat za wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,
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3)

4)

0)
p)
o))
r

- przygotowywanie procedur zwigzanych z wprowadzeniem optat
adiacenckich,

wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam na nieruchomos$ciach gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji nieruchomos$ciom,

wykonywanie zadan zwigzanych z nazewnictwem ulic,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych.

W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska,

inwentaryzacja urzadzen do usuwania nieczystosci statych i ptynnych,
prowadzenie postgpowan w sprawie naruszenia stosunkow wodnych na gruntach
zgodnie z ustawg Prawo wodne,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony powierzchni ziemi, zwlaszcza w zwigzku
z eksploatacja kopalin,

Opiniowanie 1 uzgadnianie spraw z zakresu prawa geologicznego 1 gérniczego,
opiniowanie i uzgadnianie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarka rolng oraz wspdlpraca

Z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem,

W zakresie gospodarki lesnej:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

wydawania decyzji i zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

Wwspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych oraz

organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Lowieckie,

zadania zwigzane z gospodarka w lasach mienia gminnego, a w szczegolnosci

dotyczace:

- ochrony lasu,

- odnowien i zalesien,

- pielggnowania upraw, czyszczen wczesnych i péznych,

- wyznaczania drzew przeznaczanych do wycinki oraz przeprowadzania
szacunkow brakarskich okres§lajacych sortymenty i1 mas¢ planowanego do
wycinki drewna,

podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze sprzedaza lub przekazaniem drewna
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Z lasow mienia wiejskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wydzialem kieruje Kierownik, ktéry organizuje jego pracg, wyznacza biezace zadania

I kontroluje ich realizacjg.

§ 26

Do zadan Biura Promocji, Kultury i Turystyki nalezy:

1) W zakresie polityki informacyjnej i promocji:

a)
b)

d)

9)

h)

)

K)

przygotowanie materiatow promocyjnych do folderow, informatorow,

Scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi, instytucjami kultury
dziatajacymi na terenie Miasta i Gminy Lesko, jednostkami organizacyjnymi
gminy, jednostkami pomocniczymi, sottysami oraz kotami gospodyn wiejskich
w zakresie promocji,

wspotpraca z o$rodkami informacji 1 §rodkami masowego przekazu, innymi
gminami, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami oraz fundacjami i1 innymi
organizacjami i grupami nieformalnymi,

podejmowanie dziatan w zakresie promocji 1 budowania wizerunku miasta
i gminy poprzez przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych,
w tym tworzenie wizualizacji

przygotowywanie propozycji 1 realizacja promocji wizualnej przedsigwzigc
realizowanych przez gmine,

administracja 1 rozbudowa stron internetowych urzedu, czuwanie nad
aktualno$cig stron internetowych urzedu, stala wspotpraca z innymi
komorkami 1 jednostkami podleglymi w zakresie przeptywu informacji
opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych dla dzialajacych
na terenie miasta i gminy jednostek, organizacji, podmiotdw gospodarczych
I innych zainteresowanych instytucji,

wspotpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc.,
w zakresie przygotowywania materiatdw promocyjnych gminy,

prowadzenie archiwum zdje¢ 1 innych zasobdw graficznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich
wykorzystywanych przez urzad, przy udziale radcy prawnego,

wdrazanie strategii komunikacji w kanatach spotecznosciowych,
opracowywanie, przygotowywanie 1 aktualizacja zawartosci w kanatach

spoteczno$ciowych Gminy,
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m) wspolpraca z zewngtrznymi firmami w zakresie realizacji projektow

P)

q)

promocyjnych,

kreowanie wizerunku Gminy i dbanie o jego sp6jnos¢ we wszystkich aspektach
dziatania,

tworzenie prezentacji 1 animacji oraz projektdéw materialdw promocyjnych
I marketingowych,

wskazywanie rekomendacji w zakresie wprowadzania innowacji dotyczacej
promocji Gminy,

bezposrednia wspotpraca z Burmistrzem w zakresie budowania pozadanego
wizerunku Gminy,

wspotpraca z Leskim Przedsiebiorstwem Komunalnym sp. z 0.0. w zakresie
dekoracji miasta z okazji rocznic i1 $wigt panstwowych— nadzor nad
wykonaniem ww. zadan.

przygotowywanie informacji wlasnych dla $rodkéw publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne, monitoring $rodkéw publicznego

przekazu (w tym wycinki prasowe).

2) W zakresie turystyki i kultury:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

organizowanie lub wspolorganizowanie wydarzen kulturalnych o znaczeniu
gminnym, ponadlokalnym i regionalnym,

Scista wspolpraca z komorkami urzedu, instytucjami kultury dzialajacymi
naterenie Miasta i Gminy Lesko, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, soltysami oraz kotami gospodyn wiejskich
w zakresie turystyki i kultury,

organizowanie uroczystosci rocznicowych oraz o charakterze patriotyczno —
religijnym, a takze wszystkich imprez ktorych Gmina jest organizatorem badz
wspoélorganizatorem (plakaty, zaproszenia, kwiaty),

cykliczne tworzenie planu statych i doraznych wydarzen kulturalnych w gminie,
budowanie marki miasta w oparciu o wyrdzniki tozsamosci regionalnej,
prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej,

prowadzenie ankiet i analiz dotyczacych Gminy Lesko.

3) W zakresie matych projektow:

a)

b)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatan promocyjnych,
kulturalnych i turystycznych ich realizacja i rozliczanie,

pozyskiwanie miast partnerskich dla Gminy Lesko oraz wspoétpraca z nimi,
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2.

celem realizacji wspolnych projektow,
C) wspolpraca ze stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy
Lesko, celem przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow.
W Biurze powotany jest koordynator, ktéry organizuje jego pracg, wyznacza biezace

zadania 1 kontroluje ich realizacjg.

§ 27

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

posiadania wiedzy z zakresu aktualnych przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego
W powierzonym im zakresie dzialania,

wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjne;,
terminowego zatatwiania spraw,

zachowywania szczegllnej staranno$ci przy przygotowywaniu projektow aktow
normatywnych,

proponowania formy i sposobu post¢powania, zapewniajacego prawidlowe zalatwianie
spraw bez zbednej zwloki,

sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,

prawidtowego ewidencjonowania i1 przechowywania akt spraw, zbiorow przepisOw
prawnych, rejestrow 1 metryk spraw,

pracy w SEOD zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL VII

Zasady wydawania aktow normatywnych

§ 28
Na podstawie upowaznien ustawowych Burmistrzowi przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepisdéw powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwloki, ktére
podlegaja zatwierdzeniu przez rad¢ na najblizszej sesji oraz inne podejmowane

w ramach kompetenciji,
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2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego i ordynacji podatkowej,

3) pisma okoélne — porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzegdu.

4) polecenia -~ dotyczace wyznaczania operacyjnych  dzialah komoérkom

organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy.

§ 29
Projekt aktu normatywnego sporzadza komorka organizacyjna witasciwa merytorycznie
dla danego zagadnienia.
W przypadku, gdy regulowana problematyka mies$ci si¢ w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych, wilasciwag do sporzadzenia projektu aktu normatywnego
wyznacza Burmistrz.
Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi  urzgdu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotycza oraz zatwierdzenia pod wzgledem
prawnym przez radc¢ prawnego.
Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych podlega uzgodnienia ze Skarbnikiem.
Dokonanie uzgodnien projektu aktu normatywnego wymaga potwierdzenia czytelnym
podpisem (imi¢ i nazwisko) osob dokonujacych uzgodnien, z podaniem daty
sporzadzenia.
Projekty uchwatl powinny by¢ sktadane sukcesywnie w miare¢ potrzeb jednak nie pozniej
niz na 10 dni roboczych przed planowanym terminem sesji rady. Termin obrad sesji rady
przekazuje pracownik biura rady kierownikom komorek i jednostek organizacyjnych
droga elektroniczna lub w inny skuteczny sposob.
Biuro rady prowadzi zbiér uchwal rady, dostepny do powszechnego wgladu

W pomieszczeniu biura oraz w wersji elektronicznej na stronie BIP.

§ 30
Przy przygotowaniu projektow uchwatl rady i projektow zarzadzen Burmistrza nalezy
stosowac nastepujace zasady:
1) redakcja aktow (zarzadzen) powinna by¢ jasna, zwiezta i wykluczajaca dowolnosc
interpretaciji.

2) tres¢ projektu powinna odpowiada¢ zasadom pisowni polskiej, a uzyte okreslenia
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jezykowe i techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu,

3) do projektu aktéw winno dotaczaé si¢ zwigzte uzasadnienie wskazujace potrzebe
I cel wydania aktu prawnego,

4) przy opracowywaniu aktow prawnych poszczegédlne grupy przepisow powinny by¢
uporzadkowane wedlug uktadu formalnego przy zastosowaniu w szczegdlnosci
podziatu na:

a) rozdzialy, ktorych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi rzymskimi,
b) paragrafy, ktorych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi,
C) ustepy, ktorych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z kropka,
d) punkty, ktorych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z nawiasem.
2. W przypadku potrzeby zastosowania wykazéw, wzoréw, formularzy, schematow,
zbiorczych danych liczbowych itp. nalezy je przygotowa¢ w formie zalacznika.
3. Projekty opatrywane sg czytelnym podpisem osoby sporzadzajacej projekt.
4. Projekty wymagaja w kazdym przypadku opinii radcy prawnego.

§ 31
1. Podpisane przez Burmistrza zrzadzenia rejestrowane sa (nadanie numeru i daty)
w centralnym rejestrze zarzadzen.
2. Oryginat zarzadzenia dotaczany jest do zbioru zarzadzen.

3. Tres¢ zarzadzenia publikowana jest na stronie BIP.

§ 32

Przepisy rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do pism okolnych Burmistrza.

Rozdzial VII|I

Zasady ogolne podpisywania dokumentow

§33

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnoSci:

1) korespondencje kierowang do organdéw administracji publicznej, w szczegdlnosci
kierownikoOw naczelnych i centralnych organdéw administracji panstwowej, postow na
sejm i senatorow,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy,

korespondencje do Najwyzszej [zby Kontroli oraz Regionalnej I1zby Obrachunkowej,
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

pisma, dokumenty i decyzje akty administracyjne nalezace do wylgcznej wiasciwosci
Burmistrza, a takze decyzje w sprawach osobowych kierownictwa urzgdu, pracownikow
urzgdu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzgdu, kierownikow Wydziatow,
kierownika USC, Sekretarza, Skarbnika i Zastgpcy Burmistrza,

zarzadzenia, regulaminy,

oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania imieniu Burmistrza, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i innymi instytucjami,

dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

§ 34
Kierownictwo urzedu podpisuje w szczeg6lnosci pisma, dokumenty, decyzje i akty
administracyjne w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci oraz powierzonych przez
Burmistrza, w tym rowniez odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych.
Zastepca Burmistrza podpisuje pisma stanowigce odpowiedzi na sprawy imiennie
adresowane oraz pisma stanowigce odpowiedzi na sprawy objete upowaznieniem
Burmistrza.
Skarbnik podpisuje dokumenty dotyczace spraw finansowo - budzetowych oraz
zastrzezone dla jego kontrasygnaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisuja korespondencje w  zakresie
realizowanych zadan, w tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej niezastrzezone do podpisu Burmistrza, decyzje administracyjne oraz
pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni na pismie przez Burmistrza, a takze
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne] podleglej komorki
organizacyjnej i zakresu zadan dla podleglych pracownikow.
Do uwierzytelnienia odpiséw 1 wyciggow z dokumentéw upowaznieni sg pracownicy
komorki organizacyjnej urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych

upowaznieni sg podlegli im pracownicy.
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7. Do podpisywania pism przez kierownikow komorek lub innych pracownikow urzedu

wymagane jest pisemne upowaznienie Burmistrza.

§ 35
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
I czynnosci, pracownikom urzgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom mogg zosta¢ udzielone przez Burmistrza upowaznienia lub pelnomocnictwa do

realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 36
Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
innych przepiséw prawa materialnego z zakresu administracji publicznej, kodeksu cywilnego,

a takze przepisOw prawa miejscowego.

§ 37
1. Pelnomocnictwo i upowaznienie nie wymaga formy zarzadzenia.
2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz.
3. Pelnomocnictwo lub upowaznienie oraz dokument o ich cofnieciu wiacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

§ 38

1. Pracownicy przygotowujacy projekty uchwat, pism, w tym decyzji administracyjnych,
opatrujg je swoim czytelnym podpisem oraz data, na koncu projektu tekstu z lewej strony
i na kopii dokumentu przeznaczonego do pozostawienia w aktach sprawy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu parafuja swym podpisem projekty umow,
pism przygotowanych do podpisu przez Burmistrza.

3. W przypadku uméw i pism wywolujacych skutki finansowe nalezy uzyskac¢ przed
skierowaniem ich do podpisu przez Burmistrza akceptacje Skarbnika.

4. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy
uzyska¢ przed skierowaniem ich do podpisu przez Burmistrza akceptacj¢ radcy

prawnego, w postaci adnotacji ,, pod wzgledem prawnym”.

§ 39

Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujagcymi
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przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagajg:

1)
2)

3)

1.

projekty uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza,

projekty umoéw, wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu gminy, ktéore moga powodowal powstanie zobowigzan
pieni¢znych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo urzgdu oraz kierownikow
komorek organizacyjnych ze wzgledu na skomplikowany pod wzgledem prawnym

charakter.

Rozdzial I X

Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 40
Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne urzedu we wlasnym zakresie.
Czynno$ci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz urzgdu wykonuje
pracownik ds. obstugi mieszkancow.
Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji 1 dokumentow, a takze
sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow
archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt, instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych oraz regulacje wewnetrzne.
W  komunikacji wewng¢trznej przekazywanie informacji oraz dokumentow moze
nastgpowac za pomoca SEOD.
Obieg dokumentéw niejawnych urzedu =zapewnia Pelnomocnik ds. informacji

niejawnych.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb zalatwiania spraw indywidualnych,

skarg i wnioskow

§ 41

Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
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oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegdlne.
Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg, wnioskow

oraz petycji w urzedzie zapewnia Sekretarz.

§ 42

Pracownicy urzgdu przyjmuja interesantéw przez caty czas urzgdowania, za wyjatkiem

kierownika USC, ktory przyjmuje interesantow w godzinach wyznaczonych.

Pracownicy urzedu sg obowigzani do rozpatrywania spraw indywidualnych bez zbednej

zwloki, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami wspolzycia spolecznego,

a W szczego6lnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jesli jest to niemozliwe do okreslenia terminu
jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania sprawy,

4) informowania zainteresowanych o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygnie¢.

Jezeli sprawa wymaga uzupeklnienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi

W zasobie urzedu, to uzupetnienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do

informacji publicznej i wewnetrznymi uregulowaniami w tej sprawie.

§ 43
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza pracownicy merytoryczni, a w ramach nadzoru kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania

spraw indywidualnych, w tym skarg i wnioskoéw, sprawuje Sekretarz.

§ 44
Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatrujg i zalatwiaja:
1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek

organizacyjnych, z wyjatkiem zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
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2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wilasnych gminy realizowanych przez
urzad.

Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow, w tym
W szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow,

3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy,
realizowane sg przez kierownictwo urzedu oraz kierownikoéw komorek organizacyjnych.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez sekretariat, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

Kancelaria ogélna, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg i wnioskow, przekazuje
sprawe do dekretacji.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi 1 sposdb wspoldziatania wskazuje dekretujacy.

Skargi rozpatrywane przez rad¢ podlegaja dodatkowo rejestracji w rejestrze skarg
I Wnioskoéw prowadzonym przez biuro rady.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:

1) na decyzj¢ administracyjna,

2) dotyczacych spraw osobowych pracownikow urzedu,

3) wnoszonych przez pracownikoéw urz¢du na zwierzchnikow stuzbowych,

Skargi 1 wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.

§ 45
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godz. 9-11 oraz w kazdy czwartek w godz. 15-17.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach pracy

urzedu, w ramach mozliwos$ci czasowych.
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ROZDZIAL X1

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 46

1. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego
wykonywania zadan i obowiazkoéw przez komorki organizacyjne i pracownikow urzedu.

2. Kontrola zarzadcza to ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan urzedu zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

3. Cele kontroli zarzadczej zostaty okreslone w przepisach o finansach publicznych.

4. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, na ktory skladaja sie¢
W szczegblnoscei: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i1 inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Burmistrz, ktorego wspiera Sekretarz.

5. Za realizacj¢ celow i zadan kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa Zast¢pca, Sekretarz
i Skarbnik oraz kierownicy Wydziatéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

6. Szczegotowe zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach

organizacyjnych gminy okres$laja odrgbne przepisy wewngetrzne.

§ 47
Uprawnienia i obowigzki radcoéw prawnych w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia

16 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r., poz.2115 z p6zn. zm.)

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§ 48
1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
2. Tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lesko zostaje opublikowana

W sposOb zwyczajowo przyjety.
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