ZARZADZENIE Nr 9/2019
Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska
Z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lezajsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. Dz.U. 2 2018 r., p0z.994 z p6zn zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lezajsku, w brzmieniu jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2018 Kierownika Urzgdu - Burmistrza Lezajska z dnia
5 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lezajsku z pozniejsza zmiang.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujaca od 1 kwietnia
2019 roku.
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Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 9/2019
Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W LEZAJSKU

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Lezajsku, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Lezajsku, zwanego dalej ,,Urzedem”,
wewnetrzng struktur¢ organizacyjna i zakres dzialania komoérek organizacyjnych
Urzegdu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, komorek organizacyjnych w Urzedzie,

zasady kontroli, przygotowywania aktow prawnych oraz udostgpniania informacji
publiczne;j,

zasady prowadzenia monitoringu w Urzedzie Miejskim.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

iy 1 B

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Lezajsk,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lezajsku,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku - nalezy przez to
rozumieé odpowiednio: Burmistrza Lezajska, Zastgpce Burmistrza Lezajska,
Sekretarza Lezajska, Skarbnika Lezajska, kierownika komorki organizacyjnej,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miasto Lezajsk,

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 1,
Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 2, Szkole Podstawowa Nr 3, Przedszkole Miejskie
Nr 3, Ztobek Miejski,

komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ podmiotu
realizujaca okreslone zadania rodzajowo podobne - referat, biuro lub samodzielne
stanowisko.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Siedziba Urzedu jest miasto Lezajsk.

Urzad funkcjonuje w budynkach przy ulicy Rynek 1 oraz ulicy M.C. Sktodowskiej 8.
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 -15.30.
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1.

§ 4

Urzad jest jednostka budzetowg przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania Miasta.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Miescie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej zadan
powierzonych,

4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem lub wojewddztwem, ktére nie zostaly powierzone miejskim
jednostkom  organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umoéw.

§5
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢  odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.
Przebieg czynnosci kancelaryjnych odbywa si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
Jjednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

3. Obieg korespondencji odbywa si¢ W sposob jednolity poprzez sekretariat Burmistrza.

§6

Urzad dziala w oparciu o zasady:

[

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy i podziatu kompetencji,

5) wzajemnego wspoldziatania mie¢dzy jednostkami organizacyjnymi,
6) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

7) kontroli zarzadczej.

§7
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw oraz pracownikéw  zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, Statucie i Regulaminie.

§8

W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw w oparciu o zasady okreslone w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§9

1. Burmistrz odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Urzedu.
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2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone przez
Burmistrza oraz wykonujg zadania przez niego Wwyznaczone, zapewniajac ich
kompleksowa realizacjg.

3. Kierownicy kieruja komoérkami organizacyjnymi Urzedu w sposob  zapewniajgcy
kompleksowg realizacj¢ zadan.

§ 10

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do Zastgpey Burmistrza
i pracownikow Urzedu,

3)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzgdu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow,

5) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgce]
dzialalnosci Urzedu,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi
inaczej,

7) upowaznianie Zast¢pcy Burmistrza Jub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
7 zakresu administracji publicznej i wykonywania innych czynnosci,

8) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzgdowych,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 11
1. Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza, gdy ten nie moze petni¢ obowiazkow
stuzbowych - wowczas zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania

i kompetencje Burmistrza.

). Zastepca Burmistrza przejmuje zadania i kompetencje w przypadku przemijajacej
przeszkody w wykonywaniu zadah i kompetencji Burmistrza spowodowanych
okolicznogciami wymienionymi w ustawie o samorzadzie gminnym.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza nadzoruje prace komoérek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 12
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) nadzorowanie organizacji pracy Urzedu,
2) czuwanie nad przebiegiem i terminowosciag wykonywania zadan,
3) nadzorowanie opracowywania projektow  zarzadzen, regulaminow i innych aktow prawa
wewngtrznego,
4) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Rady,
5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania sesji Rady i posiedzen komisji,
wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat i innych materialow przedstawianych
przez Burmistrza,
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6) koordynowanie caloksztattu zagadnienn organizacyjnych dotyczacych wspotpracy
Burmistrza z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

7) nadzorowanie terminowego przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski
komisji oraz interpelacje i zapytania radnych,

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w Urzedzie,

10) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza innych niz
zwigzanych 7z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem
Burmistrza,

11) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem odpiséw, wypiséw i kserokopii z dokumentéw
Urzedu,

12) stwierdzanie zgodnosci wypisow, odpiséw i kserokopii z zasobu archiwalnego Urzedu,

13) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15) organizowanie naboréw na wolne stanowiska,

16) gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych i oséb wydajacych decyzje administracyjne
W imieniu Burmistrza oraz przekazywanie wlasciwym instytucjom,

17) koordynowanie realizacji zadan zleconych.

2. Sekretarz pelni funkcje kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

3. Sekretarz kieruje praca Referatu Organizacyjnego i Obshugi Rady, nadzoruje prace
komorek organizacyjnych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§13
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoblnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obshugi
ksiggowej budzetu Miasta,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw powierzonych przez
Burmistrza w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych budzetu Miasta,

3) przygotowywanie projektu budzetu Miasta oraz projektéw uchwatl zmieniajacych
budzet oraz innych uchwat dotyczacych realizacji budzetu Miasta,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Miasta na podstawie sporzadzanych
przez jednostki budzetowe sprawozdan budzetowych (sprawozdania Jjednostkowe)
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Miasta na podstawie sporzadzanych
przez jednostki jednostkowych sprawozdan finansowych (bilans zbiorczy jednostek
budzetowych, bilans samorzgdowej instytucji kultury, bilans spotki  prawa
handlowego),

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji w zakresie finansow
Miasta,

8) nadzér i kontrolowanie pobierania oplaty targowe;j,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik kieruje pracg Referatu Budzetowo — Podatkowego, nadzoruje prace referatu
Ksiggowo — Finansowego zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
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§ 14

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
pracownikow.

[a—

§ 15

Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

W uzasadnionych przypadkach (np. urlop, choroba) komorka organizacyjng moze

kierowa¢ inny pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

Praca doraznych zespolow powotywanych przez Burmistrza kierujg wyznaczone osoby

w randze koordynatora.

Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosei:

1) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych urzedu oraz zapewnianie
nalezytej, zgodnej z przepisami prawa organizacji pracy,

2) nadzorowanie realizacji zadan, w szczegdlnosci w zakresie terminowego i zgodnego
z prawem zalatwiania spraw,

3) wdrazanie zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalanie zakresu obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow,

4) wyznaczanie statych i doraznych zastgpstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) zapewnianie dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

6) planowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych urzedu,

7) aktualizowanie informacji z zakresu dziatania podlegtych komorek organizacyjnych na
stronie BIP,

8) opracowywanie akiow prawa Wewnetrznego z zakresu powierzonych zadaf,
dokonywanie biezacej ich aktualizacji pod katem zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa,

9) nadzér nad wystawianiem W podleglej  komorki organizacyjnej  faktur
dokumentujacych sprzedaz dobr, ustug z zakresu realizowanych zadan,

10) dokonywanie kontroli realizacji zadan przez pracownikow.

. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ shuizbowa wobec Burmistrza za wlasciwg i terminowa

realizacje powierzonych im zadan.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska realizuja zadania wskazane w ust. 4
pkt 7,8109.

§ 16

Kierownicy sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze wspdldziatania Burmistrza
z Rada.

Projekty uchwal Rady wnoszone przez Burmistrza opracowuja kierownicy wiasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach. Projekty wymagaja akceptacji przez obstuge prawng.

Kierownicy komorek —organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach przedktadaja Burmistrzowi celem akceptacji
wszelkie materialy opracowywane na posiedzenia Rady lub komisji.

§17
Zakresy czynnosci dla kierownikow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy ustala Burmistrz w oparciu o przygotowana przez nich propozycjg, zaopiniowana przez
Sekretarza.
Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych
Urzedu ustala kierownik wiasciwej komorki.
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§ 18
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy s3 odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegoélnych stanowisk pracy, a w szczegolnoscei za:

1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektow uchwal, zarzadzen,
decyzji, propozycji rozstrzygnie¢ spraw,

2) wlasciwe przyjmowanie i obstuge Interesantow,

3) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,

4) dokladng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku,

5) niewykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesowno$é oraz zajg¢ pozostajacych sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§19

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz (B)

2) Zastepca Burmistrza (ZB)
3) Sekretarz Miasta (S)
4) Skarbnik Miasta (SK)

2. Podstawowa komorkg organizacyjng Urzedu jest referat i biuro.

3. Referatem jest jednostka organizacyjna, zarzgdzana przez kierownika, w sklad ktorej
wchodzi co najmniej 3 pracownikéw, z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego (USQC) - 2
pracownikow.

4. Biurem jest jednostka organizacyjna, zarzgdzana przez kierownika, w skiad ktorej
wchodzi co najmniej 2 pracownikow.

5. W strukturze referatu liczacego powyzej 5 pracownikow mozna tworzy¢ sekcje podlegle
kierownikowi referatu.

6. Referatami Urzedu sa:

1) Referat Ksiggowo — Finansowy (KF) - 13 etatow, w tym:
a)  Glowny Ksiegowy (GK) — 1 etat,
b)  Sekcja ksiggowosci — 8 etatéw,
¢)  Sekcja kadrowo — placowa — 4 etaty
2) Referat Budzetowo - Podatkowy (BP) - 2, 950 etatu,
3) Referat Organizacyjny i Obstugi Rady (OR) — 3 etaty,
4) Referat Mienia Komunalnego i Gospodarki Gruntami (MK) - 3,450 etatu,
5) Referat Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji (IM) - 4 etaty,
6) Referat — Urzad Stanu Cywilnego (USC) - 2 etaty,
7) Referat — Straz Miejska (SM) — 5 etatow,
8) Referat — Zespot Obstugi (ZO) - 5 etatow,
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7. Biurami Urzgdu sa:

1)
2)
3)
4)

Biuro Spraw Obywatelskich (SO) — 2 etaty,
Biuro Architekta Miejskiego (AM) - 2 etaty,
Biuro Ochrony Srodowiska (0S) - 2 etaty,
Biuro Informatyki ( IN) - 2 etaty.

8. Samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie sa:

1)
2)
3)

7)

stanowisko ds. oswiaty (OW) — 1 etat,

wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych ( ZP) — 2 etaty,
wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, promocji, kultury i
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi ( FP) — 2 etaty,

stanowisko ds. ochrony danych osobowych (OD) 0,050 etatu,

stanowisko ds. zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy — (ZW) - 0,250 etatu,
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych — ( ZK) - 0,50 etatu,
stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych — (ON) — 0,050 etatu.

9. Obstuga prawna, audyt wewngtrzny oraz obstuga bhp i p.poz. jest realizowana w ramach
ustugi zewngtrznej.

10. Praca wieloosobowych stanowisk moga kierowa¢ wyznaczone przez Burmistrza osoby

w randze koordynatora.

§ 20

Schemat struktury organizacyjnej wraz z nadzorami nad komoérkami organizacyjnymi
stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

RAMOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21

Do zadan Referatu Budzetowego - Podatkowego nalezy:

1) przygotowywanie —materialow niezbednych do uchwalenia 1 wykonania

budzetu Miasta oraz uchwaly w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego
Miasta, udzielenia absolutorium dla Burmistrza oraz uchwaty w sprawie zatwierdzenia
bilansu skonsolidowanego Miasta,

2) nadzorowanie i monitorowanie prawidlowego sposobu wykonywania budzetu Miasta,

3)

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentow budzetu Miasta
w ramach obowiazujacych planow finansowych jednostek organizacyjnych Miasta,

4) wykonywanie obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej Miasta,

sprawozdawczosci finansowej  (bilans budzetu Miasta) oraz sprawozdawczosci
skonsolidowanej (bilans skonsolidowany Miasta) 1 innej z zakresu prowadzonych
zadan,

5) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,

6) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych (decyzji) dotyczacych podatkow

i optat,

7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych i innych czynnosci

majacych charakter egzekucji naleznosci podatkowych z tytulu braku terminowej
zaplaty (hipoteka przymusowa i inne),
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9) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych (uchwat) dotyczacych podatkow
i optat lokalnych,

10) windykacja naleznosci podatkowych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji z prowadzonych w referacie
zadan z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkéw transportowych i oplat lokalnych (opfata skarbowa, oplata od posiadania
psa)s

12) realizacja naleznych dochodéw budzetu Miasta, ktére sa pobierane i odprowadzane
przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu Miasta (podatek od czynnosci cywilno -
prawnych, podatek od spadkéw i darowizn, karta podatkowa),

13) realizacja zadan z zakresu wyplaty zwrotu podatku akcyzowego,

14) zapewnianie obstugi kasowej urzedu.

§ 22

1. Do zadan Referatu Ksiegowo — Finansowego nalezy:

W Sekcji Ksiegowosci:

1) zapewnienie realizacji zadan glownego  ksiegowego Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

2) okreslanie i stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci w tym zasad sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych
Urzedu i jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych dla Urzedu

1 jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie dla Urzedu i jednostek organizacyjnych, inwentaryzacji droga
uzgodnienia sald i droga weryfikacji oraz koordynacja terminéw inwentaryzacji
drogg spisu z natury przeprowadzanej przez jednostki obstugiwane;

5) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych,

7) przygotowywanie projektéw decyzji, dokumentu planu finansowego oraz projektow
decyzji w sprawie wprowadzenia zmian w planie Urzedu i jednostek organizacyjnych
na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych,

8) monitorowanie i analizowanie stanu wykorzystania planu wydatkow, stanu realizacji
planu dochodéw i stanu majgtkowego  jednostek  objetych obstuga oraz
przekazywanie informacji w tym zakresie kierownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych na ich wniosek,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

10) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych podlegajacych
zaplacie oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

1T) dochodzenie naleznosci przypadajacych na rzecz Urzedu i jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem MOPS,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowych funduszy s$wiadczen
socjalnych Urzedu i jednostek organizacyjnych,

13) przygotowywanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan
I informacji sporzadzanych na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

14) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych i innej dokumentacji
finansowo-ksi¢gowej Urzedu i jednostek organizacyjnych,

15) sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowag miejskich
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jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i dokonywanie umorzen Srodkow trwalych

oraz wartosci niematerialnych prawnych,

17) prowadzenie rejestru faktur, w tym rejestru podatku VAT wraz z rozliczaniem
podatku wzgledem urzedu skarbowego,

18) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu rejestrow VAT,

19) sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT obstugiwanych jednostek,

20) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT na podstawie czastkowych deklaracji VAT
sporzadzanych przez jednostki budzetowe i wysylanie elektronicznej deklaracji VAT,

21) sporzadzanie zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego na podstawie czastkowych
plikoéw i wysylanie do MF.

W sekcji kadrowo — placowej: prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie, na podpis kierownikéw jednostek, projektow dokumentow i pism
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

3) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS, rozliczen z tytulu podatku od oséb
fizycznych PIT, naliczanie naleznoéci z tytutu PFRON, obsluga grupowego
ubezpieczenia pracowniczego,

4) ustalanie uprawnien poszczeg6lnych pracownikéw w zakresie wymiarow urlopow
i przedkiadanie informacji w tym zakresie kierownikom jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie w imieniu kierownikow jednostek obstugiwanych obowiazkow platnika
sktadek zdrowotnych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

6) wykonywanie w imieniu kierownikow jednostek obstugiwanych obowigzkow platnika
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

7) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz §wiadectw pracy;

8) prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie informacji
w tym zakresie kierownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych;

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia, w tym. GUS;

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikow,

11) zapewnienie warunkéw i koordynowanie prac dotyczacych przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow  Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

12) prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy UM, MOSIR i MOPS,

14) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

2. Praca referatu kieruje Glowny Ksiggowy.

§ 23
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Obstugi Rady nalezy:
1. obsluga organéw uchwatodawczego i wykonawczego, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlagciwymi  komérkami i jednostkami
organizacyjnymi projektow uchwat, apeli i stanowisk Rady lub komisji,
2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
3) prowadzenie korespondencji Rady, komisji i radnych,
4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji, w tym protokotowanie obrad Rady,
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posiedzen komisji,

6) protokolowanie zebran, spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza,

7) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

8) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow,

9) gromadzenie i przechowywanie o§wiadczen majatkowych radnych oraz przekazywanie
wlasciwym instytucjom,

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi a w szczegdlnosci:

1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) opracowywanie, koordynacja i nadzoér nad miejskim programem profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,

4) obstuga techniczno - organizacyjna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

5) prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego ds. rozwiazywania problemow
alkoholowych,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii w tym
opracowywanie i realizacja miejskiego programu przeciwdziatania narkomanii,
4. prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnoscei:

1) przejmowanie i ewidencjonowanie materiatow archiwalnych i  dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanych przez komérki organizacyjne urzedu,

2) przechowywanie akt w nalezytym porzadku i whasciwe ich zabezpieczenie,

3) prowadzenie rejestru dokumentéw przekazanych do archiwum zakltadowego,

4) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosei kancelaryjnych,
w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

5. obsluga organizacyjna sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne, a w szczeg6lnoscei:

1) obstuga kancelaryjna Urzedu,

2) prowadzenie rejestru umow, Zarzadzen Kierownika Urzgdu i upowaznien udzielanych
przez Burmistrza,

3) przygotowywanie pomieszczen oraz obshuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

4) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza z  go$émi
1 interesantami,

5) kierowanie interesantow do whasciwych komérek organizacyjnych,

6. prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej w trybie wnioskowym,
7. prowadzenie biblioteki zakladowej,
8. prowadzenie rejestru skarg, petycji i wnioskow oraz skarg i wnioskéw kierowanych do

Burmistrza, a dotyczacych pracownikéw Urzedu.

§ 24
Do zadan Referatu Mienia Komunalnego i Gospodarki Gruntami nalezy prowadzenie spraw
z zakresu gospodarki nieruchomosciami i geodezji, a w szczegolnosci:

1. gospodarowanie gruntami komunalnymi:
1) sprzedaz gruntéw w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowe;j,
2) oddawanie w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad, aktualizacja oplat,
3) dzierzawa, najem, uzyczenie,
4) wykonywanie prawa pierwokupu,
2. gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym:
1) przygotowywanie wieloletniego  programu gospodarowania  mieszkaniowym
1 lokalowym zasobem gminy,

Zarzqdzenie Nr 9/2019Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska Strona 11 z 25




2) przygotowywanie uméw dotyczacych powierzania zarzadu nieruchomosciami
podmiotom zewngtrznym,

3) kontrola i nadzér zarzadzania,

4) sprzedaz budynkow i lokali w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowe;.

5) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowan o oproznienie lokalu
mieszkalnego,

6) zapewnianie lokali socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza cen najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkalnego,

3. tworzenie gminnego zasobu gruntow, w tym:

1) regulacja stanu prawnego gruntow, w tym ulic 1 drog,

2) nabywanie gruntow i zamiana gruntow,

3) komunalizacja gruntow,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

5) wydawanie decyzji o zwrocie udzielonych bonifikat z tytutu przeksztalcenia,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw placéw, ulic, skweréw i rond,
w tym prowadzenie ewidencji porzadkowe; nieruchomosci,

9) wystepowanie do Starosty o zmiang klasyfikacji gruntow gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci oraz scaleniem
i podziatem nieruchomosei,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i wznowieniem granic
nieruchomosci,

12) prowadzenie rokowan w sprawach odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod
drogi, ktore w wyniku podziatlu oraz scalenia i podziatu staly si¢ z mocy prawa
wlasnoscia gminy,

13) ustalanie wysokosci oplat adiacenckich po stworzeniu warunkéw do podiaczenia
nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej albo po
stworzeniu warunkéw do korzystania z wybudowanej drogi,

14) ustalanie opfat adiacenckich zwiazanych z uzbrojeniem terenu na gruntach objetych
scaleniem i podzialem nieruchomosci,

15) przygotowywania umow wejscia w teren na czasowe zajecie nieruchomosei 1 na
zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie urzadzen infrastruktury technicznej na
gruntach gminy innych niz zajetych pod drogi publiczne, wewngtrzne
i przeznaczonych na poszerzenie tych drog,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem gruntow gminy ograniczonym prawem
rzeczowym — stuzebnosci drogowe i stuzebnosci przesytu,

4, przygotowywanie umow na umieszczenie nosnikéw reklamowych na gruntach gminy
z wylaczeniem gruntow zajetych pod drogi,
5. zarzadzanie targowiskami miejskimi, w tym:
1) sporzadzanie umow na najem pawilonow handlowych,
2) prowadzenie rejestru najemeow,
3) naliczanie i realizacja dochodéw z tytutu zawartych umow najmu na targowiskach,
4) ustalanie optat z tytutu najmu pawilonow handlowych,
5) prowadzenie komputerowego systemu WIP,
6) prowadzenie innych spraw wynikajacych z regulaminu targowisk miejskich
z wylaczeniem zadaf wskazanych w § 13 ust. 1 pkt 8 oraz w § 31 pkt 18.

§ 25

Do zadan Referatu Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji nalezy w szczegOlnoscei:

1. przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji i remontéw infrastruktury
miejskiej oraz jednostek organizacyjnych,

Zarzqgdzenie Nr 9/2019Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska Strona 12 z 25



bl

10.
/i

uzbrajanie gruntéw budowlanych w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci,

zarzadzanie siecig drog miejskich:

1) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

2) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,

3) wydawanie decyzji o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie
Jjego naruszenia,

4) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
powiatowych,

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég,

6) przygotowywanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég,

7) koordynowanie i obstuga wspétpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych,

utrzymanie i konserwacja zieleni miejskiej,

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach i placach w miescie,

wspoldzialanie ze stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy unijnych i $rodkow

zewngtrznych przy opracowywaniu projektéw planéw rozwoju gospodarczego Miasta

oraz w sprawach objetych aplikowaniem o srodki zewnetrzne,

udzial w rozliczaniu projektéw wspoétfinansowanych przez instytucje zewnetrzne wraz ze

sporzagdzaniem sprawozdawczosci,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

W tym uzgadnianie zezwoleri na przewdz o0séb,

udzielanie dotacji spétkom wodnym,

utrzymanie w nalezytym stanie mogit wojennych zlokalizowanych na terenie miasta,

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa
gazowe na terenie Miasta,

2) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sig na terenie Miasta,

3) rozliczanie kosztow oswietlenia ulic, placow i drég publicznych znajdujacych sie na
terenie Miasta,

4) planowanie i organizowanie dzialan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii
1 promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze Miasta.

§ 26

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu Prawa o aktach stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, w zakresie rejestracji zdarzen
urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych okolicznosci majacych wplyw na stan cywilny
osoby:

1.
2
3.

o

sporzgdzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, Zgonow),

migracja aktéw stanu cywilnego do Bazy Ustug Stanu Cywilnego,

wydawanie odpisow aktéw urodzed, malzenstw i zgonow (skréconych, zupetych,
skréconych wielojezycznych),

przyjmowanie oswiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek malzenski,

2) uznaniu ojcostwa,

3) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

4) zmianie imienia dziecka,

5) nazwisku dziecka,

6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosila przed zawarciem
malzenstwa,

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,
transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw, ktére nastgpily za granica i nie zostaly tam
zarejestrowane,
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8. sprostowania, uzupelnienia aktéw stanu cywilnego, odtwarzania tresci aktu stanu
cywilnego,

9. wpisywanie orzeczen o rozwodzie, separacji lub uniewaznieniu malzenstwa wydanych na
terenie RP,

10. uznawanie orzeczen o rozwodzie, separacji lub uniewaznieniu malzenstwa wydanych na
terenie Unii Europejskiej,

11. uznawanie orzeczeh o rozwodzie, separacji lub uniewaznieniu matzenstwa wydanych
w panstwach nie nalezacych do Unii Europejskiej,

12. wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu okreslonego
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

13. wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,

2) o zdolnosci prawnej do zawarcia maizenstwa za granica,

3) o stanie cywilnym,

4) o przyjetych sakramentach,

5) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

6) o zaginieciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,

14. powiadamianie innych urzgdow stanu cywilnego o zdarzeniach wymagajacych
aktualizacji aktow stanu cywilnego,

15. dokonywanie przypisow i wzmianek W aktach stanu cywilnego na podstawie
zawiadomien z innych urzedéw stanu cywilnego, decyzji administracyjnych i orzeczen
sgdow,

16. nadawanie nr PESEL i meldowanie noworodkéw urodzonych na terytorium RP,

17. aktualizacja rejestru PESEL zwiazana z zawarciem malzenstwa, zgonem, rozwigzaniem
lub uniewaznieniem malzenistwa, zmiang imion, nazwisk, uznaniem, zaprzeczeniem lub
sadowym ustaleniem ojcostwa, wydanymi wyrokami,

18. usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dotyczacych: urodzen, matzenstw, zgonow,
imion i nazwisk,

19. wydawanie decyzji o0 zmianie imienia i/lub nazwiska,

20. archiwizowanie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych,

21. udostepnianie aktow stanu cywilnego oraz ich akt zbiorowych i skorowidzow nie
przekazanych do archiwum panstwowego, pomimo uptywu 100 lat od zamknigcia ksiggi
urodzen i 80 lat od zamkniecia ksiegi malzenstw i zgonow,

22. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotéw i zwigzkow wyznaniowych
w zakresie zawierania malzenstw konkordatowych,

23. przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,.Za dlugoletnie pozycie malzenskie”,
organizowanie uroczystosci ich wreczenia oraz organizowanie jubileuszy 100 lecia
urodzin,

24. wspolpraca z sadami i organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

§ 27
Zadania Strazy Miejskiej okreslaja odrebne przepisy.

§ 28
Do zadan Biura Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace:

1. z zakresu dowodow osobistych:
1) wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego
i prowadzenie egzekucji administracyjnej ~w sprawach ~dowodow osobistych
w Systemie Rejestrow Panstwowych,
2) prowadzenie i przetwarzanie W formie informatycznej ewidencji wydanych
i utraconych dowoddw osobistych,
3) uzytkowanie i aktualizowanie podsystemu ELUD wczesci dotyczacej dowodow
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osobistych,
4) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,
5) obstuga archiwum kopert dowodowych wydanych dowodéw osobistych,
2. z zakresu ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w Systemie Rejestrow Panstwowych,

2) prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbioréw meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe statych ibylych mieszkancow, os6b
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow,

3) uzupehianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancow o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwiazku z ustawowym obowiazkiem odstapienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym,
4) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych
3. z zakresu wyborow:

1) prowadzenie rejestrow wyborcéw, w tym wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru

wyborcow,

2) sporzadzanie spisow wyborcéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania poza

miejscem zamieszkania,

3) prowadzenie postgpowarn w sprawie sporzadzenia aktu petnomocnictwa do glosowania,

4.z zakresu zdrowia:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia oraz zapobiegania patologiom
spolecznym,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopii
wloknistych,
3) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i osobami fizycznymi na
rzecz stanu zdrowia mieszkafncow miasta,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie miasta imprez propagujacych
zdrowy styl zycia,
5. obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

§ 29
Do zadan Biura Architekta Miejskiego naleza sprawy planowania i zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegolnosci:

1.z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w tym:

1) przygotowywanie materialéw, koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych ze
sporzadzaniem  dokumentéw  planistycznych, ] miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta, wraz z dokonywaniem w nich zmian,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru obowiagzujgcych  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie wypisOw i wyryséw oraz za$wiadczen z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

4) dokonywanie analiz i ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,

5) organizowanie prac i obsluga posiedzen »Miejskiej Komisji Urbanistyczno
- Architektonicznej”,

6) prowadzenie postegpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 ustaleniu warunkow
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, wraz
z prowadzeniem rejestrow wydanych decyzji,

7) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) wspélpraca w organizacji konkurséw urbanistyczno — architektonicznych,

9) nadzor nad zachowaniem waloréw estetycznych, plastycznych i uzytkowych Miasta,
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2.

3.

poprzez:
a) koordynowanie dzialan majacych na celu poprawg walorow plastycznych
1 estetycznych miasta,
b) opiniowanie rozwigzan plastycznych sytuowanych na terenie miasta obiektow
budowlanych statych i tymczasowych: budynkow i budowli (kolorystyka),
c) realizacj¢ zapisOw ustawy tzw. ..krajobrazowej”,
z zakresu ochrony dziedzictwa narodowego, ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,
aw tym:
1) opracowywanie ,,Miejskiego Programu Opieki nad Zabytkami” wraz ze
sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji,
2) prowadzenie i aktualizacja ,,Gminnej Ewidencji Zabytkow”,
3) wspolpraca ze stuzbami Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow w celu ochrony
obiektow zabytkow potozonych na terenie miasta Lezajska,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji do zabytkow,
z zakresu gospodarki nieruchomosciami — opiniowanie wstepnych projektéw podziatu
nieruchomogdci, w oparciu o ustalenia miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz przepisy odregbne.

§ 30

Do zadan Biura Ochrony Srodowiska nalezy w szczegoélnosci:

L

2,

e =il

%

10.

11,

12.

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodno-écieckowa na terenie Miasta, w tym
ewidencjonowanie zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow

i kontrola w zakresie czestotliwosci ich oprozniania,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong iz ksztaltowaniem srodowiska, w tym:

1) ograniczen dotyczacych funkcjonowania instalacji i urzadzen negatywnie

oddziatujacych na srodowisko,

2) ochrony $rodowiska w zakresie zanieczyszczenia powietrza, wody i gleby,

3) prowadzenie ewidencji substancji stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska

i sprawozdawczo$¢ zwiazana z tym zagadnieniem,

4) naliczanie i ewidencjonowanie oplat za korzystanie ze srodowiska i nadzér nad ich

terminowym regulowaniem,

5) przygotowywanie raportow do krajowej bazy o emisji gazow cieplarnianych i innych

substancji,

6) przygotowywanie planéw i programow dotyczacych ochrony $rodowiska

i sprawozdan z ich realizacji,

7) wspblpraca w zakresie prowadzenia edukacji ekologicznej na terenie miasta,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody w tym wydawanie
zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w tym organizowanie wyboréw do izb
rolniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem i fowiectwem,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i odprowadzanie $ciekow,
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji ~ wynikajacego z ustawy
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w tym prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej i wydawanie zezwolen na
prowadzenie dzialalnosci w  zakresie oprézniania  zbiornikdw bezodptywowych

i transportu nieczystosci ciektych,
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych

Zarzqgdzenie Nr 9/2019Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska Strona 16 z 25



uwarunkowaniach,
13. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi wynikajacych
Z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz uchwat Rady, w tym:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, wprowadzanie danych dotyczacych
skladanych deklaracji i naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) monitorowanie i analiza skladanych deklaracji pod wzgledem zgodnosci ze stanem
faktycznym lub ich braku,

3) przygotowywanie decyzji dotyczacych naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz dotyczacych umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci tej oplaty,

4) ksiggowanie wplat dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) monitorowanie oplat pod wzgledem ich terminowosci,

6) sporzadzanie upomnien oraz wystawianie tytulow wykonawczych dotyczacych
zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych dotyczacych oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

8) analizowanie faktur przedkladanych przez podmioty $wiadczace ustuge odbioru
1 zagospodarowania odpadow,

9) przygotowywanie sprawozdan i analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Miasta,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu
porzadku i czystosci.

14. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym ustalanie optat za
ustugi wodne i ich windykacja.

§ 31
Do zadan referatu - Zespotu Obstugi nalezy administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu,
a w szczegollnosci:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) utrzymanie sprawnosci urzgdzen i wyposazenia,

3) prowadzenie remontéw budynku Urzedu,

4) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

5) prenumerata czasopism,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,

7) przygotowanie postgpowan i projektéw umdw zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym,

8) prowadzenie magazynu i ewidencji materialéw biurowych,

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  utrzymaniem i biezaca eksploatacja
samochodu stuzbowego oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcy,

12) zabezpieczenie budynku Urze¢du po godzinach pracy,

13) nadawanie przesytek pocztowych i ich odbidr,

14) dorgczanie korespondencji na terenie Miasta,

15) oznakowanie Urzgdu tablicami informacyjnymi i tabliczkami imiennymi,

16) nadzorowanie i aktualizacja wewnetrznych tablic ogloszen, w tym przyjmowanie pism
sagdowych i obwieszczen oraz ich wywieszanie,

17) obstuga techniczna spraw zwigzanych z wyborami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta,

19) nadzor nad utrzymaniem czystosci na placach targowych.

§ 32
Do zadan Biura Informatyki nalezy obstluga informatyczna Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych, z wylgczeniem procesu dydaktycznego, a w szczegolnosci:
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o0

10.
-y

12.

13,

14.

15

16.

wdrazanie i obstuga systeméw komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna,
Internet, Intranet) wraz z przeszkoleniem pracownikow w zakresie obstugi systemow,
nadzorowanie i administrowanie prawidlowego dziatania sieci komputerowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupami licencjonowanych programow
komputerowych oraz innych programow, ktore nie wymagajg licencji oraz ich
ewidencjonowanie,

pomoc W przygotowaniu niezbednej dokumentacji zwigzanej z zakupami sprzgtu
komputerowego  oraz prowadzenie ewidencji W zakresie posiadanego sprz¢tu
komputerowego,

nadzor nad sprzetem komputerowym przekazanym pracownikom Urzgdu 1 jednostek
organizacyjnych tj. nadzér nad stanem technicznym oraz opracowanie zasad uzytkowania
sprzetu przez pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych wraz z nadzorowaniem
przestrzegania zasad,

obstuga techniczna sprzgtu komputerowego oraz kontrola serwisu pogwarancyjnego
sprzetu,

obstuga techniczna strony internetowej Miasta oraz strony BIP Urzedu,

opracowywanie planow zakresie informatyzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz
rozliczanie wykorzystanych srodkow,

nadzér nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,
szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systemow,
prowadzenie  obstugi informatycznej Urzgdu i  jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa,
2) administrowanie bazami danych,

3) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

4) sporzadzanie kopii danych i prowadzenie ich rejestru,

5) obshuga informatyczna sesji Rady Miejskiej oraz zapewnienie jej transmisji,
okreélanie, w uzgodnieniu z kierownikami jednostek, kierunkow informatyzacji
jednostek objetych obstuga w tym dotyczacych standardéw i procedur zarzadzania
systemem informatycznym,

administrowanie sieciami i systemami teleinformatycznymi (w tym wdrazanie rozwigzan
informatycznych), monitorowanie ich biezacego dziatania i wykorzystania,

biezaca obstuga techniczna sprzetu informatycznego oraz monitorowanie jego
wykorzystania,

organizowanie W porozumieniu Zz kierownikami jednostek organizacyjnych szkolen
pracownikéw administracyjnych oraz ich doszkalanie w zakresie obstugi systemow
teleinformatycznych,

uczestniczenie w planowaniu oraz dokonywaniu zakupow przez jednostki organizacyjne
towaréw, ustug i robot budowlanych dotyczacych systemow informatycznych, sieci
teleinformatycznych i sprzetu informatycznego, a takze kontrola merytoryczna realizacji
umow przez wykonawcow zewngtrznych.

Kierownik Biura Informatyki pelni funkcje Administratora Sieci Informatycznych.

§ 33

Do zadanh stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

i

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela
i ustawy o systemie informacji o$wiatowej oraz przepiséw wykonawczych do w/w aktow
prawnych a w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia szkot i placowek oswiatowych,
2) analiza iopiniowanie projektow planéw finansowych placowek o$wiatowych
podlegtych Miastu,
3) opracowanie zbiorczego projektu budzetu zadan oswiatowych,
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4) biezaca analiza realizacji budzetu jednostek oswiatowych,

5) koordynowanie przygotowania i zatwierdzania organizacji szkét i placowek
oswiatowych,

6) koordynowanie ustalania sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych oraz
gimnazjalnych, a takze granic ich obwodow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji i skresleniem z ewidencji szkot
1 placéwek niepublicznych,

8) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

9) merytoryczna obstuga dotacji dla szkot i placowek oswiatowych,

10) prowadzenie spraw z zakresu merytorycznej obstugi  kosztéw wychowania
przedszkolnego pomiedzy Miastem Lezajsk i gminami, ktorych dzieci uczeszczaja do
lezajskich przedszkoli oraz gminami do ktorych przedszkoli uczeszczaja dzieci
Z miasta,

11) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym dla ucznidw oraz nagrod organu prowadzacego dla nauczycieli,

12) kontrola spelniania obowiazku nauki oraz egzekucja niespelniania obowiazku
szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

13) merytoryczna  obsluga  dofinansowania kosztéw  ksztalcenia milodocianych
pracownikow,

14) merytoryczna obstuga postepowan na stanowiska kierownicze,

15) przygotowywanie uchwat w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

16) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
szkol i placowek prowadzonych przez Miasto,

17) kontrola jednostkowych sprawozdan przygotowanych przez jednostki o$wiatowe
i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych wszystkich placowek
oswiatowych w tym koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowe;,

18) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen Burmistrza z zakresu oswiaty,

19) prowadzenie baz system6w informacii oswiatowej dla szkot i placowek oswiatowych
oraz ustalanie dostepéw do nich,

2.wspblpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi
w zakresie spraw zwigzanych z o$wiata i edukacja.

§ 34
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy, promocji, kultury i
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi naleza:
l. monitorowanie programéw operacyjnych i pozyskiwanie informacji  dotyczacych
mozliwosci aplikowania o srodki zewnetrze, w tym:
1) monitorowanie programéw operacyjnych i pozyskiwanie informacji dotyczacych
mozliwosci aplikowania o fundusze europejskie i inne $rodki zewngtrze,
2) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy,
3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,
4) prowadzenie projektow,
5) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz  miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych,
6) rozliczanie lub wspétudziat w rozliczaniu $rodkéw pomocowych,
7) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektow.
2 opracowywanie 1 realizowanie koncepcji  dzialan promocyjnych  Miasta,
w szczegolnosei:, kreowanie wizerunku Miasta, gromadzenie i katalogowanie materiatow
dotyczacych Miasta, prowadzenie i ewidencji materiatow i wydawnictw promocyjnych,
3. realizacja strategii rozwoju Miasta i programéw rozwoju gospodarczego,
4. realizacja oraz koordynowanie dzialan zwigzanych z wydawnictwami informacyjnymi i
promocyjnymi,
5. realizacja i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu kultury, kultury

Zarzqdzenie Nr 9/2019Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska Strona 19 z 25



fizycznej i sportu, w tym wspolpracy z klubami, stowarzyszeniami, zwigzkami
sportowymi, organizacjami i biurami ruchu turystycznego,
6. budowanie i promocja wizerunku, marki Miasta oraz produktu turystycznego, w tym:
1) tworzenie miejskiej strategii promocji i programow operacyjnych (wdrozeniowych),
2) wspéldziatanie z Miejskim Centrum Kultury,
3) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Miasta,
7. wydawanie licencji dla przedsigbiorcow wykonujgcych zarobkowy przewéz o0sob
~TAXI”,
8. wspolpraca z CITiK w zakresie obstugi ruchu turystycznego,
9. organizowanie pobytu oficjalnych delegacji,
10. prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich na podstawie ustawy o ustugach
turystycznych.

§35

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych naleza zadania z zakresu
realizacji ustawy prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych, w tym: zapewnienie
stosowania przepisow o zamoOwieniach publicznych w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych w szczegélnosci:

1) kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrodlowych komérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych, stanowiacych podstawe do wszczgcia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zaméwiefi publicznych,

2) udzielanie merytorycznej pomocy, w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych
i aktéw wykonawczych komérkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym
w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej,

3) udzial w komisjach przetargowych w charakterze sekretarza,

4) przekazywanie do publikacji ogloszefi o wszczeeiu postgpowania o udzielenie
zaméwienia w publikatorach prawem wymaganych oraz ogloszen o udzielanych
zamoéwieniach,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan do Urzedu
Zaméwien Publicznych o udzielonych zaméwieniach publicznych,

6) opiniowanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przedlozonych
przez kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

7) przygotowywanie  projektdw  wewngtrznych aktow  prawnych  zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

8) koordynacja planowania i sprawozdawezosci w zakresie zakupow, w tym planowania
zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych;

9) przygotowanie i prowadzenie na rzecz i W imieniu jednostek organizacyjnych
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci  przekraczajacej
rownowartoéé¢ 30 tys. euro oraz zakupow o nizszej wartosci wskazanych przez
jednostke obstugujaca na etapie planowania zakupow;

§ 36

Do zadan stanowiska ds. zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy nalezy:

1. nadzor na przygotowaniem jadlospisow dla dzieci przedszkolnych oraz uczniéw szkét
podstawowych ~zgodnie 2z obowigzujacymi normami zywieniowymi, w tym
Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 lipca 2016 roku w sprawie grup $rodkow
spozywezych przeznaczonych do sprzedazy dzieciom i mlodziezy w jednostkach systemu
o$wiaty oraz wymagan, jakie musza spetnia¢ srodki spozywcze stosowane w ramach
zywienia zbiorowego dzieci i miodziezy w tych jednostkach,

2. nadzor nad jakoscig i estetyka oraz urozmaiceniem przygotowywanych positkow,

3. obstuga programéw z pakietu ,.Zloty abonament Optivum” dotyczacych funkcjonowania
stotowki,
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4. pomoc w opracowywaniu z szefami kuchni jadlospiséw tygodniowych bedgcych
podstawg zamowien,

5. pomoc we wdrozeniu w zywieniu dzieci i miodziezy zdrowych positkow (desery
owocowe, satatki, soki i koktajle przygotowywane na miejscu),

6. udzial w przygotowywaniu i organizowaniu postepowarn przetargowych na dostawe
towarow i ustug zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami o zaméwieniach publicznych,

7. nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przez kucharzy wskazan i zalecer.

§ 37

Do zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy realizacja zadan okreslonych
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i rady w sprawi ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a w szczegdlnoscei:

1. z zakresu ochrony danych osobowych:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie sprawozdania dla administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych,

5) wspolpraca z organem nadzoru,

2. wykonywanie innych zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

w tym w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie  zapewnienia  $rodkéw  technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

2) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosei przez kontrolg jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do
zbioru wprowadzone, jakim podmiotom sg przekazywane oraz prowadzenie
ewidencji 0s6b upowaznionych do ich przetwarzania,

3) zapewnienie realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 38

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych nalezy:
1. z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1)
2)

3)

opracowywanie  planéw  dzialania i ich realizacja, w tym  planow
przeciwpowodziowych,

realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym prowadzenie magazynu obrony
cywilnej i biezaca konserwacja sprzetu,

zapewnienie obstugi  biurowo - koordynacyjnej miejskiego zespotu reagowania
kryzysowego,

2. z zakresu obronnosci kraju:

1

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspdldziatanie z organami wojskowymi,

prowadzenie spraw wojskowych dot. administracji rezerw osobowych, w tym
kwalifikacji, rejestracji i ewidencii,

ustalanie przystugujacych zotierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie
rodziny oraz naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
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6) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
7) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
8) prowadzenie spraw zwigzanych zakcjg kurierska,
9) zakwaterowania sil zbrojnych,
10) wspoldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci i organami $cigania oraz innymi
podmiotami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego
3. wydawanie zezwolen na imprezy masowe oraz zgromadzenia.

§ 39

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych, a w szczegblnosei:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

Rozdziat V
7ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH I UDZIELANIE DOSTEPU
DO INFORMACJI

§ 40

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia indywidualnej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przyczynie niezatatwienia sprawy w terminie,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢,

6) zalatwiania spraw wedltug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy przyjmuja Interesantow w godzinach pracy Urzgdu.

§ 41
Burmistrz przyjmuje Interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach 13.00 - 15.00, Zastgpca Burmistrza w kazda $rode w godzinach 13.00 - 15.00,
a Sekretarz Miasta w kazdy czwartek w godz. 14.00 - 16.00.

§ 42
Udostepnianie informacji publicznych w zakresie zadan obstugiwanych przez Urzad odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej, w tym
w szczegdlnosci poprzez zamieszezanie ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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§ 43
Burmistrz oraz Zastepca, udzielaja mediom informacji o dzialalnosci Miasta oraz Urzedu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sg zobowigzani do przygotowania pisemnego projektu stanowiska osobie udzielajacej
mediom informacji z zakresu wykonywanych zadan.

o —

Rozdzial VI ]
OPRACOWYWANIE I WYDAWANIE AKTOW PRAWNYCH

§ 44

1. Prawo stanowienia prawa miejscowego na obszarze Miasta przystuguje:
1) Radzie - na podstawie upowaznien ustawowych,
2) Burmistrzowi- w przypadkach okreslonych w ustawie.

2. Rada i Burmistrz rozstrzygaja w formie uchwat lub zarzadzen wszelkie sprawy nalezgce do ich
kompetencji.

3. Burmistrz wydaje zarzadzenia, w wykonaniu obowigzujacych przepisOw prawa i w zakresie
swoich kompetencji. Zarzadzenia Burmistrza moga takze regulowaé wewnetrzne sprawy
organizacyjne Urzedu.

§ 45
1. Projekty aktéw normatywnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki Urzedu lub jednostki organizacyjne Miasta.
2. Kazdy projekt aktu normatywnego podlega zaakceptowaniu przez obstuge prawng.
3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu w Referacie
Organizacyjnym i Obstugi Rady w sposob okreslony przez instrukcje kancelaryjna.

Rozdzial VII’
PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 46
Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Miastem i podejmowania prawidlowych decyzji zarzadezych,

2) ocena stopnia wykonania zadan w zakresie prawidlowosci i legalnosci dziatania,

3) doskonalenie pracy Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

4) ocena funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki  finansowej, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosei.

§ 47
1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza, kontrole wewnetrzng w Urzedzie oraz
kontrole prowadzone przez Urzad wynikajace z nadzoru nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami, jezeli tak stanowig przepisy prawa.
2. Kontrole sa wykonywane przez:
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1) kierownikéw komoérek w ramach funkcji nadzorczych,

2) zespoly powotywane przez Burmistrza,

3) Sekretarza w zakresie stosowania Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy
i Instrukcji Kancelaryjne;j,

Zasady organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w formie

zarzgdzenia.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 48

Do podpisu Burmistrza zastrzezona jest korespondencja kierowana do:

1) naczelnych icentralnych  organéow  wiadzy, administracji i wymiaru

sprawiedliwosci, kontroli i innych organéw centralnych oraz ich kierownikow,

2) postoéw i senatorow,

3) sejmikow samorzadowych wojewodztw,

4) wojewodow, marszatkow, starostow, wojtow, burmistrzow,

5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu.
W czasie nicobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
w zastepstwie Zastgpca Burmistrza.

§ 49

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) parafuja podpisem i data pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Burmistrza;

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Burmistrza, nalezgcych do zakresu
dziatania komérek organizacyjnych Urzedu oraz wynikajace z toku prowadzonego
postepowania administracyjnego dzialajac z upowaznienia Burmistrza,

3) podpisuja wnioski urlopowe pracownikoéw podlegle;] komorki organizacyjnej.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, kierownicy oraz pracownicy Urzedu podpisuja na

podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej oraz pisma z zakresu nadzorowanych spraw.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem i data, umieszczonymi pod

tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

Porzadek wewnetrzny w Urzgdzie oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu jako
zaktadu pracy okre$la Regulamin Pracy.

L

§ 51
W celu:
1) podniesienia poziomu bezpieczenstwa pracownikow oraz interesantow,
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2) ustalenia sprawcow czynéw nagannych, a w szczegblnodci zniszczenia mienia,
kradziezy, itp.,

3) wyjasnienia sytuacji konfliktowych,

4) zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na
szkode

- w siedzibach UM w Lezajsku prowadzona jest rejestracja obrazu ( monitoring).

2.
3.

4.
5.

Monitoring funkcjonuje calodobowo.

Rejestracji i zapisowi na no$niku danych, podlega wylacznie obraz z kamer systemu
monitoringu wizyjnego.

Monitoringiem objete sa wewnetrzne ciagi komunikacyjne na parterach budynkow.
Obowigzkiem administratora danych jest zapewnienie nalezytych standardéw w zakresie
przechowywania danych pozyskanych w wyniku monitoringu, w szczegolnosci z
poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych.

Okres przechowywania danych z monitoringu nie przekracza terminéw archiwizacji
okreslonych przez przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 52

Zasady i spos6b postepowania z wiadomosciami stanowiacymi informacj¢ niejawng reguluja
odrebne przepisy.
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