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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LANCUTA
CZESC1
ZASADY OGOLNE

Lancut — grudzien 2014



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta Lancuta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Lancuta, zwanego dalej urzedem,
2) organizacj¢ urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych jego wydzialow i stanowisk pracy
W Urzedzie.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozmie¢ miasto Lancut,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Lancuta,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta fLancuta,
Zastepce Burmistrza Miasta Lancuta, Sekretarza Miasta Lancuta, Skarbnika Miasta
Lancuta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lancucie,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lancuta,

5) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy urzedu, a takze roéwnorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie samodzielne funkcjonujacej w strukturze organizacyjnej
urzedu,

6) kierownikach wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw roéwnorzednych
komorek organizacyjnych, o innej nazwie, w tym kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowa jednostke budzetowa,
samorzadowy zaktad budzetowy, samorzadowa instytucj¢ kultury,

8) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.2013.594 j.t. z p6zn. zm.),

9) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2013.885 j.t. z p6zn. zm.),

10) Kodeksie postgpowania administracyjnego (KPA) — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. 2013.267 j.t.
z pézn. zm.),

11) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ kancelaryjna stanowiaca
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).

8 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta Lancuta.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Lancut, Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut.

4. Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dziatajaca z mocy ustawy.

5. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524690 oraz numer identyfikacji
podatkowej NIP: 815 10 01 533.
6. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.



8§ 4. 1.Burmistrz wykonuje rowniez zadania przy pomocy jednostek organizacyjnych.
2. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz spotkami z udzialem miasta
sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz wydzialow urzedu.
3. Urzad wraz z jednostkami organizacyjnymi tworza aparat pomocniczy Burmistrza, ktory
zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawna i skoordynowana obstuge administracyjna,
organizacyjna i techniczna.
4. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

8 5 1. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na miescie, jako jednostce samorzadu terytorialnego, zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych — art. 8 ust. 2 u.s.g.),
4) publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia migdzygminnego ( art. 74

u.s.g.).

8 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzegdu nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywania, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materialtdow do projektu budzetu Miasta, wykonywanie budzetu Miasta
oraz innych aktow organow Miasta,

5) realizowanie innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat 1 zarzadzen organéw Miasta,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen Komisji
Rady oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Miasta,

7) prowadzenie zbioréw przepisow prawnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzeniec wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,



9) realizowanie obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami praw pracy.

ROZDZIAL 111

KIEROWNICTWO URZEDU

8 7. 1. Urzedem zarzadza Burmistrz, przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.

3. W razie nieobecno$ci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkcje
Burmistrza wykonuje Zastgpca Burmistrza.

4. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 3 rozciaga si¢ na wszystkie zadania
i kompetencje Burmistrza.

8§ 8. 1. Burmistrz moze powierzy¢ Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw gminy w swoim imieniu. W sprawach powierzonych, Zast¢pca Burmistrza
1 Sekretarz realizuja kompetencje Burmistrza jako organu wykonawczego gminy.

2. Szczegotowy zakres spraw powierzonych Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz
zadan Skarbnika okre$la Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

8 9.1. W ramach powierzenia spraw Zastgpca Burmistrzasprawuje nadzor nad wydziatami i
jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci:
1) wstepnie akceptuje projekty programéw plandéw, nadzorowanych wydzialow oraz
jednostek organizacyjnych,
2) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydziaty i jednostki
organizacyjne,
3) koordynuje wspotprace nadzorowanych wydziatow i jednostek organizacyjnych,
4) ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydzialom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Zastgpca Burmistrza moze wydawac polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
nadzorowanych wydziatow oraz kierownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
3. Zastgpca Burmistrza sklada o$wiadczenia woli w imieniu miasta w granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

8 10. 1. Sekretarz czuwa nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem urzgdu, a ponadto

wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, w szczegolnosci:

1) wdraza zasady organizacji pracy urz¢du, zajmuje si¢ polityka zarzadzania zasobami
ludzkimi,

2) podejmuje dziatania zmierzajace do usprawnien organizacji, metod i form pracy urzedu,

3) podejmuje dzialania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu post¢gpowaniu
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) dba o wlasciwy obieg dokumentoéw oraz komunikacje wewnetrzna urzedu,



5) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalno$ci urzedu,

6) wspomaga Burmistrza wraz z Zast¢pca Burmistrza i Skarbnikiem w dokonaniu oceny
pracy kierownikow wydziatow oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

7) nadzoruje przygotowanie materiatow pod obrady Rady oraz realizacj¢ uchwat Rady,

8) wstepnie akceptuje projekty programéw plandow, nadzorowanych wydzialow oraz
jednostek organizacyjnych,

9) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydziaty i jednostki
organizacyjne,

10) koordynuje wspotprace nadzorowanych wydziatow i jednostek organizacyjnych,

11) ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydziatlom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Sekretarz moze wydawac polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi nadzorowanych

wydzialow oraz kierownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
3. Sckretarz sktada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonego

pelnomocnictwa.

8 11. 1. Skarbnik czuwa nad prawidlowo$cia gospodarki finansowej miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi urzedu,

2) wykonywanie obowiazkow gtownego ksiggowego budzetu i urzedu,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

4) przygotowywanie budzetu miasta i nadzor nad jego realizacja,

5) przygotowywanie uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej
aktualizacja,

6) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu miasta i ksztattowaniu si¢ Wieloletniej
Prognozy Finansowej za I potrocze oraz opisowe sprawozdanie z rocznego wykonania
budzetu z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsigwzig¢ biezacych i inwestycyjnych,

7) nadzér i koordynacja prac zwiazanych z przygotowywaniem sprawozdawczo$ci
budzetowej i finansowe;j,

8) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

9) upowaznianie innych osob do sktadania kontrasygnaty,

10) organizacja kontroli zwiazanych z gospodarka finansowa,

11) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku miasta,

12) opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza,

13) wstepnie akceptuje projekty programow plandéw, zarzadzanego wydziatu,

14) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez zarzadzany wydziat,

15) ocenia wykonanie zadan powierzonych zarzadzanemu wydziatowi,

16) wydawanie decyzji w ramach imiennego upowaznienia.

3. Skarbnik moze wydawacé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi podleglego
wydziatu, a w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-7 wszystkim pracownikom
urzedu.



ROZDZIAL IV

ZARZADZANIE URZEDEM

8 12. Urzad dziata wedhlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, wydzialy, stanowiska oraz wzajemnego
wspotdziatania.

8 13. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
I w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

8§ 14. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

8 15. 1. Burmistrz wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji
kierownika urzedu zawierajace procedury i instrukcje obowiazujace przy zatatwianiu
poszczegolnych spraw oraz realizacji okreslonych zadan.

2. Burmistrz wydaje takze zarzadzenia w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji
organu miasta wynikajacych z przepisow prawa.

8§ 16. 1. Burmistrz moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stluzbowe, zawierajace
indywidualne dyspozycje dotyczace zalatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi urz¢du oraz
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Polecenia Burmistrza moga przyja¢ forme¢ ustna lub pisemna, moga by¢ wydawane
jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do protokotu.

3. Jednostkowe polecenia sluzbowe sa dorgczane pracownikom urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych. Polecenia stuzbowe zawarte w protokotach z narad stuzbowych sa
dorgczane do wydziatéw 1 jednostek organizacyjnych.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik moga wydawac¢ polecenia
nadzorowanych wydziatow i kierownikom jednostek organizacyjnych.

5. Rejestr polecen stuzbowych Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

6. Kierownicy wydzialow wydaja polecenia stuzbowe w sprawach dotyczacych pracy
wydziatow.



ROZDZIAL V

DEKRETACJA ORAZ PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

8 17. 1. Dekretacji pism przychodzacych do urzedu dokonuje co do zasady Sekretarz, za
wyjatkiem pism zadekretowanych uprzednio przez Burmistrza i Zast¢pc¢ Burmistrza.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych wydzialow, w
dekretacji wskazuje si¢ wydzial, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

3. Wydziatem merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 2 jest wydzial, ktory na
dekretacji figuruje jako pierwszy.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ wydzialy merytorycznie wlasciwe
do zalatwienia poszczegoélnych spraw. Zasada okreslona w ust. 3 nie ma wowczas
zastosowania.

5. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydziat jest niezgodna z podzialem zadan,
kompetencji 1 odpowiedzialnosci w urzedzie, kierownik wydzialu jest zobowiazany
niezwlocznie o tym poinformowac¢ dekretujacego.

8§ 18. 1. Korespondencja nie podlegajaca dekretacji jest przekazywana przez Biuro Obstugi
Klienta bezposrednio do wydziatow.

2. Wykaz korespondencji nie podlegajacej dekretacji, a przekazywanej wprost do wydziatow
okresla odrebne zarzadzenie.

8§ 19. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

4) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

5) pisma zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) protokoty z kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrznej
oraz wystapienia pokontrolne,

7) wystapienia pokontrolne bedace efektem kontroli wewnetrznych,

8) odpowiedzi na skargi,

9) inne pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrgbnymi przepisami lub decyzjami.

8 20. 1. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja:
1) korespondencj¢ biezaca zwiazana z powierzonymi im przez Burmistrza zadaniami,
2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza, a
dotyczace ich zakresu dziatania,
2. Skarbnik podpisuje korespondencj¢ zwiazana z prowadzeniem spraw powierzonych
przez Burmistrza, oraz korespondencj¢ zwiazana z wykonywaniem zadan natozonych przez
przepisy prawa.



8 21. Kierownicy wydziatow i pracownicy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,

2) pisma, do podpisania ktorych otrzymali od Burmistrza imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowane;.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 22. 1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskoOw w ustalonych odrgbnie terminach.

2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

8 23. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa sig
w kancelarii prowadzonej przez Biuro Obstugi Klienta.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza
protoko6t, ktéory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
W protokole zamieszcza si¢ datg przyjgcia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko 1 adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

8 24. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do
protokotu podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw , prowadzonym
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

8 25. 1. Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez wlasciwe merytorycznie wydziaty
lub stanowiska z zastrzezeniem § 26 ust. 1.

2. W przypadku, gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dziatania kilku wydziatow,
Burmistrz ustala komoérke organizacyjna merytorycznie, odpowiedzialng za rozpatrzenie
sprawy 1 terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komodrki wspodlpracujace
odpowiadaja za strong merytoryczna w czgsci objetej ich zakresem dziatania.

8 26. 1. Skarga na dziatanie okre$lonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi, ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on
w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu 2z obowiazkiem zawiadomienia Burmistrza lub
Sekretarza o sposobie zatatwienia.

3. Pracownik urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada
rozpatrujacemu skarge, a wigc odpowiednio Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi albo kierownikowi wydzialu w ciagu 5 dni od daty otrzymania skargi,



wyjasnienia na piSmie, ktére sa analizowane w toku prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

8 27. 1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna w sposéb nalezyty ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia wyjasnien lub
uzupetnien, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem ZzZe nie
usunigcie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa przekazuje
si¢ niezwltocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wtasciwemu organowi, zawiadamiajac
rownoczesnie o tym skarzacego.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskOw stosuje si¢ przepisy KPA oraz inne
powszechnie obowiazujace przepisy w tym zakresie.

8 28. 1. Przekazywanie skarg, wnioskow i korespondencji pomi¢dzy Wydziatem
Organizacyjno-Administracyjnym, a  wlasciwymi  merytorycznie = komorkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwiazanych z ich zatatwieniem winien
odbywac si¢ w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe zatatwienie.

2. Najp6zniej na 10 dni przed uptywem terminu zatatwienia sprawy nalezy zlozy¢
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, odpowiednio projekt odpowiedzi na
skarge lub wniosek.

§ 29. 1. Niezaleznie od Rejestru Skarg i Wnioskow prowadzonego w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, w poszczegdlnych wydziatach i stanowiskach
prowadzone sa spisy zalatwionych skarg i wnioskow (spisy spraw) oraz odpowiadajace
tym spisom teczki aktowe.

2. W teczce odpowiadajacej Rejestrowi Skarg i Wnioskow przechowuje sig
wyltacznie kopie pism i materialow dotyczacych spraw ostatecznie zatatwionych.

ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

8 30.1. W urzedzie kontrole sprawuja:

1) Komisja Rewizyjna Rady,

2) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik odpowiedzialni za powierzone
im zadania oraz kierownicy wydziatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych,

3) Audytor Wewngtrzny,

4) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny,

5) Zespoty kontroli powotane doraznie przez Burmistrza,

6) Stanowisko ds. kontroli finansowej.

2. Szczegotowe zasady i tryb kontroli okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.



ROZDZIAL VIII

ZASADY ORGANIZACJII | PROWADZENIA NARAD

8§ 31. 1. Wyrdznia sig¢ nastgpujace narady:
1) kadry kierowniczej Urzedu,
2) wydziatowe,
3) miedzywydziatowe ,
4) zudziatem jednostek zewngtrznych.
2. Narady zwotuja i prowadza:
1) narady kadry kierowniczej Urz¢du — Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza,
2) narady wydziatowe — kierownicy wydzialow,
3) pozostate narady — osoba upowazniona przez Burmistrza.

§ 32. Przedmiotami narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i1 koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.

8§ 33. 1. Narady powinny by¢ dokumentowane i konczy¢ si¢ konkretnymi ustaleniami.
2. Obstuge kancelaryjna narad prowadza odpowiednie wydzialy merytoryczne
odpowiedzialne za realizacjg¢ zadania objgtego tematyka narady.

8§ 34. Organizator narady odpowiada za prawidlowe prowadzenie narady i gromadzenie
dokumentacji.

ROZDZIAL IX

ZASADY TWORZENIA I DZIALANIA ZESPOLOW

8 35. 1. Dla opracowania albo opiniowania projektow przedsiewzi¢¢ podejmowanych
w dziedzinie administracji 1 gospodarki lub wykonania zadan wymagajacych wspoétdziatania
kilku jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze powotywac zespoty, o charakterze
opiniodawczo-doradczym, zwane dalej zespotami.

2. Powotanie zespotu nastgpuje w formie zarzadzenia lub innej przewidzianej przepisami.

3. W akcie powolujacym zespot nalezy ustali¢ sktad osobowy, funkcje cztonkow, cel oraz
zakres dziatania zespotu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria wlasciwosci
przedmiotowej wydziatu.

4. W skiad zespotlu moga by¢ w razie potrzeby powolywane osoby nie bedace
pracownikami Urzedu, jak specjaliSci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad osiedli,
zwiazkow zawodowych, organizacji spotecznych, stowarzyszen 1 inni.



8 36. 1. Projekt aktu prawnego powotujacego zespot opracowuje kierownik wiasciwego
wydziahu.
2. Z posiedzen zespotéw sporzadzane sa protokoty z podjgtymi ustaleniami. Ustalenia
zespotow podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza. Ustalenia zespotow, z zastrzezeniem
przepisOw ustaw, nie sa wiazace.

ROZDZIAL X

ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

8 37. Zasady redagowania i sporzadzania aktow prawnych okresla odrebne zarzadzenie.

§ 38. 1. Akty prawne Burmistrza stanowiace zarzadzenia podlegaja rejestracji
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, wydane w formie pisma okdlnego rejestracji
u Sekretarza, a wydane w formie decyzji — rejestracji w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych.

8 39. Wilasciwy wydzial, samodzielne stanowisko pracy przekazuje po jednym
egzemplarzu aktu do innych wydzialow oraz jednostek organizacyjnych zobowiazanych do

jego realizacji, ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, za$ dotyczacych budzetu miasta — ze
Skarbnikiem.

§ 40. 1. Sprawozdanie z realizacji aktow prawnych Burmistrza przygotowuja kierownicy
wlasciwych wydzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy.

2. Sprawozdanie z realizacji aktéw prawnych wymienionych w ust. 1 wlasciwe wydziaty
sktadaja do wydziatu przygotowujacego dany akt, w terminach wynikajacych z tego aktu badz
ustalonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL Xl

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

8 41. Urzad wykonuje zadania przy pomocy wydzialow realizujacych zgrupowane
tematycznie dziedziny zadan administracji publicznej, a takze stanowisk pracy samodzielnie
funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.



8 42.1. W strukturze wydziatu moga funkcjonowac referaty, biura stosownie do charakteru
wykonywanych przez nie zadan  oraz konieczno$ci sprawnego 1 ekonomicznego
funkcjonowania w cato$ciowej strukturze organizacyjnej urzedu.

2. W wydziatach w ktorych oprocz stanowisk pracy wyodrebniono referaty , biura winien
zosta¢ ustalony regulamin wydziatu.
3. Nazwa poszczegdlnych komorek wewnetrznych wydziatow nie musi zawiera¢ okreslenia
referat czy biuro.

ROZDZIAL XII

ZADANIA OGOLNE WYDZIALOW

8 43. Do zadan ogodlnych wydzialow nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach
Burmistrza,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
Burmistrza,

3) przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien oraz informowanie o sposobie zatatwienia
spraw

4) zapewnienie wilasciwej realizacji zadan rzeczowych i finansowych okreslonych przez
Burmistrza,

5) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza, projektdw uchwat i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady 1 jej komisji,

6) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat rady, wnioskow komisji oraz
zarzadzen i1 decyzji Burmistrza,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia poslow i senatoréw oraz
interpelacje 1 zapytania radnych, wnioski komisji oraz wystapienia organow osiedli
miasta,

8) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami sciagania w sprawach
dotyczacych zakresu dzialania wydziatu,

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-administracyjnych, a w tym:

a) wilasciwe rejestrowanie wptywajacych spraw, korespondencji wychodzacej, w tym
korespondencji elektronicznej,

b) biezace monitorowanie publikowanych aktéw prawnych,

C) zglaszanie zapotrzebowania wydzialu ~w materialy biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa,

d) zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikow wydziatu i monitorowanie
zgloszen na szkolenia,

§ 44. Wydzialy wspomagaja nadzor Burmistrza, jego zastepcy i sekretarza nad jednostkami

organizacyjnymi, w szczego6lnosci poprzez:

1) przedkladanie materiatow planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji
dotyczacych dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych,

2) przekazywania do jednostek organizacyjnych zadan priorytetowych ustalonych przez
Burmistrza lub jego zastgpcg na nastgpny rok budzetowy,



3) przygotowywanie propozycji danych do planowania budzetu dla podlegtych jednostek
oraz zbiorczej opinii dotyczacej planow 1 budzetu jednostek organizacyjnych,

4) przygotowywanie i przedkladanie propozycji decyzji oraz polecen stuzbowych wobec
jednostek organizacyjnych,

5) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie obslugi w
zakresie wykonywania funkcji nadzorczych na tymi jednostkami,

6) przygotowywanie wspolnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z
zakresu dziatania wydziatu oraz nadzorowanej jednostki organizacyjne;j,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych Ib powstalych w wyniku ich taczenia, podziatu lub likwidacji,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja jednostek organizacyjnych, nad ktorymi
nadzoér zostal im powierzony.

8 45. Wydzialy wspoéldziataja z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na:
1) wystapienia postow i senatorow,
2) wnioski o0 udzielenie informacji publicznej.
2. Obowiazek wspoldziatania dotyczy réwniez spraw zwiazanych z redagowaniem Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu, organizacja wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP,
organdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz referendéw i konsultacji z
mieszkancami miasta.
3. Wydzialy wspoétdziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
skarg 1 wnioskow sktadanych do urzedu na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
4.Wydziaty wspotdziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
koordynacji systemu zarzadzania jakos$cia i kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych
odrgbnymi zarzadzeniami.

8§ 46. 1. Wydziaty wspoétdziataja z Wydziatlem Finansowym w szczegolnosci w zakresie:

1) opracowywania propozycji do budzetu oraz wnioskowania o jego zmiang,

2) opracowywania propozycji przedsigwzie¢ biezacych i inwestycyjnych do Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz jej zmiany,

3) opracowywania informacji z wykonania budzetu za I potrocze oraz informacji 0
ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta za I potrocze,

4) opracowywania rocznych sprawozdan z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem
stopnia realizacji zadan biezacych 1 inwestycyjnych,

5) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
wydziatu.

2. Wydziaty okreslaja koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz przewidywane

terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy

Finansowej.

8 47. Wydziaty wspoéltdziataja z Wydziatem Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1
Zamoéwien Publicznych przy planowaniuzaméwien publicznych oraz pozostatych zamowien
na zasadach okre§lonych odrgbnym zarzadzeniem.



8§ 48. Wydzialy wspoldziataja z Biurem Promocji i Wspotpracy w zakresie przekazywania
informacji o dziatalnosci Burmistrza i Rady do Lancuckiego Biuletynu Miejskiego” oraz
srodkow spotecznego przekazu.

ROZDZIAL XIII

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW

8 49. 1. Kierownik Wydzialu zarzadza wydzialem poprzez planowanie jego pracy oraz
analizowanie pod wzgledem merytorycznym:

1) przygotowywanych przez wydzial projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,

2) projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapien komisji Rady,
3) projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.

2. Kierownicy wydziatow przegladaja korespondencje kierowana do wydzialow oraz
decyduja o sposobie jej zalatwienia i przekazania do zalatwienia wtasciwemu pracownikowi
lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Kierownicy sa zobowiazani do podpisywania korespondencji w zakresie dziatania wydziatu
kierowanej do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, wydzialow urzedu
oraz innej na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

8 50. 1. Kierownicy wydzialbw organizuja pracg w wydziatach i odpowiadaja przed
Burmistrzem, zast¢pca Burmistrza oraz Sekretarzem za:
1) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych regulaminem oraz
obowiazujacymi przepisami prawa,
2) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
3) wspoélprace z komisjami Rady, samorzadami rad osiedli, organizacjami spotecznymi i
pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw.
2. Kierownicy wydziatow odpowiadaja za prawidlowa realizacje ustalen i polecen z narad
stuzbowych, aktywnie uczestnicza w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady, spotkaniach
Burmistrza z mieszkancami.

8 51. 1. Kierownicy wydzialdbw nadzoruja prace podleglych pracownikéw pod katem
przestrzegania przepiséw prawnych oraz dokonuja oceny pracy pracownikow wydzialu oraz
wnioskuja w sprawach ich wyr6znienia, wynagradzania, awansowania i karania.

2. Obowiazki kierownikéw wydzialow w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikow okres$la Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

8 52. W ramach kontroli zarzadczej kierownicy wydzialow dokonuja kontroli operacji
finansowych 1 gospodarczych prowadzonych w wydziatach pod katem ich legalnosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci, identyfikuja ryzyka wystgpujace w wydziale 1 podejmuja
dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowalnego poziomu oraz wykonuja czynnos$ci
okreslone odrgbnym zarzadzeniem.



8 53. 1. W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko zastgpcy kierownika wspomagajacego
kierownika w wykonywaniu zadan, o ktorych mowa w § 49 - § 52, w tym w zakresie
dziatalnosci okreslonych komoérek wewngtrznych wydziatu.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialu jego obowiazki pelni zastgpca
kierownika, ponoszac bezposrednia odpowiedzialno§¢ przed Burmistrzem, zast¢pca
Burmistrza albo Sekretarzem.

3. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastgpcy kierownika wydziatu, w
razie jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowiazki kierownika
pelni wyznaczony pracownik.

8 54. Odpowiedzialnosci kierownika wydziatu w Zzaden sposob nie wylacza okolicznos$¢, ze
podlegly mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez Burmistrza upowaznienie lub
pelnomocnictwo.

ROZDZIAL X1V

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU

8 55.0rganizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracownikow okre$la zarzadzenie Burmistrza w sprawie regulaminu pracy
Urzedu.

8 56. Obowiazujaca wykladni¢ przepisOw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktory rozstrzyga spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.



