BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

0OA.0050. 255 2018

Zarzadzenie Nr 255 /2018
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lancuta

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2018.994 z pozn.zm.) , zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta Lancuta stanowiacy zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia — Czes¢ 1 ,,Zasady ogolne” oraz zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia — Czes$¢ 11 ,,Struktura oraz szczegdlowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lancuta”.

§ 2. 1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu w sposob
ZWYCZajowo przyjety.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§ 4. Traca moc:
1) Zarzadzenie nr 478/2014 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 19 pazdziernika 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Lancuta,

2) Zarzadzenie Nr 179/2015 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 18 maja 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lancuta,

3) Zarzadzenie Nr 237/2015 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 8 lipca 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta,

4) Zarzadzenie Nr 507/2015 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta,

5) Zarzadzenie Nr 55/2016 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lancuta,



6) Zarzadzenie Nr 60/2016 Burmistrza Miasta Lafcuta z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta,

7) Zarzadzenie Nr 67/2017 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lancuta,

8) Zarzadzenie Nr 207/2018 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 24 wrzesnia 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta,

9) Zarzadzenie Nr 68/2017 Burmistrza MIASTA Lancuta z dnia 28 lutego 2018 r. w sprawie
okre$lenia ramowego zakresu zadan realizowanych na stanowisku zastepcy burmistrza oraz
sekretarza i skarbnika Miasta Lancuta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia
1 grudnia 2018 1.

Pismo przygotowal: Marek Sowa tel. +48 17 249 04 05
Kierownik Wydzialu OA e.mail: szj@um-lancut.pl




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 255 /2018
Burmistrza Miasta Lancuta

z dnia 2 listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LANCUTA
CZESC 1
+ZASADY OGOLNE”



1)
2)

4)

6)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Lancuta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Laficuta, zwanego dalej urzgdem,

organizacje urzedu,

zasady funkcjonowania urzedu,

zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych jego wydziatéw i stanowisk pracy
w urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

miescie — nalezy przez to rozmie¢ miasto Lancut,

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

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Lancuta, Zast¢pce
Burmistrza Miasta Lancuta, Sekretarza Miasta Laficuta, Skarbnika Miasta Lancuta,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lancucie,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lancuta,

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

kierownikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow réwnorzednych
komérek organizacyjnych, o innej nazwie, w tym kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samorzagdowa jednostke budzetows,

8)

9)

samorzadowy zaktad budzetowy, samorzadowg instytucj¢ kultury,

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

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

10) Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA) — nalezy przez to rozumie¢ ustawe

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

11) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna stanowigca

zatacznik 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 archiwéw zakladowych.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng 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 Urzedu jest Burmistrz.

§ 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 tworzg aparat pomocniczy Burmistrza, ktory

zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawng i skoordynowang obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczna.

4. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na miescie, jako jednostce samorzadu terytorialnego, zadan:

wiasnych,

zleconych,

wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej (zadan
powierzonych — art. 8 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.),

publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia miedzygminnego ( art. 74
ustawy o samorzadzie gminnym).

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
czynnosci prawnych przez organy Miasta,

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

zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

przygotowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta, wykonywanie budzetu Miasta
oraz innych aktéw organdéw Miasta,

realizowanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organdéw Miasta,

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

prowadzenie zbioréw przepisow prawnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizowanie obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami praw pracy.



ROZDZIAL 111

KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1. Urzedem zarzadza Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.

3. W razie niecobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkcje
Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza.

4. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Burmistrza.

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

2. Szczegdlowy zakres spraw powierzonych Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz zadan
Skarbnika okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 9. 1. W ramach powierzenia spraw Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci:
1) wstepnie akceptuje projekty programéw planow, nadzorowanych wydzialow oraz jednostek
organizacyjnych,
2) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydziaty i jednostki
organizacyjne,
3) koordynuje wspdlprace nadzorowanych wydziatow i jednostek organizacyjnych,
4) ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydziatlom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Zastepca Burmistrza moze wydawaé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
nadzorowanych wydzialéw oraz kierownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
3. Zastepca Burmistrza sklada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

§ 10. 1. Sekretarz czuwa nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem urzedu, a ponadto

wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, w szczegolnosci:

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

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

3) podejmuje dziatania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu postgpowaniu
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) dba o wiasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacj¢ wewnetrzng urzedu,

5) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci urzedu,

6) wspomaga Burmistrza wraz z Zastepcg Burmistrza i Skarbnikiem w dokonaniu oceny pracy
kierownikow wydziatow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,



7) nadzoruje przygotowanie materialdéw pod obrady Rady oraz realizacje¢ uchwat Rady,
8) wstepnie akceptuje projekty programow planéw, nadzorowanych wydzialdw oraz jednostek
organizacyjnych,
9) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez nadzorowane wydzialy i jednostki
organizacyjne,
10) koordynuje wspotprace nadzorowanych wydziatléw i jednostek organizacyjnych,
11)ocenia wykonanie zadan powierzonych nadzorowanym wydzialom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Sekretarz moze wydawac polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi nadzorowanych
wydzialéw oraz kierownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz sklada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonego
pelnomocnictwa.

§ 11. 1. Skarbnik czuwa nad prawidlowoscia gospodarki finansowej miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi urzedu,

2) wykonywanie obowigzkéw gtownego ksiggowego budzetu i urzedu,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

4) przygotowywanie budzetu miasta i nadzor nad jego realizacja,

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

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

7) nadzér i1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej,

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

9) upowaznianie innych os6b do sktadania kontrasygnaty,

10) organizacja kontroli zwigzanych z gospodarka finansowa,

11) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku miasta,

12) opracowywanie i opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza,

13) wstepnie akceptuje projekty programéw planow, zarzadzanego wydziatu,

14) akceptuje projekty uchwal Rady przygotowane przez zarzadzany wydziat,

15) ocenia wykonanie zadan powierzonych zarzadzanemu wydziatowi,

16) wydawanie decyzji w ramach imiennego upowaznienia.
3. Skarbnik moze wydawaé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi podleglego

wydzialu, a w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2-7 wszystkim pracownikom

urzedu.

ROZDZIAL IV
ZARZADZANIE URZEDEM
§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

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

§ 13. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani s3 do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

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

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

§ 16. 1. Burmistrz moze w kazdej chwili wydawac polecenia stuzbowe, zawierajgce
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi urz¢du oraz
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

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

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

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik moga wydawac polecenia nadzorowanych
wydziatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych.

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

6. Kierownicy wydzialéw wydaja polecenia sluzbowe w sprawach dotyczacych pracy
wydziatow.

ROZDZIAL V

DEKRETACJA ORAZ PODPISYWANIE PISM I DECYZJI

§ 17. 1. Dekretacji pism przychodzacych do urzedu dokonuje co do zasady Sekretarz, za
wyjatkiem pism zadekretowanych uprzednio przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan r6znych wydziatoéw,
w dekretacji wskazuje si¢ wydzial, do ktérego 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 poszczegolnych spraw. Zasada okreslona w ust. 3 nie ma wowczas zastosowania.

5. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydzial jest niezgodna z podziatem zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci w urzedzie, kierownik wydzialu jest zobowigzany
niezwlocznie o tym poinformowac dekretujacego.

§ 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 odrgbne zarzadzenie.

§ 19. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

4) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

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

6) protokoty z kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrzne;j
oraz wystapienia pokontrolne,

7) wystapienia pokontrolne bedace efektem kontroli wewngtrznych,

8) odpowiedzi na skargi,

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

§ 20. 1. Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuja:
1) korespondencj¢ biezaca zwiazang 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¢ zwigzang z prowadzeniem spraw powierzonych
przez Burmistrza, oraz korespondencj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan nalozonych przez
przepisy prawa.

§ 21. Kierownicy wydzialow i pracownicy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publiczne;j
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 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW



§ 22. 1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w ustalonych odrebnie terminach.

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

§ 23. 1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢
w kancelarii prowadzonej przez Biuro Obstugi Klienta.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza
protokét, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko i adres
zglaszajgcego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

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

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

2. W przypadku, gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dzialania kilku wydziatow,
Burmistrz ustala komorke organizacyjng merytorycznie, odpowiedzialna za rozpatrzenie
sprawy i terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komorki wspotpracujace
odpowiadajg za strong merytoryczng w czgsci objete; ich zakresem dziatania.

§ 26. 1. Skarga na dzialanie okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi, ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on
w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

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

3. Pracownik urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada
rozpatrujgcemu skarge, a wiec odpowiednio Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi albo kierownikowi wydziatlu w ciagu 5 dni od daty otrzymania skargi,
wyjasnienia na pi$mie, ktére sa analizowane w toku prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

§ 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 sposob nalezyty ustali¢ ich
przedmiotu, wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia wyjasnien lub
uzupelnien, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem ze nie usunigcie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

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



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

§ 28. 1. Przekazywanie skarg, wnioskow i korespondencji pomi¢edzy Wydzialem
Organizacyjno-Administracyjnym, a  wlasciwymi  merytorycznie = komodrkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwiazanych z ich zalatwieniem winien odbywa¢
sie w sposOb gwarantujacy sprawne i terminowe zalatwienie.

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

§ 29. 1. Niezaleznie od Rejestru Skarg i Wnioskdw prowadzonego w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, w poszczegolnych wydziatach 1 stanowiskach
prowadzone sg spisy zalatwionych skarg i wnioskéw (spisy spraw) oraz odpowiadajace
tym spisom teczki aktowe.

2. W teczce odpowiadajacej Rejestrowi Skarg i Wnioskow przechowuje si¢ wylacznie
kopie pism i materialéw dotyczacych spraw ostatecznie zatatwionych.

ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 30. 1. W urzedzie kontrole sprawuja:

1) Komisja Rewizyjna Rady,

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

3) Audytor Wewnetrzny,

4) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny,

5) Zespoty kontroli powotane doraznie przez Burmistrza,

6) Stanowisko ds. kontroli finansowe;.

2. Szczegotowe zasady i1 tryb kontroli okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL VIII

ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIA NARAD

§ 31. 1. Wyrdznia si¢ nastepujace narady:
1) kadry kierowniczej Urzedu,
2) wydzialowe,
3) miedzywydzialowe ,
4) z udziatlem jednostek zewngtrznych.
2. Narady zwotuja i prowadza:
1) narady kadry kierowniczej Urzedu — Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza,
2) narady wydzialowe — kierownicy wydziatow,



3) pozostate narady — osoba upowazniona przez Burmistrza.

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

§ 33. 1. Narady powinny by¢ dokumentowane i konczy¢ sie konkretnymi ustaleniami.
2. Obstuge kancelaryjna narad prowadzg odpowiednie wydzialy merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ zadania objetego tematyka narady.

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

ROZDZIAL IX

ZASADY TWORZENIA I DZIALANIA ZESPOLOW

§ 35. 1. Dla opracowania albo opiniowania projektow przedsiewzie¢ podejmowanych
w dziedzinie administracji i gospodarki lub wykonania zadaf wymagajacych wspotdziatania
kilku jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze powolywac zespoly, o charakterze
opiniodawczo-doradczym, zwane dalej zespotami.

2. Powolanie zespotu nastepuje w formie zarzadzenia lub innej przewidzianej przepisami.

3. W akcie powolujagcym zesp6t nalezy ustali¢ sktad osobowy, funkcje cztonkow, cel oraz
zakres dzialania zespohu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria wilasciwosci
przedmiotowej wydziatu.

4. W sklad zespolu moga byé w razie potrzeby powotywane osoby nie bedace
pracownikami Urzedu, jak specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad osiedli,
zwiazkéw zawodowych, organizacji spolecznych, stowarzyszen i inni.

§ 36. 1. Projekt aktu prawnego powolujacego zespot opracowuje kierownik wlasciwego
wydziahu.

2. Z posiedzen zespolow sporzadzane sg protokoty z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespolow podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza. Ustalenia zespotow, z zastrzezeniem
przepisOw ustaw, nie s3 wigzace.

ROZDZIAL X

ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 37. Zasady redagowania i sporzadzania aktow prawnych okresla odrgbne zarzadzenie.
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§ 38. 1. Akty prawne Burmistrza stanowigce zarzadzenia podlegaja rejestracji
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, wydane w formie pisma okdlnego rejestracji
u Sekretarza, a wydane w formie decyzji — rejestracji w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 39. Wiasciwy wydzial, samodzielne stanowisko pracy przekazuje po jednym egzemplarzu
aktu do innych wydzialow oraz jednostek organizacyjnych zobowigzanych do jego realizacji,
ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, zas dotyczacych budzetu miasta — ze Skarbnikiem.

§ 40. 1. Sprawozdanie z realizacji aktow prawnych Burmistrza przygotowuja kierownicy
wiasciwych wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

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

ROZDZIAL XI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

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

§ 42. 1. W strukturze wydzialu moga funkcjonowac referaty, biura stosownie do charakteru
wykonywanych przez nie zadan  oraz koniecznosci sprawnego 1 ekonomicznego
funkcjonowania w catosciowe;j strukturze organizacyjnej urzedu.

2. W wydziatach w ktérych oprocz stanowisk pracy wyodrebniono referaty , biura lub
okreslone stanowiska pracy kierujg praca innych stanowisk pracy winien zosta¢ ustalony
regulamin wydziatu.

3. Nazwa poszczegdlnych komorek wewnetrznych wydziatow nie musi zawiera¢ okreslenia
referat czy biuro.

ROZDZIAL XII

ZADANIA OGOLNE WYDZIALOW

§ 43. Do zadan ogdlnych wydzialow nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa, uchwalach 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 zalatwienia spraw
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4) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan rzeczowych i finansowych okres$lonych przez
Burmistrza,
5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza, projektow uchwal i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,
6) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal rady, wnioskoéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Burmistrza,
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postow i senatoréw oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji oraz wystgpienia organéw osiedli miasta,
8) wspolpraca z organami Wwymiaru sprawiedliwosci oraz organami postgpowania
przygotowawczego w sprawach dotyczacych zakresu dzialania wydziatu,
9) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-administracyjnych, a w tym:
a) wlasciwe rejestrowanie wplywajacych spraw, korespondencji wychodzacej, w tym
korespondencji elektronicznej,
b) biezace monitorowanie publikowanych aktow prawnych,
¢) zglaszanie zapotrzebowania wydzialu w materialy biurowe i sprzet biurowy, publikacje
i wydawnictwa,
d) zglaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikow wydzialu i monitorowanie
zgloszen na szkolenia,

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

organizacyjnymi, w szczegolnosci poprzez:

1) przedktadanie materialow planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji
dotyczacych dzialalnosci jednostek organizacyjnych,

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

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

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

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

6) przygotowywanie wspdlnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych
7 zakresu dziatania wydziatu oraz nadzorowanej jednostki organizacyjnej,

7) prowadzenie spraw zwiagzanych z powotywaniem nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych 1b powstatych w wyniku ich faczenia, podziatu lub likwidacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja jednostek organizacyjnych, nad ktérymi
nadzoér zostal im powierzony.

§ 45. Wydzialy wspotdziataja z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez

przygotowywanie projektow odpowiedzi na:
1) wystgpienia postéw i senatorow,
2) wnioski o udzielenie informacji publiczne;.

2. Obowiazek wspoldziatania dotyczy rowniez spraw zwigzanych z redagowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej urzedu, organizacja wyborow parlamentarnych, Prezydenta
RP, organéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz referendow i konsultacji
z mieszkancami miasta.

3. Wydzialy wspoldzialaja z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
skarg i wnioskow sktadanych do urzedu na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
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4. Wydzialy wspoldzialaja z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
koordynacji systemu zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych
odregbnymi zarzadzeniami.

§ 46. 1. Wydzialy wspoldzialaja z Wydzialem Finansowym w szczegodlnosci w zakresie:
1) opracowywania propozycji do budzetu oraz wnioskowania o jego zmiang,
2) opracowywania propozycji przedsigwzig¢¢ biezacych i inwestycyjnych do Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz jej zmiany,
3) opracowywania informacji z wykonania budzetu za [ poélrocze oraz informacji
o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta za I potrocze,
4) opracowywania rocznych sprawozdan z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem
stopnia realizacji zadan biezacych i inwestycyjnych,
5) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
wydziatu.
2. Wydzialy okreslaja koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz
przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu
1 Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

§ 47. Wydzialy wspoéldzialaja ze stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych przy
planowaniu zamoéwien publicznych oraz pozostalych zaméwien na zasadach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 48. Wydziaty wspotdzialaja z Biurem Rozwoju Sportu
1 Turystyki w zakresie przekazywania informacji o dzialalnosci Burmistrza i Rady do
”FLancuckiego Biuletynu Miejskiego™ oraz srodkow spotecznego przekazu.

ROZDZIAL XIII

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§ 49. 1. Kierownik Wydzialu zarzadza wydzialem poprzez planowanie jego pracy oraz

analizowanie pod wzgledem merytorycznym:

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

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

2. Kierownicy wydzialow przegladaja korespondencje kierowang do wydzialéw oraz
decyduja o sposobie jej zalatwienia i przekazania do zalatwienia wlasciwemu pracownikowi
lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Kierownicy sg zobowigzani do podpisywania korespondencji w zakresie dziatania
wydziatu kierowanej do Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, wydziatow
urzedu oraz innej na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

§ 50. 1. Kierownicy wydzialdéw organizuja prac¢ w wydzialach i odpowiadaja przed
Burmistrzem, zastepca Burmistrza oraz Sekretarzem za:
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1) wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych regulaminem oraz
obowigzujacymi przepisami prawa,
2) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
3) wspblpracg z komisjami Rady, samorzadami rad osiedli, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw.
2. Kierownicy wydzialéw odpowiadaja za prawidlowa realizacje ustalen i polecen z narad
stuzbowych, aktywnie uczestnicza w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady, spotkaniach
Burmistrza z mieszkancami.

§ 51. 1. Kierownicy wydziatléw nadzoruja prace podlegtych pracownikow pod katem
przestrzegania przepisdw prawnych oraz dokonuja oceny pracy pracownikow wydziatu oraz
whnioskuja w sprawach ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

2. Obowiazki kierownikow wydzialow w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 52. W ramach kontroli zarzadczej kierownicy wydziatéw dokonuja kontroli operacji
finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziatach pod katem ich legalnosci,
rzetelnosci i gospodarnosci, identyfikujg ryzyka wystepujace w wydziale i podejmujg dziatania
celem ich zminimalizowania do akceptowalnego poziomu oraz wykonuja czynnosci okreslone
odrebnym zarzadzeniem.

§ 53. 1. W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika
wspomagajacego kierownika w wykonywaniu zadan, o ktorych mowa w § 49 - § 52, w tym
w zakresie dzialalnosci okreslonych komérek wewnetrznych wydziatu.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu jego obowigzki pelni zastgpca
kierownika, ponoszac bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem, zastgpca Burmistrza
albo Sekretarzem.

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

§ 54. Odpowiedzialnos$ci kierownika wydziatu w zaden sposob nie wylacza okolicznos¢, ze
podlegty mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez Burmistrza upowaznienie lub
pelnomocnictwo.

ROZDZIAL XIV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU
§ 55. Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracownikéw okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie regulaminu pracy
Urzedu.
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§ 56. Obowigzujaca wyktadni¢ przepisow i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktory rozstrzyga spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 255 /2018
Burmistrza Miasta Lancuta

z dnia <% listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA EANCUTA
CZESC II
+STRUKTURA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA EANCUTA”



§ 1. Dla oznaczenia prowadzonych spraw wydziaty, biura, stanowiska pracy samodzielnie

funkcjonujace w strukturze organizacyjnej urzedu postuguja si¢ nastgpujgcymi symbolami
literowymi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Wydzial Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury — GIA,
Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia — EKZ,

Wydzial Finansowy — FN,

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — OA,

a) Biuro Obstugi Klienta — BOK,

Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami — 080,
Urzad Stanu Cywilnego — USC,

Wydziat Pozyskiwania Funduszy — WPF,

Biuro Rozwoju Sportu i Turystyki — BST,

Biuro Gospodarki Mieniem — BGM,

10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN,

11) Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZKO,
12) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych — ZP,

13) Audytor Wewngetrzny — AW,

14) Inspektor Ochrony Danych — 10OD.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, INWESTYCJI I ARCHITEKTURY

§ 2. 1. Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury zarzadza kierownik

Wydziatu przy pomocy zastepcy kierownika.

2. W sklad struktury organizacyjnej Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji

i Architektury wchodza stanowiska pracy.

3. Do zadafn Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury naleza sprawy

z zakresu inwestycji, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

sporzadzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia w projekcie
budzetu oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta na podstawie wnioskéw jednostek
i instytucji, Rad osiedli, mieszkancow w sprawie budowy, rozbudowy i modernizacji
urzadzen komunalnych, infrastruktury komunalnej i budownictwa mieszkaniowego,
remontéw i modernizacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych wiasno$¢ miasta oraz
gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;j i urzadzen towarzyszacych,

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydzial,
przygotowywanie wnioskéw o dokonanie stosownych zmian w budzecie i Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta wraz uzasadnieniem w przypadku koniecznosci ich
wprowadzenia,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na przygotowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych oraz remontowych,

przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi i dostawy,
sprawdzanie ich zgodnosci z warunkami ptatnosci, postanowieniami umowy, protokotami
odbioru, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robot, kosztorysem ofertowym oraz
prawidlowoscia naliczania podatku VAT,

sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania zadan
inwestycyjnych i wykorzystania srodkoéw na ich realizacjg,

przygotowywanie zadafh inwestycyjnych i remontowych w zakresie umozliwiajgcym
uzyskanie pozwolenia na budowg lub przyjecie zgtoszenia ich realizacji oraz przetargéw na
ich wykonanie,



8) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia procedury przetargowe;j,

9) udzial w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan inwestycyjnych,

10) przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
miasta, ktorych wartos$¢ nie jest objeta ustawa Prawo zamdéwien publicznych,

11) przygotowywanie i opracowywanie we wspoéldzialaniu z wydzialami wnioskow
o uzyskanie s$rodkéw pozabudzetowych oraz kredytow i pozyczek na realizacje
wytypowanych zadan inwestycyjnych,

12) prowadzenie robot budowlanych na zadaniach inwestycyjnych po przyjeciu dokumentacji
wraz z pozwoleniem (zgltoszeniem) na wykonanie robét,

13) prowadzenie nadzoru inwestorskiego na przyjetych do realizacji zadaniach inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie zlozonych ofert w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego,

b) zglaszanie do wlasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robot,

c) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowe;j

wraz z pozwoleniem (zgloszeniem) na budowe i dziennika budowy,

d) powotlania kierownika robot,

e) organizowanie odbioru wykonanych rob6t i odbioréw koncowych zakonczonych zadan

inwestycyjnych,

f) zawiadamianie wlasciwych organéw o zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie zgody

na ich uzytkowanie,

g) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym (zgodnosci

z zapisami umowy, protokotami odbioru robét, planem wydatkéw inwestycyjnych,
kompletnosci),

h) dokonywanie koncowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan inwestycyjnych

do sporzadzenia dowodow OT,

i) przeprowadzania w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektow

i egzekwowanie usuni¢cia usterek,

j) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami uméw i przekazywanie polecen ich

potracenia do Wydziatu Finansowego,

14) koordynacja dzialan w przypadku ustanowienia na zadaniu inwestycyjnym inwestora
zastepczego, powolywania inspektorami nadzoru inwestorskiego,

15) dokonywanie przegladu otrzymywanej dokumentacji projektowej na zadania planowane do
realizacji,

16) weryfikacja rozliczen zadan inwestycyjnych i sporzadzanie dokumentow OT oraz
prowadzenie ewidencji dowodéw OT,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dofinansowania jednostek obcych ( nie
rozliczajacych si¢ z budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych,

18) opracowywanie wnioskéw i uwag oraz uczestnictwo w dyskusjach przy opracowywaniu
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania miasta i miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

4. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Architektury naleza sprawy
polityki przestrzennej miasta i przepiséw ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie i dokumentowanie informacji o stanie miasta w sferze gospodarki
przestrzennej,

2) analiza stanu i potrzeb w zakresie poszczegélnych elementéw systemu funkcjonalno-
przestrzennego miasta,

3) obstuga techniczna komisji urbanistyczno-architektonicznej,



4) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem i zmiang studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic obszaru objetego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

7) wydawanie wypisOw, wyrysow i zaswiadczen z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

8) prowadzenie rejestru miejscowych  planow zagospodarowania  przestrzennego,
gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami,

9) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy
i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym,

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

12) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

13) opracowywanie projektow wieloletnich programow sporzadzania planow miejscowych,

14) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich,

15) sporzadzanie projektow uchwat Rady w sprawie aktualno$ci studium i planéw
miejscowych.

5. Do zadah Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury naleza sprawy

z zakresu gospodarki komunalnej, utrzymania drog, utrzymania lasow komunalnych,

a w szczeg6lnosci:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng 1 paliwa gazowe na
obszarze miasta,

2) realizacja zadan w zakresie planowania i organizacji oswietlenia miejsc publicznych,
placow i drog na terenie miasta,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem drogami publicznymi i wewnetrznymi dla
ktorych Burmistrz jest Zarzadca w rozumieniu ustawy o drogach publicznych, w tym:

a) przygotowywanie projektow lokalnej polityki transportowej,

b) przygotowywanie projektow organizacji ruchu na terenie miasta,

¢) przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drog miejskich oraz
ustaleniu przebiegu istniejacych drog miejskich,

d) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o pozbawieniu drogi dotychczasowe;j
kategorii,

¢) prowadzenie ewidencji drog publicznych miejskich, obiektow mostowych, tuneli
przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionych organow,

f) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wyznaczenia stref platnego
parkowania na drogach publicznych miejskich oraz pobierania optat z tego tytutu,

g) opracowywanie projektow planoéw rozwoju miejskiej sieci drog publicznych,

h) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontéw
i ochrony miejskich drég publicznych oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

i) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obicktow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

j) realizacja zadan zwiazanych z inzynierig ruchu,

k) koordynacja robot w pasie drogowym drog miejskich,

1) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci,



4)
3)

6)

8)

m) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog
miejskich oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych,

n) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wyrazenia zgody na sytuowanie
obiektoéw budowlanych od krawedzi jezdni w odleglosci mniejszej niz okreslona
przepisami,

0) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dr6g publicznych miejskich i drogowych
obiektow inzynierskich, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

p) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych na
drogach publicznych miejskich,

q) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

r) pelnienie funkcji inwestora przy robotach budowlanych na drogach miejskich,

s) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wprowadzenia ograniczen lub
zamykania drég miejskich i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami innej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

t) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

u) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,
konserwacja i pielegnacja starodrzewia alei zabytkowych,

v) sporzadzanie informacji o drogach publicznych miejskich,

w) wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie drog publicznych miejskich
1 wewnetrznych,

wspoétdzialanie z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich 1 powiatowych

przebiegajacych przez miasto Lancut, w zakresie ich nalezytego i wlasciwego utrzymania,

wspoldziatanie z Zarzadami Osiedli w zakresie realizacji wnioskow, zadan remontowych

1 inwestycyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i utrzymania parkingdw na terenie miasta,

realizacja zadan czystosci i porzadku na drogach publicznych 1 wewngtrznych

zarzadzanych przez Miasto, przystankach komunikacyjnych oraz nieruchomosciach,
ktérych zarzad nie zostal powierzony innym jednostkom lub osobom fizycznym,
prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzanie Sciekow,

w tym:

a) opracowywanie projektow plandw w sprawie kierunkéw rozwoju 1 modernizacji sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych miasta,

b) przygotowywanie i podawanie mieszkancom informacji o jakosci wody przeznaczonej
do spozycia,

c) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego odprowadzania sciekow,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie przygotowywania projektow rozstrzygniec
w sprawie cofniecia zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ lub
zbiorowego odprowadzania Sciekow,

e) prowadzenie kontroli dzialalnosci gospodarczej przedsigbiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem,

f) przygotowywanie analiz projektéw regulamindéw dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow opracowywanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo- kanalizacyjne,

g) sporzadzanie analiz zgodnosci wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych 1 urzadzen kanalizacyjnych przedsiebiorstw wodociggowo-
kanalizacyjnych z kierunkami rozwoju gminy oraz ustaleniami zezwolenia,



h) sprawdzanie, czy taryfy i plany wieloletnie rozwoju i modernizacji urzadzen

wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych przedsigbiorstw zostaly opracowane
zgodnie z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
Sciekéw oraz weryfikacja kosztow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,

9) prowadzenie spraw wynikajagcych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych, wspélpraca w tym zakresie z sasiednimi gminami, LZK Sp. z o.0. oraz
sporzadzanie sprawozdan z tym zwigzanych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej na terenie miasta,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, a w tym:

a)
b)

i)
i)

opiniowanie i wnioskowanie w przedmiocie zakiadania, rozszerzania lub zamknigcia
cmentarza,

koordynacja dziatan w zakresie opracowania, aktualizacji planu zagospodarowania
cmentarza,

biezaca kontrola zagospodarowania planu zagospodarowania cmentarza,

planowanie, przygotowywanie i realizacja inwestycji zwigzanych z zakladaniem
(poszerzaniem) cmentarzy oraz miejsc pamigci,

przygotowywanie projektu rozstrzygnigcia o przeznaczeniu terenu cmentarza na inny
cel,

nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie cmentarza,

wspoldzialanie z zarzadcami cmentarzy na terenie miasta,

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci
usytuowanymi na terenie miasta,

konserwacja i pielegnacja zieleni i zabytkowego starodrzewia na terenie cmentarzy,
realizacja i kontrola zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Ministrow Gospodarki
Terenowej 1 Ochrony Srodowiska oraz Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
20 pazdziernika 1972 r. w sprawie urzadzania cmentarzy, prowadzenia ksigg
cmentarnych oraz chowaniu zmarlych,

12) prowadzenie spraw gospodarki i ochrony laséw komunalnych: ,,Bazantarnia” i Dgbnik”,

aw tym:

a) zachowanie w lasach roslinnosci lesnej,

b) pielegnowania i ochrony laséw, w tym réwniez ochrony przeciwpozarowej,

¢) przebudowy drzewostanu, ktory nie zapewnia osiggnigcia celow gospodarki lesne;j,
zawartych w planie urzadzenia lasu, uproszczonym planie urzadzenia lasu,

d) racjonalnego uzytkowania lasu w sposob trwale zapewniajacy optymalng realizacj¢
wszystkich jego funkcji,

e) pozyskiwanie drewna w granicach nie przekraczajacych mozliwosci produkcyjnych
lasu,

f) pozyskiwanie surowcéw i produktow ubocznego uzytkowania lasu w sposob
zapewniajacy mozliwos¢ ich biologicznego odtworzenia, a takze ochrong runa lesnego,

g) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza i cechowanie drewna pozyskiwanego
w lasach,

h) planowanie gospodarki finansowej utrzymania lasow,

i) prowadzenie dzialan na rzecz zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan w zakresie
ochrony,

j) w oparciu o plan zarzadzania lasu przy uwzglednieniu aktualnego stanu drzewostanu,

planowanie wykonania podstawowych czynnosci gospodarczych, technicznych,
ochronnych,



k) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji,
odbioru drewna oraz innych produktéw lesnych, organizowanie zrywki, wydawania
drewna,

1) nadzor nad stanem drewna Scigtego, wyrobionego i odebranego,

m) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochron¢ lasu
przed szkodnictwem.

6. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Architektury naleza sprawy

przepisoOw ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, a w szczego6lnosci:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu i realizacja miejskiego
programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie miejskiej ewidencji zabytkow,

przekazywanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow zawiadomien o odkryciu
przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,

wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury naleza sprawy

z zakresu transportu i komunikacji, a w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka,

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym
transporcie drogowym, w zakresie objetym wlasciwoscig organéw miasta,

koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przew6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na terenie miasta,
przygotowywanie projektow uchwal Rady ustalajacych ceny urzgdowe za przewoz
taksbwkami na terenie miasta, jak rowniez okreslajace strefy cen, obowiazujace przy
przewozie osob i tadunkéw taksdwkami oraz roczne limity udzielanych nowych koncesji.

WYDZIAL EDUKACJIL, KULTURY i ZDROWIA

§ 3. 1. Wydziatem Edukacji, Kultury i Zdrowia zarzadza Kierownik wydziatu, przy pomocy

zastepcey kierownika wydziatu.

2. W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia wchodza stanowiska pracy.
3. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie edukacji i o$wiaty nalezy

w szczegllnosci:

1

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzacego miejskie

przedszkola i szkoty, a w szczeg6lnosci:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania miejskich jednostek oswiatowych,

b) utrzymania tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkol podstawowych
1 gimnazjow,

€) zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego,

f) zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) nadzorowania obslugi ekonomiczno-finansowej miejskich jednostek oswiatowych
i nadzoru nad nimi w tym zakresie,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie miejskiej i odwotywania z tych
stanowisk oraz wykonywania przez Burmistrza czynnosci pracodawcy wobec
kierownikow jednostek oswiatowych,

i) oceniania dyrektoréw miejskich jednostek oswiatowych,



j) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

3) w zakresie projektow i programow spoteczno-edukacyjnych:

a) przygotowywanie wnioskéw edukacyjnych aplikujacych o srodki rzadowe oraz
pochodzace z innych zrodel, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie pozytywnie
rozpatrzonych wnioskow,

b) wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania i obstugi $rodkow
rzadowych i pochodzacych z innych zrédet,

4) prowadzenie zbiorczych baz danych oswiatowych SIO, w tym kontrola zgodnosci
i kompletnosci przekazywanych danych przez jednostki oswiatowe,

5) wspolpraca i wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem szkot i placowek niepublicznych,
w tym prowadzenie rejestrow i ewidencji, oraz nadawania i cofania uprawnief szkoly
publiczne;j,

8) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, w tym:

a) wyliczanie stawek udzielanych dotacji,

b) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawa do przekazywania dotacji,

¢) nadzér i koordynacja w zakresie zawieranych uméw( porozumien) z gminami
dotyczacych ponoszenia kosztow za pobyt dzieci w przedszkolu,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania o$wiaty,

10) koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscig szkot i przedszkoli oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z terenu miasta,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze spelnianiem obowigzku szkolnego oraz nauki przez
dzieci i mlodziez,

12) monitorowanie dziatalnosci przedszkoli, szkét w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych,

13) wspolpraca ze Skarbnikiem i innymi wydzialami dla okreslenia kosztow realizacji zadan
o$wiatowych, opracowywania projektu budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,

14) przekazywanie informacji i materialtéw otrzymywanych od organu nadzoru
pedagogicznego i innych instytucji do jednostek oswiatowych,

15) w zakresie powierzonym przez Burmistrza, monitorowanie realizacji zadan przez podlegte
jednostki organizacyjne, w zakresie merytorycznym i organizacyjnym, nie zastrzezonym
przepisami prawa dla innych podmiotow.

4. Do zadah Wydzialu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie kultury nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ organdéw Miasta w zakresie tworzenia
warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury,

2) wspblpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami tworcow oraz organizacjami spotecznymi
w zakresie upowszechniania kultury,

3) wspdlpraca ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz amatorskim ruchem artystycznym,

4) wspblpraca i nadzor nad instytucjami kultury i koordynowanie dzialan dotyczacych
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkafcow Miasta, a w szczegOlnosci z Miejska
Biblioteka Publiczng, Miejskim Domem Kultury i Miejskim Osrodkiem Sportu
i Rekreacji,

5) biezace monitorowanie mozliwosci aplikowania o Srodki unijne, wspotpraca
z wlasciwym merytorycznie wydziatem przy opracowywaniu projektow,



6) wspolpraca ze Skarbnikiem i1 innymi wydzialami dla okreslenia kosztéw realizacji zadan
w zakresie kultury, opracowania projektu budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,

7) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury 1 ewidencji przypisanych prawem,

8) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na rzecz
miejskich instytucji kultury i kultury fizycznej,

9) prowadzenie spraw z udzielaniem 1 kontrola wykorzystania dotacji celowych
w zakresie kultury i kultury fizycznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury,

11) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie tworzenia, przeksztalcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektow statutow
miejskich instytucji kultury i kultury fizycznej,

12) opiniowanie projektow regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury
i kultury fizyczne;,

13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi w miescie, w szczegolnosci
opracowywanie projektow uchwal rady dotyczacych udzielania dotacji dla organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania w zakresie kultury,

14) prowadzenie spraw podlegajacych zleceniu organizacjom pozarzadowym z dziedziny
kultury oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia merytorycznego,

15) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
Swiadczone sg ushugi noclegowe oraz kontroli tych obiektow,

16) koordynowanie i nadzér nad organizacjag uroczystosci zwigzanych ze Swietami
narodowymi, rocznicami, dniami Miasta,

17) w zakresie powierzonym przez Burmistrza, monitorowanie realizacji zadan przez podlegte
miejskie instytucje kultury 1 kultury fizycznej, w zakresie merytorycznym
1 organizacyjnym, nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.

5. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie zdrowia nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia oraz zapobiegania patologiom
spotecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopi
wioknistych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Miejskiej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, w tym :

a) powolywania komisji,

b) protokolowania posiedzen, zapewnienia realizacji wnioskow,

¢) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

d) przygotowywanie posiedzen komisji w skladzie do rozméw interwencyjnych
1 motywowania do leczenia odwykowego,

e) prowadzenie spraw szkolen cztonkow MKRPA,

f) obstuga rozliczeniowo-finansowa czlonkéw MKRPA,

g) przygotowywanie wnioskow (kompletowanie dokumentacji oséb, ktére naduzywaja
alkoholu) 1 przesylanie do Sadu w celu zastosowania obowigzku poddania si¢ leczeniu
odwykowemu,

h) przygotowywanie kontroli punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
miasta, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

4) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, koordynowanie zadan przyjetych w tych programach,

5) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i osobami fizycznymi na
rzecz zdrowia mieszkancoOw miasta,



6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja na terenie miasta imprez propagujacych
zdrowy styl zycia,

6. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie pomocy spotecznej nalezy

w szczegblnosci:

1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami wspomagajacymi realizacj¢ zadan
wilasnych miasta dotyczacych spraw spolecznych,

2) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie dziatan dotyczacych
zaspokojenia potrzeb mieszkancOw miasta w zakresie opieki spotecznej,

3) dziatanie wspdlnie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym,

4) realizacja programow wspierajacych rodziny.

7. Do zadah Wydzialu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie zwigzanym

z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem jednorazowych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych dla przedsigbiorcow, ktorych dziatalno$é polega na organizowaniu
przyje¢ (catering),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i pobieraniem oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydanych, cofnigtych
i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej,

5) prowadzenie sprawozdan i ankiet z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
i optat za korzystanie z tych zezwolen,

6) wspoldziatanie z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

8. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie spraw zwigzanych

z ewidencja dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) przeksztalcanie wnioskow pisemnych o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

3) wzywanie do skorygowania lub uzupelnienia wnioskow o wpis do CEIDG,

4) archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG,

5) wydawanie zaswiadczen w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

9. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w zakresie ustawy o opiece nad dzie¢mi

w wieku do lat 3 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru oraz wydawania
za$wiadczen o wpisaniu podmiotu do rejestru i dokonaniu zmian w rejestrze,

3) przyjmowanie oplat za wpis do rejestru ztobkow,

4) wprowadzanie danych dotyczacych rejestru ztobkoéw i klubow dzieciecych do CEIDG.

10. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia w innych zakresach nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektu programu wspdlpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez organizacje pozarzagdowe oraz
podmioty, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, zadan publicznych z zakresu edukacji, kultury, zdrowia i pomocy
spolteczne;j tj.:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogloszenia konkursu,
b) przygotowywanie projektow umow,
¢) nadzor i kontrola nad realizacjg zawartych umow,
d) analiza sprawozdan,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
4) przygotowywanie projektow uchwat opiniujacych lokalizacje kasyn gry,
5) ewidencjonowanie czasu  pracy  placowek  handlowych, ustugowych
1 gastronomicznych,
6) przygotowywanie informacji dotyczacych harmonograméw naboru wnioskéw do
programow operacyjnych dla matych i srednich przedsigbiorstw,
7) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dzialania Wydziahu.
11. Wydzial wspomaga nadzér Burmistrza nad przedszkolami, szkolami podstawowymi
i gimnazjami, Miejskim Domem Kultury w Lancucie, Miejska Biblioteka Publiczng
w Lancucie, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lancucie.

WYDZIAL FINANSOWY

§ 4. 1. Wydzialem Finansowym zarzadza kierownik Wydziatu — Skarbnik Miasta, przy
pomocy dwoéch zastepcow kierownika Wydzialu. Zastgpcy kierownika Wydzialu kieruja
i nadzoruja praca wskazanych przez Skarbnika Miasta stanowisk w Wydziale.

2. W skiad struktury organizacyjnej Wydzialu Finansowego wchodzg stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie planowania budzetowego nalezy
w szczegllnosci:

1) opracowywanie materialow planistycznych kierowanych do Wydzialéw 1 jednostek
organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza
i weryfikacja,

2) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspOlpracy z Wydzialami oraz
jednostkami organizacyjnymi miasta,

3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochodéw i wydatkow ujetych
w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowej i uchwalach zmieniajacych budzet,
a niezbednych do opracowania planéw finansowych,

5) kontrola zgodnosci z budzetem Miasta planow finansowych miejskich jednostek
organizacyjnych, przekazywanie jednostkom s$rodkéw finansowych, nadzorowanie
gospodarki srodkami,

6) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym oraz wydzialom urzedu informacji
zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

7) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczacych finansowania deficytu
budzetowego,

8) opracowywanie projektow uchwal rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu
miasta i jego zmian,

9) przygotowywanie materialow do przetargu na bankowa obstuge budzetu Miasta wspolnie
ze stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych,
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10) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisOw ustawy

o rachunkowosci, dotyczacych przyjetej polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu
kont.
4. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie sprawozdawczosci budzetowej nalezy

w szczeg6lnosci:

D

2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;:

a) z wykonania dochodéw gminy,

b) z wykonania wydatkow,

c) nadwyzce/deficycie,

d) stanie zobowiazan wedtug tytutow dhuiznych oraz gwarancji i porgezen,

¢) stanie nalezno$ci wedtug tytutéw diuznych,

przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania dochodow
i wydatkéow, dochodéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, funduszy celowych w okresach miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu miasta,
sporzadzanie rocznego bilansu budzetu miasta,

sporzadzanie zbiorczych i tacznych bilansow jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, bilansu skonsolidowanego,

sporzadzanie:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu miasta,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za I polrocze roku budzetowego,

¢) sprawozdan rocznych z wykonania budzetu miasta,

d) informacji, ankiet dotyczacych budzetu miasta.

5. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci organu finansowego miasta

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta,

ewidencja analityczna:

a) dochodéw budzetowych w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej i zrédel
pochodzenia,

b) dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na podstawie
porozumien,

¢) srodkow przekazywanych jednostkom budzetowym,

d) lokat terminowych,

e) rozrachunkéw z urzgdami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie dochodow,

f) ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytow, i obligacji oraz terminowa realizacja
splat, zgodnie z zawartymi umowami,

g) sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkow budzetu dla poszczegolnych
dysponentow,

h) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Pafistwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej,

i) ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow pienieznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,

j) ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkow,

k) ewidencja planowanych dochodow i wydatkow budzetu wedtug dysponentow oraz
w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

1) sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

m) rozliczanie we wspolpracy z Wydziatami otrzymanych dotacji.

6. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu

nalezy w szczegolnosci:

(9.



1)

2)

1y
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

opracowywanie planow dla zadan realizowanych przez jednostke:

a) opracowywanie we wspOlpracy z Wydziatami projektu planu finansowego Urzedu,

b) opracowywanie wnioskdw dotyczacych zmian w planie finansowym Urzedu,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:

a) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodow
1 wydatkow,

b) sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

¢) sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedtug tytulow dtuznych,

d) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowiazan wedtug tytutow dtuznych,

e) stanie srodkéw na rachunkach bankowych,

f) wydatkach strukturalnych,

sporzadzanie bilansu Urzedu wraz z zatacznikami,

sporzadzanie miesigcznych informacji o realizacji planowanych dochodow oraz

o zaangazowaniu i realizacji wydatkow w szczegélowosci zadan i klasyfikacji budzetowe;j,

sporzadzanie innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,

sporzadzanie informacji o zaleglosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci,
sporzadzanie informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznosci z tytutu dostaw

i ushug).

7. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie rachunkowosci Urzgdu:

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu:

a) ewidencja syntetyczna,

b) ewidencja analityczna dochodow i wydatkoéw budzetowych realizowanych przez Urzad
w szczegOtowosci klasyfikacji budzetowej 1 zadan,

¢) ewidencja analityczna inwestycji miejskich w uktadzie klasyfikacji budzetowej, zadan
oraz zrodel finansowania,

d) ewidencja analityczna naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat w szczegétowosci
klasyfikacji budzetowe;j,

e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem lokali)
w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja szczegdélowa w ksiggach
pomocniczych wedlug kontrahentow,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna dochodow i wydatkow zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacj¢ zadan gminy,

i) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie.

obstuga kasowa Urzedu,

ewidencja ksiggowa i rozliczanie podatku od towaréw i ustug, na podstawie rejestru

sprzedazy,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania Srodkow  budzetowych

obcigzajacych plan finansowy Urzedu,

obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

obstuga finansowo-ksiggowa sum depozytowych,

opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

10) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
11) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
12) dokonywanie rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT 7).
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8. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie realizacji dochodéw niepodatkowych oraz

wydatkéw okreslonych planem finansowym jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

1y

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadpfat,

prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do
zaplaty lub faktur z tytulu Swiadczonych ustug,

terminowe wysylanie do zobowiazanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich
czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucii,

w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badz podejmowanie dziatan
okreslonych w przepisach.

9. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ptac i Swiadczen pracowniczych:
sporzadzanie list plac oraz obliczanie swiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikow Urzedu,

przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu umoéw zlecen i o dzieto, diet radnych
i przewodniczacych zarzadéw rad osiedli, $wiadczen socjalnych oraz wynagrodzen
biegltych i cztonkéw miejskich komisji,

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu wyptat
wynagrodzen i innych naleznoci, oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy,

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla urzedu skarbowego,
rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw urzedu,

sporzadzanie wnioskow do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz zatrudnienia
socjalnego,

obliczanie wynagrodzen dla celéow emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikow urzedu,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

terminowe rozliczanie potracen od wynagrodzen,

10) sporzadzanie we wspolpracy ze stanowiskiem wiasciwym w zakresie kadr kwartalnych

i rocznych sprawozdan z zatrudniania i wynagrodzen.
10. Do zadah Wydzialu Finansowego w zakresie ewidencji majatku Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

ewidencja ksiegowa syntetyczna i analityczna srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych,
naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan do GUS — $rodki trwale,

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z przepisami
prawa.

11.Do zadah Wydziatu Finansowego w zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych

nalezy w szczegolnosci:

Y

prowadzenie spraw dotyczacych:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) podatku od $rodkoéw transportowych,
e) opflaty targowej,

f) optaty skarbowej,

g) opflaty eksploatacyjnej
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2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie kontroli podatkowe;j,

prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminéw platnosci, rozlozenia na raty,
umorzenia podatkéw i oplat,

sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz o skutkach
obnizenia stawek podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglosciach przedsigbiorcow,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen:

a) stanie majatkowym podatnikéw,

b) optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw,

prowadzenie postgpowania w sprawie dokumentowania zaplaty optaty skarbowej oraz jej
zwrotu,

opracowywanie projektow uchwal w sprawach wysokosci stawek podatkowych,
prowadzenie postegpowan w sprawach odroczenia terminéw platnosci, roztozenia na raty,
umorzenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji

podatkéw i oplat lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

7

8)
9)

prowadzenie ewidencji rozliczen z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, optat za wieczyste
uzytkowanie gruntéw, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kontach
szczegotowych ksigg pomocniczych,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji — przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow
oraz zaliczen nadptat z tytutow podatkéw i optat, optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
opflat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytulty wykonawcze,

biezace uzgadnianie obrotow kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych wplat,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytulu podatkow
i oplat, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,
wydawanie bloczkoéw optaty targowej oraz rozliczanie wptywow z tej oplaty,

prowadzenie spraw poboru oplaty targowej,

10) wydawanie zaswiadczen:

a) dokonaniu wplat,
b) wysokosci zaleglosci podatkowych.
13. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy kontroli finansowej jednostek organizacyjnych.

WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

§ 5. 1. Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza kierownik Wydziatu, przy

pomocy zastgpcy kierownika Wydziatu.

2. Strukture organizacyjng Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego tworza stanowiska

pracy oraz wyodrebniona komorka — Biuro Obstugi Klienta.

3. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu

organizacji urzedu i gminy, a w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania,

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
jakoscia oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrgbnymi zarzadzeniami,

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie postanowien
regulaminu oraz opracowywanie projektéw zmian do regulaminu,

4) opracowywanie projektow statutu Miasta,

5) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej
i organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejecia niektérych zadan do
realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznego ustroju miasta, zmiany jego granic,
ustalenia jego herbu,

7) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym,

8) przygotowywanie upowaznien do zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscig miasta do stowarzyszen, fundacji
i zwigzkéw samorzadu terytorialnego,

10) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

b) do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
¢) do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewddztw, burmistrza,

d) do Parlamentu Europejskiego,

e) lawnikéw do sadow powszechnych,

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendum
ogolnokrajowego i lokalnego,

12) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,

13) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskéw klientéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw , nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przygotowania przez wiasciwe
rzeczowo wydzialy wyjasnien i materiatéw niezbednych do ich rozpatrzenia albo projektow
rozstrzygniec,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Eancuta, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

4. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu
gospodarowania mieniem urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) administrowanie budynkami oraz lokalami biurowymi Urzgdu, planowanie ich remontow
i konserwacji,

2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz kontrola
wydzialow odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie,

3) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w Srodki trwate, materialy biurowe oraz
srodki czystosci,

4) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia,

5) dbalos¢ o whasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzadzen oraz
wyposazenia urzedu,

6) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,

7) obstuga transportowa urzedu,
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8) prowadzenie spraw z zakresu fizycznej ochrony mienia urzedu, zabezpieczenia przed
pozarem, kradzieza, innego rodzaju zniszczeniem oraz kontrola odnosnie przestrzegania
przepiséw w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji mienia urzedu,

10) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych 1 tablic,

11) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata 1 rozdzielnictwem dziennikow
promulgacyjnych i prasy oraz innych wydawnictw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie,

14) prowadzenie spraw z zakresu zakupu energii, dostawy wody, odbioru Sciekow, zaopatrzenia
w cieplo, ubezpieczenia obiektow urzedu i lokali biurowych, sprzetu biurowego
1 transportowego,

15) obstuga techniczna uroczystosci 1 spotkan,

16) prowadzenie magazynu gospodarczego.

5. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu obstugi
informatycznej i telekomunikacyjnej urzedu, a w szczegolnosci:

1) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

3) zabezpieczanie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

5) integracja sprze¢tu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;

7) okreslanie potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupow sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu,

8) biezagca wspélpraca z wydzialami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w urzedzie, w celu wprowadzenia oraz eksploatacji systeméw komputerowych
wspomagajacych zarzadzanie i pracg urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych przez firmy obce,

10) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

11) planowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb
urzedu,

12) prowadzenie spraw z zakresu obstugi, konserwacji, biezacego utrzymania instalacji
infrastruktury telekomunikacyjne;j.

6. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy zatrudniania

i kadr pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem pfac,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek oswiatowych oraz wykonywania przez
Burmistrza wobec nich czynnosci pracodawcy,

5) organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikéw i praktyk zawodowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw urzedu, ocena pracownikow
urzedu,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikéw oraz
udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,
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9) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy burmistrza ze zwiazkami zawodowymi,

10) opracowywanie projektow, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy,

11) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja regulaminu wynagradzania,

12) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w urzedzie,

13) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury shuzby przygotowawczej
w urzedzie,

14) ewidencja delegacji stuzbowych,

15) rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych,

16) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

17) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji umow zlecenia i umoéw o dzieto w ktérych urzad jest strona,

19) przygotowywanie upowaznien do zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

20) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

21) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnej z zaleceniem lekarza),

22) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych samochodéw pracownikéw do celow
stuzbowych,

23) prowadzenie zwigzanych z okreslaniem przez Burmistrza dodatkowych dni wolnych od
pracy,

24) wspéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania robot
publicznych, prac interwencyjnych, zatrudniania w ramach uméw absolwenckich, stazow
dla absolwentéw, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0sob
poszukujacych pracy;,

25) wspéldziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania informacji
kadrowych.

7. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy obstugi Rady

i Rad Osiedli, a w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady,

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady,

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady,

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego
Rady,

5) zapewnienie warunkoéw organizacyjno-technicznych funkcjonowania klub6w radnych,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich udostgpnianie
do wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

8) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek przewodniczacego Rady oraz
Komisji Rady,

9) sporzadzanie protokoléw z sesji,

10) przekazywanie radym materialdw na sesje,

11) przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwal Rady do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

13) prowadzeniem spraw zwigzanych z oglaszaniem i publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lancuta,

14) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz przekazywanie
ich do realizacji,
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15) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komisji,

16) sporzadzanie protokotdw, wnioskéw i opinii z posiedzen stalych i doraznych Komisji Rady,

17) przygotowywanie projektow uchwal, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady i klubéw radnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami o stanie majatkowym radnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji oraz diet radnych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalnoscia Rady,

22) przekazywanie wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym zadan wynikajacych
z uchwat Rady,

23)prowadzenie rejestru skarg 1 dokumentacji skarg kierowanych do Rady
i rozpatrywanych przez Rade,

24) wspoltpraca z Przewodniczacymi Zarzadéw Osiedli poprzez rozpisanie i wysytke zaproszen
o0 terminie, miejscu i porzadku obrad sesji Rady wraz z projektami uchwat i pozostatych
materialéw objetych porzadkiem obrad,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej i techniczno —
organizacyjnej Rad Osiedli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow do Rad Osiedli.

8. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy bezpieczenstwa

i higieny pracy w urzegdzie, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy
stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych, instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy,

7) organizowanie i zapewnianie szkolen oraz doradztwa w zakresie bhp,

8) udzial w postepowaniach powypadkowych,

9) wspotdzialanie ze spoteczng inspekcja pracy.

9. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z zakresu
kancelaryjnego, a w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna burmistrza, zastepcy burmistrza i sekretarza;

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wilasciwych wydziatéw,

3) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza oraz przekazywanie ich do wykonania
wydzialom, stanowiskom pracy i jednostkom organizacyjnym,

4) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5) protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwolywanych przez burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza,

6) zapewnienie maszynopisania.

10. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy z innych
zakresow, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z  ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostepnianiem oswiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane,
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prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w  zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzgdzie,

opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, jego
aktualizacja i wspoldziatanie z komisja ZF SS,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami funduszu socjalnego.

11. Do zadan Biura Obshugi Klienta nalezy w szczego6lnosci,

prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu,

prowadzeme spraw w zakresie przyjmowania przesyiek wplywajacych do urzedu
i wysytanych z urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji korespondencji i jej rozdzial,

dbanie o wlasciwy obieg dokumentow,

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz dbatos¢ o terminowe i wiasciwe przekazywanie
akt do archiwum,

udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw, strukturze urzedu,
udostepnianie formularzy wnioskow, informowanie o kartach ustug urzedu,

ulatwianie klientom dotarcia do ustug, a przede wszystkim pomoc w uzyskaniu
wyczerpujacych informacji,

prowadzenie powielarni.

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI ODPADAMI

§ 6. 1.Wydzialem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami zarzadza kierownik

Wydziatu przy pomocy zastgpcy kierownika Wydziatu.

2. W sklad struktury organizacyjnej Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Odpadami wchodza stanowiska pracy.

3. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy

zakresu z zakresu ochrony s$rodowiska i przepisow ustawy prawo ochrony Srodowiska,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektu miejskiego programu ochrony srodowiska oraz jego zmian,
nadzér merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdan z miejskiego programu ochrony srodowiska,

udostepnianie miejskiego programu ochrony srodowiska ~w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

dokonywanie oceny oddziatywania przedsigwzie¢ na Srodowisko,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ o wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawie ograniczefi w funkcjonowaniu
instalacji i urzadzen negatywnie oddziatywujacych na srodowisko,

sporzadzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegélne zagrozenia dla srodowiska i przedkladanie ich wilasciwym
organom,

kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru miasta zawartych w wojewodzkiej
bazie informacji o korzystaniu ze srodowiska,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w przedmiocie
nakazania osobom fizycznym eksploatujacym instalacje wykonanie czynnosci
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zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego  oddzialywania na sSrodowisko,

wstrzymania uzytkowania; wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub

uzytkowania,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia organu,

11)nadzér na realizacja obowiazkoéw przypisanych ustawa wiascicielom nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, za wyjatkiem spraw pozbywania si¢ zebranych
na terenie nieruchomosci nieczystosci cieklych,

12) prowadzenie postgpowan w przypadku stwierdzenia niewykonania obowiazkéw przez
wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku za wyjatkiem:

a) prowadzenia spraw o ktorych mowa w art. 5 ust. 6 w zwiazku z art. 5 ust.1 pkt 2, art. 5
ust. 1 pkt 3aiart. 5 ust. 1 pkt 3b ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku,

b) prowadzenia spraw i wydawania decyzji nakazujacej wykonanie  obowigzku
przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub w przypadku gdy
budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie nieuzasadniona,
wyposazania nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci cieklych lub
przydomowg oczyszczalni¢ Sciekdw bytowych, o ktorej mowa w art. 5 ust. 7 ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

¢) prowadzenia spraw i wydawania decyzji na podstawie art. 5 ust. 7 ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (w zakresie nieczystosci ciektych) oraz egzekwowaniu
obowigzkow wynikajacych z przedmiotowej decyzji na podstawie art. 5 ust 9 ustawy,

d) prowadzenia spraw i wydawania decyzji na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za opréznianie
zbiornikéw bezodplywowych, terminéw uiszczania tych oplat oraz sposobow
i termindéw udostepniania zbiornikow w celu ich oproznienia,

13) przygotowywanie projektow wystapien do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska
o podjecie dziatan bedacych w jego kompetenc;i,

14) przygotowywanie w przypisanym terminie w uzgodnieniu z wlasciwg komoérka projektu
przychodow i wydatkow miejskiego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,

15) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zadan realizowanych w ramach
miejskiego funduszu ochrony S$rodowiska i gospodarki wodnej oraz realizacja
przydzielonych do wykonania zadan z programu,

16) wspdtdziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony srodowiska.

4. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki odpadami naleza sprawy

z zakresu gospodarki odpadami i ustawy o odpadach, a w tym:

1) przygotowywanie miejskiego planu gospodarki odpadami oraz jego zmian,

2) udostepnianie miejskiego programu gospodarki odpadami w Biuletynie Informacji
Publicznej,

3) nadzér merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdania z realizacji miejskiego planu gospodarki odpadami oraz przedkladanie
sprawozdania wlasciwym organom,

4) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

5) opiniowanie wnioskow w sprawie o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

6) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na przywdéz odpaddéw z zagranicy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej w przypadkach o ktéorych mowa w art.10 ustawy
o migdzynarodowym obrocie odpadami,

7) przyjmowanie informacji o ktéorych mowa w art.12 ustawy o miedzynarodowym obrocie
odpadami,
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8) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w przedmiocie
nakazania posiadaczowi odpadéw usunigcie z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania.

5. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy prowadzenie
spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, realizacji zadan utrzymania
czystosci i porzadku w miescie, oraz tworzenia warunkéw niezbednych dla ich realizacji,
w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie objecia wszystkich wlascicieli
nieruchomosci na terenie miasta systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

3) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) udostepnianie na stronie internetowej urzedu informacji o gospodarowaniu odpadami,
przewidzianych przepisami prawa,

5) dokonywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

6) przygotowywanie projektow dokumentow okreslajagcych wymagania wobec 0sOb
utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach
publicznych,

7) prowadzenie spraw w zakresie organizacji ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na
zasadach okreslonych w przepisach odrebnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok
bezdomnych zwierzat,

9) prowadzenie spraw z zakresu znakowania obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg
zakaZna zwierzat,

10) prowadzenie spraw zwiazanych opracowaniem ,Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta”,

11)nadz6ér nad realizacja obowiazkéw przypisanych ustawa wiascicielom nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

12) prowadzenie postgpowan w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow przez
whascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

13) przygotowywanie  projektéw uchwal Rady przypisanych przepisami ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

14) przygotowanie i realizacja zadan przypisanych miastu w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na S$wiadczenie przez
przedsigbiorcéw ustug w zakresie:

a) oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok

zwierzecych i ich czescei,

16) dokonywanie wpisu i prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

17)prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem rocznego sprawozdania
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi (w tym sciekow
komunalnych),

18) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach za wyjatkiem spraw zwigzanych
z pozbywaniem si¢ nieczystosci ciektych z terenu nieruchomosei,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z kampanig informacyjng na temat praw
i obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w prawie miejscowym.
6. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
z zakresu ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, ustawy o obowigzkach
przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o oplacie produktowe;
i optacie depozytowe;,
7. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
z zakresu rolnictwa i gospodarki wodnej, a w tym:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastami,
2) wspoldziatanie z samorzadami rolniczymi, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
izb rolniczych,
3) wspdldziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
4) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,
5) s$wiadczenie pomocy rolnikom w zakresie sporzadzania wymaganych przepisami prawa
dokumentacji.
8. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat, a w tym:
1) przygotowywanie projektow decyzji o czasowym odebraniu zwierzat;
2) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,
3) przygotowywanie projektu programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat.
9. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
rekultywacji i melioracji gruntow, w tym pod rodzinne ogrody dziatkowe.
10. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
z zakresu ustawy prawo wodne, a w tym:
1) zatwierdzanie ugdd dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,
2) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych do stanu pierwotnego,
3) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wody przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania sciekéw do wody.
11. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy
z zakresu lesnictwa i ochrony przyrody, geologii i prawa fowickiego a w tym:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
2) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkoéw
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,
3) ochrona zieleni w miescie, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow oraz nakladanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow;
4) realizacja zadan z ustawy prawo geologiczne i gornicze,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo fowieckie.

URZAD STANU CYWILNEGO

§ 7. 1. Urzedem Stanu Cywilnego zarzadza kierownik USC, przy pomocy zastgpcy
kierownika USC.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy zakresu rejestracji zdarzen urodzen,
malzenstw i zgonéw oraz innych okolicznosci majacych wplyw na stan cywilny osoby,
a w szczegdlnosci:
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1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow),

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz zameldowanie dziecka bezposrednio
po sporzadzeniu jego aktu urodzenia;

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia
lub zmiany plci;

4) aktualizacja danych w rejestrze PESEL, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa, czy zgonu osoby posiadajacej
numer PESEL, dla ktdrej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

5) wydawanie odpiséw aktéw urodzen, malzefstw i zgonéw (skroconych, zupetnych,
na druku wielojezycznym);

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

7) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;

8) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska wspdétmatzonka;

9) przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka;

10) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku dziecka;

11) przyjmowanie o$wiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa;

12) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;

13) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i nazwiska oraz decyzji
odmownych dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

14) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu okreslonego
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym;

15) wydawanie zaswiadczen:

a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

b) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

¢) stwierdzajacych, ze oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzeniski zostaty ztozone
w obecnosci duchownego,

d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,

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

f) stanie cywilnym,

g) nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego;

16) dokonywanie w formie czynno$ci materialno-techniczne;:

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

b) sprostowania aktu stanu cywilnego, ktory zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego,

¢) uzupelnienia aktu stanu cywilnego niezawierajacego wszystkich wymaganych danych,

d) ustalenia i odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

17) zamieszczanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych i orzeczen sadow;

18) archiwizowanie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych,

19) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotlow i zwigzkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania matzenstw konkordatowych;

20) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dhugoletnie pozycie malzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

21) wspoélpraca z sadami i organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

22) prowadzenie przewidzianej przepisami sprawozdawczosci.

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy zakresu spraw obywatelskich
obejmujace w szczegolnosci:
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1) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancéow i rejestrach
zamieszkania cudzoziemcoOw;

2) przekazywanie danych pomig¢dzy rejestrami mieszkancow a rejestrem PESEL;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez obywateli

polskich;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez
cudzoziemcow;

5) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz zamieszkania
cudzoziemcow;

6) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzane;j
na podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

8) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazow osobowych (dzieci objetych
obowigzkiem szkolnym, osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej itp.);

9) prowadzenie rejestrow wyborcow, w tym wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru
wyborcow;

10) sporzadzanie spisow wyborcOw i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania poza
miejscem zameldowania;

11) prowadzenie postepowan w sprawie sporzadzenia aktu petnomocnictwa do glosowania;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie wydawania, wymiany
i uniewazniania dowodow osobistych,

13) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych i przekazywanie
danych do Rejestru Dowodow Osobistych

14) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkobiercy.

WYDZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY

§ 8. 1. Wydziatem Pozyskiwania Funduszy zarzadza kierownik Wydziatu przy pomocy
zastepey kierownika Wydziatu.

2. Strukture organizacyjng Wydziatu Pozyskiwania Funduszy tworzg stanowiska pracy.

3. Do zakresu zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem studiow
wykonalnosci, analiz ekonomiczno-finansowych dla projektow wspoétfinansowanych ze
zrodel zewnetrznych,

2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania miasta w kontekscie projektow Unii
Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatdw dotyczacych strategii rozwoju miasta,

3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzadzanych dla projektow realizowanych
przez urzad,

4) analiza informacji o istniejgcych zrédtach finansowania z programéw i funduszy UE pod
katem mozliwosci ich wykorzystania,

5) informowanie zainteresowanych wydzialéow oraz jednostek organizacyjnych
o istniejgcych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodel
zewnetrznych,

6) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych dla zglaszanych przez wydzialy i jednostki
organizacyjne propozycji projektéw na realizacje zadan miasta,

7) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w celu pozyskiwania
$rodkéw finansowych na realizacj¢ wspdlnych przedsiewzig¢,
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8) monitorowanie realizowanych przez wydzialy i jednostki organizacyjne projektéw miasta
wspottinansowanych ze zrodet zewnetrznych, z wylaczeniem projektow z zakresu
transportu publicznego, projektow realizowanych przez instytucje kultury miasta oraz
projektéw nie inwestycyjnych realizowanych przez oswiatowe jednostki organizacyjne,

9) udzielanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji dotyczacych
zasad realizowania projektow wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych,

10) wspoltpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw pomocowych
w zakresie projektow miasta realizowanych przez wydzialy 1 jednostki organizacyjne,
wspotfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

11) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacji dotyczacych
projektow wspotfinansowanych ze zrédel zewnetrznych,

12) realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektéw miasta realizowanych przez
wydziaty wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

13) przygotowywanie, monitorowanie i realizowanie projektow migdzynarodowych we
wspolpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

14) koordynowanie przygotowania projektow w odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz
wykonania  zalecen  pokontrolnych ~ wydanych przez instytucje  wskazane
w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw 1 projektow
dofinansowanych ze zZrodet zewngtrznych, po kontrolach przeprowadzonych na
dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiazku z realizacja umow
o dofinansowanie projektow miasta,

15) prowadzenie magazynu materialow promocyjnych projektéw Miasta realizowanych przez
wydziaty i wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

16) opracowanie, aktualizowanie, monitorowanie i ewaluacja Strategii Rozwoju Miasta,

17) inicjowanie, przygotowanie koncepcji planéw i opracowan szczegdétowych dotyczacych
rozwoju miasta,

18) opracowywanie i aktualizowanie programu rewitalizacji miasta,

19) planowanie kompleksowych przedsigwzig¢ rewitalizacyjnych w ujeciu obszarowym na
terenie miasta,

20)inicjowanie dzialan rewitalizacyjnych, w tym réwniez realizowanych przez organizacje
pozytku publicznego, instytucje, przedsigbiorcow, spotdzielnie i wspolnoty mieszkaniowe,
osoby fizyczne,

21) koordynacja przedsiewzig¢ realizowanych przez wydziaty urzedu i jednostki organizacyjne
na obszarach objetych programami rewitalizacji,

22) caloksztalt spraw zwigzanych z przystapieniem miasta do Rzeszowskiego Obszaru
Funkcjonalnego,

23) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawa z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacyjnych.

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 9. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad,
a w szczegoblnosci:
a) prowadzenie rejestru zgltoszonych zamowien publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidlowg pracg
w celu dokonania wyboru zamdwienia publicznego, opracowania specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia, przeprowadzenia postepowania o zamdéwienie publiczne,
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2) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w toku postgpowan
o zamOwienie publiczne oraz prowadzenie rejestru uméw zawartych w urzedzie,

3) wdrazanie przepisow o zamoOwieniach publicznych w urzedzie, okresowe szkolenia
pracownikow Urzedu w tym zakresie,

4) opracowywanie rocznych plandéw, prowadzenia ewidencji i1 sprawozdawczosci
w zakresie zamowien publicznych,

5) opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

6) wsparcie merytoryczne w udzielaniu zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych
na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez Burmistrza,

7) kontrola stosowania przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych w wydziatach urzedu,

8) analiza prawidlowosci sumowania zaméwien tego samego rodzaju poprzez opiniowanie
zgodnosci wszczynanych zamowien , ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rGwnowartosci 30 000 euro, planem zamoéwien publicznych na dany rok,

9) dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien w procedurze o zamoéwienie publiczne,

10) zapobieganie dzieleniu zamowien na czesci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych poprzez podejmowanie stosownych czynnosci okreslonych
odrebnym zarzadzeniem,

11) prowadzenie spraw z zakresu zamowien, ktorych wartos¢ nie jest objeta postgpowaniem w
trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.

BIURO ROZWOJU SPORTU I TURYSTYKI

§ 10. 1. W sktad Biura Rozwoju Sportu i Turystyki wchodzg stanowiska pracy.
2. Do zadan Biura Rozwoju Sportu i Turystyki naleza sprawy promocji i wspolpracy,

w szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Marki Lancut oraz Programu Promocji Miasta Lancuta,

2) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych,

3) organizacja oraz udzial w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi, misje
objazdowe, konferencje prasowe, spotkania branzowe;

4) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urzedu Miasta Lancuta,

5) nadzér nad koordynacja spraw zwiazanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu
miejskiego,

6) wspolpraca z wydziatlami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
organizowania akcji promocyjnych,

7) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych i informacyjnych o miescie,

8) wspdlpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Podkarpackiego, Starostwem Powiatowym w Lancucie, lokalnymi
instytucjami oraz organizacjami w zakresie promocji miasta,

9) prowadzenie magazynu materialéw promocyjnych,

10) przygotowywanie ankiet zwigzanych z udzialem miasta w konkursach i rankingach,

11)realizowanie projektow oraz przedsigwzig¢, w ramach projektéw promocyjnych
z udzialem dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych dotyczacych promocii,

12) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Lancucie,

13) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestorow,

14) przygotowywanie katalogéw i promocja terenow i ofert inwestycyjnych miasta Lancuta,

15) utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi Lancuta,
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16) przygotowywanie projektow porozumien o wspdlpracy pomiedzy Lancutem, a miastami
1 instytucjami zagranicznymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdow zagranicznych oficjalnych
delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez wladze Lancuta,

18) ttumaczenie i zlecanie thumaczen dokumentéw z zakresu wspdtpracy migdzynarodowe;j,

19) realizowanie projektow oraz przedsigwzig¢, w ramach projektow z udzialem
dofinansowania ze srodkow zewnetrznych, dotyczacych wymiany mi¢dzynarodowej,

20) planowanie, inicjowanie i koordynacja kampanii informacyjnych realizowanych przez
wydzialy oraz jednostki organizacyjne,

21)planowanie, inicjowanie i koordynacja dzialan majacych na celu komunikacje
z mieszkancami oraz kreowanie prawidtowego wizerunku miasta,

22) dbatos¢ o spojnosé, zrozumiatos¢ i jednoznaczno$¢ informacji zawartych w materiatach
informacyjnych przekazywanych na zewnatrz przez wydzialy i jednostki organizacyjne,
w tym Biura Obstugi Klienta Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Do zadan Biura Rozwoju Sportu i Turystyki w zakresie sportu i turystyki nalezy

w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnig¢ organéw Miasta w zakresie tworzenia
warunkOw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu i turystyki,

2) wspdlpraca i nadzor nad instytucjami sportowymi i koordynowanie dzialan dotyczacych
zaspokajania potrzeb sportowych mieszkancoéw Miasta, a w szczegdlnosci z Miejskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

3) biezagce monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne, wspolipraca
z wlasciwym merytorycznie wydziatem przy opracowywaniu projektow,

4) wspolpraca ze Skarbnikiem i innymi wydziatami dla okreslenia kosztéw realizacji zadan w
zakresie sportu i turystyki, opracowania projektu budzetu 1 sprawozdan
z wykonania budzetu,

5) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w miescie, w szczego6lnosci
opracowywanie projektow uchwatl rady dotyczacych udzielania dotacji dla organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania w zakresie sportu i turystyki,

6) prowadzenie spraw podlegajacych zleceniu organizacjom pozarzadowym z dziedziny
sportu i turystyki oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia merytorycznego,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie miasta,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania z zakresu sportu
1 turystyki

9) realizacja projektow sportowych oraz udzial w programach sportowych organizowanych
przez podmioty zewnetrzne,

10) podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj krajoznawstwa, sportu i turystyki,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pol biwakowych oraz ich ewidencji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, zadan publicznych z zakresu sportu i turystki tj.:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogloszenia konkursu,

b) przygotowywanie projektow umow,

¢) nadzor i kontrola nad realizacja zawartych umow,

d) analiza sprawozdan.
4. Biuro wspomaga nadzor Burmistrza nad Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji
w Lancucie.
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BIURO GOSPODARKI MIENIEM

§ 11. 1. Biurem Gospodarki Mieniem zarzadza kierownik Biura.

2. Strukture organizacyjna Biura Gospodarki Mieniem tworza stanowiska pracy.

3. Do zakresu zadan Biura Gospodarki Mieniem nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z miejskim zasobem nieruchomosci, w szczegolnosci:

a) prowadzenie komunalizacji mienia,

b) nabywanie na wlasnos¢ nieruchomosci na cele rozwojowe miasta, realizacji inwestycji
i inne cele publiczne,

c) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych zasad gospodarowania
mieniem komunalnym,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji, umoéw w zakresie zbywania,
nabywania, uzyczania, udostgpniania, dzierzaw i najmu nieruchomosci, oraz
prowadzenie cato$ci spraw z tego zakresu,

2) dokumentowanie dochodéw z tytulu obrotu mieniem miasta, w tym:

a) prawidlowe i terminowe ustalanie oraz dokumentowanie naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych wynikajacych z zawartych umow (faktury VAT) i oplat za wieczyste
uzytkowanie,

b) prognozowanie dochodéw budzetu z tytutu sprzedazy i udostgpniania mienia miasta,

3) prowadzenie komputerowej ewidencji zasobu nieruchomosci Miasta,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami na zbycie nieruchomosci, dzierzawy, najmu,

5) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

6) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

7) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci oddawanych
w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego 0sob
fizycznych w prawo wlasnosci nieruchomosci,

9) aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny i podzialéw nieruchomosci,

11) regulowanie prawa wilasnosci i sktadanie wnioskow o ujawnienie tego prawa do ksiag
wieczystych na rzecz miasta Lancuta, odnosnie gruntow zajetych pod drogi miejskie, oraz
wydzielanych przy podziale nieruchomosci i ustalanie odszkodowan,

12) regulacja stanow prawnych nieruchomosci bedacych we wtadaniu miasta,

13) prowadzenie postegpowan w sprawie podziatlu nieruchomosci z wniosku stron oraz
z urzedu,

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem,

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci — rokowania,
sporzadzenie wniosku o wywlaszczenie,

16) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na nieruchomosciach bedacych
w zarzadzie Miasta,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat lub wyptata odszkodowan
w przypadku wzrostu, obnizenia warto$ci lub ograniczenia w dotychczasowym sposobie
korzystania z nieruchomosci na wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw, oraz numeracjg porzgdkowa
budynkow i nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
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20) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami dotyczacymi prowadzonych
inwestycji i przygotowywanie dokumentacji w sprawach wykupéw terenow pod ich
realizacje,

21) prowadzeniem spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk na terenie miasta,

22)wspoOlpraca i koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania i administrowania
nieruchomosciami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy zaséb miasta przez Miejski
Zarzad Budynkéw w Lancucie,

23) wspomaganie nadzoru Burmistrza nad Miejskim Zarzadem Budynkéw w Lancucie,

24) prowadzenie spraw dotyczacych utworzenia, przystapienia, prywatyzacji, rozwigzania
spotki oraz zbycia udziatow posiadanych przez miasto w spotkach prawa handlowego,

25) wspolpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spétek prawa handlowego
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j,

26) dokonywanie analizy dokumentéw zwigzanych ze sprawami objetymi porzadkiem obrad
zgromadzenia wspdlnikow spotek,

27)inicjowanie i przeprowadzanie kontroli w spotkach prawa handlowego, w ramach
przystugujgcego wspdlnikowi prawa indywidualnej kontroli,

28) sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuacji ekonomiczno-
finansowej spolek z udzialem miasta,

29) realizowanie ustalen Burmistrza dziatajacego jako Zgromadzenie Wspolnikow £ZK Spotka
z 0.0. w Lancucie i Cieptownia” Lancut” Spotka z o.0. w Lancucie.

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 12. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

2) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w wydziatach urzedu
i jednostkach organizacyjnych miasta,

3) szkolenie pracownikow urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania
w nich informacji niejawnych,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz nadzorowanie jego
realizacji,

6) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

7) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikow, ktoérzy majg by¢
dopuszczeni do informacji niejawnych ,,poufnych”,

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktore uzyskaty wynik pozytywny po
zakonczeniu postepowania sprawdzajacego,

9) wspoldziatanie ze z stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym przepisami,

10) inne sprawy wynikajace z przepisdw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem.
2. Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria w ktorej

przetwarzane sg informacje niejawne.
3. Kancelari¢ prowadzi pracownik kancelarii, podlegajacy bezposrednio Pelnomocnikowi

ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Do zadan pracownika Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych,

2) prowadzenie rejestrow dokumentéw niejawnych,

30



3) prowadzenie rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksiazek
ewidencyjnych,

4) wykonywanie poleceni Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

5) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne udostepnione pracownikom,

7) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

STANOWISKO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§ 13. 1. Do zadan stanowiska Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy z zakresu
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz obronne, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentoéw planistycznych obrony cywilne;j i ich aktualizacja,

2) kierowanie organizacja i przygotowaniem do dziatania formacji OC miasta,

3) utrzymywanie formacji OC miasta w statej gotowosci na wypadek klesk zywiotowych
i innych zagrozen,

4) utrzymywanie aktualnosci obsad oraz mobilnosci rozwijania organéw kierowania —
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza
Miasta,

5) utrzymywanie sprawnosci systemu tacznosci kierowania i alarmowania na potrzeby
zarzadzania kryzysowego 1 obronnosci,

6) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

7) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie miasta,

8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

9) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i dziataniem Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

11) opracowywanie dokumentéw planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w miescie,

12) uruchamianie wlasciwych procedur dzialania w sytuacjach kryzysowych,

13) aktualizacja danych o silach i srodkach oraz ich wyposazeniu niezbednych do
wykorzystania w dziataniach ratowniczych oraz przetwarzanie uzyskanych informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

14) ciagly monitoring poziomu wod, ciekow wodnych i rzek na terenie miasta, ostrzeganie
i alarmowanie mieszkancow o zagrozeniach,

15) kierowanie przedsigwzigciami zwigzanymi z dorazng ewakuacjg ludnosci,

16) nadzo6r nad stanem schronow i urzadzen specjalnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania i Alarmowania
oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,

18) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialy oraz
dystrybucja tych materiatow,

19) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzgtem OC w zakladach i instytucjach,

20) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen OC, szkolen ludnosci w zakresie powszechne;
samoobrony,

21) szkolenie Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony ludnosci, prowadzenia akcji
ratunkowych i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i sytuacji kryzysowych,

31



22) wspotdzialanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i1 bezpieczenstwo
publiczne,

23) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz realizacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu
utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miescie,

24)prowadzenie =~ spraw  wyposazenia 1  utrzymania  miejskiego = magazynu
przeciwpowodziowego,

25)rozliczanie wydatkow i dotacji z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
obrony cywilnej i Ochotniczych Strazy Pozarnych,

26) wyposazanie, utrzymanie i zapewnianie gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu miasta,

27) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta,

28)Scista wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze miasta,

29) wspétudzial w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu, szczegdlnie w czesci
dotyczacej obszaru miasta,

30) prowadzenie ewidencji mienia zakupionego przez miasto na potrzeby OSP,

31)analiza zjawisk powodujacych zagrozenia porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa
mieszkancow,

32) uczestnictwo w pracach jednostek organizacyjnych organdéw administracji publicznej
w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa mieszkancéw miasta,

33)nadzér nad prawidlowoscig organizacji, zabezpieczenia i przebiegu imprez masowych
noszacych znamiona imprez podwyzszonego ryzyka,

34)koordynacja i kontrola realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obronnosci Panstwa przez
poszczegolne wydziaty, jednostki organizacyjne i spotki miasta,

35)opracowanie i ciagla aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta na
wypadek zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny’’,

36) planowanie przedsiewzig¢ obronnych i szkolenia obronnego,

37)planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu urzedu oraz
opracowanie do tego stosownej dokumentacji,

38) organizacja, szkolenie oraz zapewnienie funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza,

39) organizowanie szkolenia i funkcjonowania Akcji Kurierskiej Urzedu,

40)udzial w szkoleniu i ¢wiczeniach obsady Stanowiska Kierowania Burmistrza w czasie
planowania i realizacji zadan obronnych na terenie miasta,

41) sporzadzanie sprawozdan z wykonawstwa planowanych i nieplanowanych przedsigwzigc
obronnych,

42) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i1 etatowych i1 doraznych swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

a) nakladanie swiadczen na rzecz obrony — osobistych i rzeczowych,

b) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen,

c) zorganizowanie doreczania i dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) prowadzenie spraw reklamowania pracownikow Urzedu od obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

€) opracowywanie Miejskiego Planu osiggania wyzszych stanéw gotowosci do
reagowania na sytuacje kryzysowe,

f) przygotowywanie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta,

43) w zakresie powszechnego obowiazku obrony:
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a) prowadzenie rejestracji 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
b) udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej dla 0sob z terenu miasta Lancuta,

44) inne sprawy wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania

stanowiska.
2. Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego wspoéldziala Komenda Powiatowej Strazy

Pozarnej w Lancucie, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu miasta oraz innymi stuzbami
i organami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa.

AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 14. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego,

a w szczegdlnosci:

1)

1)

2)

3)

4)
5)

opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie do zatwierdzenia
Burmistrzowi,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania audytu,

przeprowadzanie zadan audytowych,

monitorowanie stopnia realizacji zalecen,

prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego,

wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
urzedu i jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektow aktéw dotyczacych audytu wewnetrznego,

inne sprawy wynikajgce z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 15. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE )
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow Unii oraz ustaw
z zakresu ochrony danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych, w tym podziatlu obowiazkéw, dzialan
zwiekszajgcych $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami,

33



o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia o ktérym mowa w pkt 1 oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
6) realizacja zadafh przypisanych Administratorowi (Burmistrzowi) w rozporzadzeniu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
a takze na mocy innych przepiséw Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych,
a w szczegdlnosci:
a) wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych w Urzgdzie, aby
przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie niniejszym rozporzadzeniem,
b) prowadzenie ewidencji upowaznien Administratora do przetwarzania danych
osobowych, prowadzenie spraw ich przygotowania i wycofania,
¢) prowadzenie rejestru przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
przetwarzania danych osobowych,
d) zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu,
e) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych,
f) zawiadamianie osoby, ktorej dane dotycza, naruszeniu ochrony danych osobowych.
2. Do zadan Inspektora Danych naleza inne zdania wynikajace z przepisow prawa zwigzane
z merytorycznym zakresem stanowiska.

yﬁ MISTRZ
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