Burmistrza Lesnej

z dnia 2 9 -12- 2917

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Le$nej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017r., poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lesnej stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 84/2015 Burmistrza Lesnej z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lesne;.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 313 /2017
Burmistrza Leénej z dnia 29 grudnia 2017r,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lesnej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lesnej, zwany dalej Regulaminem okredla:
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Zasady kierowania Urzedem;

Organizacje wewnetrzng Urzedu;

Zadania wspolne referatow;

Zakresy dzialania referatow;

Podstawowe zasady postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych wydawanych
przez Radg i Burmistrza;

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg 1 wnioskow;

Organizacj¢ 1 prowadzenie kontroli w Urzedzie;

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie, Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie, Referacie,
Kierowniku, Gminie, jednostce organizacyjnej, Regulaminie - nalezy przez to
odpowiednio rozumieé: Radg Miejska w Leénej, Burmistrza Lesnej, Zastepce
Burmistrza Le$nej, Sekretarza Gminy Lesna, Skarbnika Gminy Lesna, Urzad Miejski
w Lesnej, Referat Urzedu Miejskiego w Lesnej, Kierownika Referatu Urzedu
Migjskiego w Lesnej, Miasto i Gmine Lesna, jednostki budzetowe, samorzadowe
zaktady budzetowe, samorzadowe instytucje kultury Gminy Leéna, Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lesnej.

[tekro¢ w Regulaminie jest mowa o Referacie bez blizszego okreslenia, nalezy przez to
rozumie¢ réwniez samodzielne stanowiska pracy.

§3

Przy pomocy Urzedu, Burmistrz wykonuje nalezace do Jego kompetencji zadania:

1.

2.

Wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, innych ustaw oraz
Statutu Gminy.
Zlecone z zakresu administracji rzagdowej:

1) Przekazane przez ustawy;

2) Wykonywane na podstawie porozumien.

§4

Obowigzki Urzedu, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny

pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy Urzedu.



ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

3. Burmistrz wyznacza zakres zadan pozostajgcych w kompetencji Zastepey Burmistrza
oraz. okreéla zadania Sekretarza i Skarbnika.

4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpcee Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz innych
pracownikOw Urzedu do wydawania, w Jego imieniu, decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;).

5. Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami.

6. Burmistrz bezpoérednio nadzoruje prace - wykonywanie zadan — przez:
1) Zastepce Burmistrza;
2} Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji;
5) Referat Gospodarki Nieruchomogciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
6) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow unijnych;
7) Stanowisko ds. kontroli;
8) Stanowisko ds. kryzysowych, obrony cywilnej i p.poz..

7. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) Powolywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza;

2) Kierowanie Urzedem;

3) Sprawowanie funkcji przelozonego stuzbowego w zakresie przepisdéw prawa
pracy wobec kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy;

4) Wydawanic pracownikom Urzedu upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej;

5) Wnioskowanie do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika;

6) Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

7) Reprezentowanie Gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego;

8) Kierowanie projektéw uchwal 1 wnioskéw do Rady;

9) Wykonywanie budzetu Gminy i zarzadzanie mieniem komunalnym;

10) Przesytanie uchwal Rady do organéw nadzoru;

11)Kierowanie obrong cywilng oraz dzialaniami w zakresie zarzadzania
kryzysowego na terenie Gminy;

12) Nadzor nad funkcjonowaniem infrastruktury Gminy;

13) Nadzdr nad ochrong $rodowiska;

14)Nadzor nad rozwojem gospodarczym, gospodarka przestrzenng i inwestycjami;

15) Wykonywanie funkcii i zadan organu podatkowego w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych;

16) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.




§6

1. Zastepca wykonuje zadania Burmistrza podczas jego nieobecnos$ci.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) Nadzér nad stanowiskiem ds. o§wiaty;

2) Nadzoér nad wykonywaniem zadan przez Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy
Spolecznej;

3) Nadzér nad wykonywaniem zadan przez Osrodek Kultury i Sportu;

4) Przedktadanie Burmistrzowi projektow zarzadzen wynikajacych z zakresu pracy
nadzorowanych stanowisk;

5) Nadzér nad przygotowaniem, przez bezposrednio podlegle stanowiska,
projektow uchwat;

6) Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikéw i dyrektorow w
bezposrednio podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy;

7) Wydawanie polecen stuzbowych pracownikom nadzorowanych stanowisk;

8) Wydawanie, z upowaznienia Burmistrza, decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) Prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§7
1. Seckretarz zajmuje si¢ sprawami organizacji Urzedu, planowania pracy oraz obslugi
interesantow.

2. Do zadan Sckretarza nalezy w szczegonosci:

1) Nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego, Referatu Spraw Obywatelskich
1 USC;

2) Nadzdér nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych umozliwiajacych
sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Burmistrza i Urzad,;

3) Nadzdr nad przygotowywaniem przez bezposrednio podlegle Referaty projektow
zarzadzen oraz uchwat;

4) Nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

5) Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry Urzedu;

7) Nadzodr nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych w Urzgdzie;

8) Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikow 1 dyrektoréw w
bezposrednio podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy;

9 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;

10) Nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw obywateli;

11)Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

12) Nadz6r nad dbatoscig o budynek Urzedu i jego otoczenie, planowaniem kosztow
jego utrzymania;

13)Nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg Statutu Gminy, Regulammu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania 1
innych aktow normatywnych;

14) Zapewnienie obshugi administracyjnej Rady;

15) Prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§8
1. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowg Gminy i jako gléwny ksiegowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreélone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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1) Nadzor nad praca Referatu Finansowego;

2) Kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;

3) Organizowanie i koordynowanie prac planistycznych zwigzanych VA
przygotowywaniem projektu budzetu Gminy;

4) Opracowywanie projektéw budzetu Gminy i koordynowanie prac Referatow 1
jednostek organizacyjnych Gminy w tym zakresie;

5) Nadzér finansowy nad Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

6) Sporzgdzanie projektu ukladu wykonawczego budzetu wg zasad okreslonych w
odrebnych przepisach;

7) Przygotowywanie - na podstawie danych Referatéw 1 jednostek budzetowych
Gminy — projektow zarzadzen dotyczacych kwartalnych harmonograméw
realizacji budzetu;

8) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzefi Burmistrza w sprawie
zmian w budzecie oraz w sprawie wykorzystania nadwyzki budzetowej i
rezerwy budzetowe;;

9) Czuwanie nad prawidlowga realizacja budzetu oraz opracowywaniem analiz. w
tym zakresie;

10) Nadzér i kontrola wykonywania planéw finansowych przez Referaty;

11) Nadzér i kontrola prawidlowodci wykonywania plandéw finansowych W
podleglych jednostkach budzetowych 1 samorzgdowych zakladach budzetowych
oraz w Urzedzie;

12) Opiniowanic wnioskow w sprawie przyznania dotacji;

13) Wspdtudziat z Kierownikami Referatéw merytorycznych w przygotowywaniu
procedur przetargowych przy zacigganiu kredytow;

14) Biezgca kontrola stanu dhugu publicznego budzetu Gminy w celu zachowania
réwnowagi budzetowej;

15) Przedkladanie organom Gminy propozycji w zakresie kierunkéw polityki
podatkowej oraz wysokosci podatkdw;

16)Nadzor i kontrola sporzadzania sprawozdawczosci i bilansow jednostek
organizacyjnych Gminy;

17) Nadzér nad postepowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucji
naleznodci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych;

18) Nadzo6r nad prowadzeniem rachunkowos$ci Gminy oraz gospodarki finansowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

19) Wykonywanie funkcji kontrolnej 1 instruktazowe) w zakresie organizacji
finans6w i rachunkowos$ci w podleglych jednostkach budzetowych;

20) Wspoldziatanie z innymi Referatami w dziedzinie analiz i ocen skutkéw polityki
podatkowej Gminy.

ROZDZIAY. 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§9

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw postuguja sig¢ symbolami:

1
2
3
4.
5
6

Referat Organizacyjny (RO);

. Referat Finansowy (RF);

. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (RK);

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RN);
. Referat Spraw Obywatelskich i USC (SO 1 USC);

. Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkow Unijnych (SU)

A
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Samodzielne stanowisko d.s. kontroli (KO);
Samodzielne stanowisko d.s. kryzysowych, obrony cywilnej i p.poz. (OC);
Samodzielne stanowisko d.s. oswiaty (OS);

§10

. Burmistrz moze ustanowié:

1) Pemomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi;
2) Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych.

Dla realizacji innych zadan okreslonych w przepisach Burmistrz moze zarzadzeniem
ustanowi¢ innych pelnomocnikéw dzialajgcych w jego imieniu.

§ 11

. Pracg Referatéw kierujg Kierownicy, a w razie ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich

pracownicy,
Pracg Referatu Finansowego kieruje Gléwny Ksiegowy.

Kierujgcy Referatami, sg odpowiedzialni przed Burmistrzem, w szczegolnosei za:
1) Nalezyta pracg Referatow oraz.za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

realizacje uchwal, postanowien i innych aktéw normatywnych Rady i
Burmistrza;

2) Kierowanie dziatalnoscig Referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

3) Oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi i
IZECZOWYmi,

4) Zapewnicnic wlasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku;

5) Wilasdciwe planowanie pracy Referatow i poszczegodlnych stanowisk pracy oraz
rozliczanie z realizacji zadan;

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w oparciu
0 obowigzujgce przepisy, w ramach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;

7) Bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypelnianiem
obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz za przestrzeganie
przez nich porzadku 1 dyscypliny pracy,

8) Dobor whasciwych pracownikéw oraz stale podnoszenie przez nich kwalifikacji
zawodowych;

9) Dokonywanie oceny pracy pracownikow zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz
wystepowanie z wnioskami personalnymi w tych sprawach;

10) Wspbéldziatanie z organami administracji 1zadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

11) Podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania przepiséw gminnych badz
innych uregulowan okre§lonych spraw nalezacych do zakresu dzialania
Referatow,;

12) Przyjmowanie 1 zalatwianie interesantéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

13) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie planowej i doraznej kontroli
wewnetrznej oraz kontroli w podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy w
zakresie realizowanym przez bezposrednich przetozonych;

14) Zabezpieczanie pieczeci 1 dokumentacji Urz¢du oraz zapewnienie ochrony
tajemnicy stuzbowej;

15) Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
danego Referatu;



16) Opracowywanie, na polecenie Burmistrza, materialéw na sesje Rady w
przypadku, gdy wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba
rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy;

17) Przygotowywanie projektéow uchwal Rady we wspdlpracy ze Skarbnikiem,
innymi Kierownikami, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy i radcg
prawnym pod wzgledem zgodnosci z prawem,;

18) Przygotowywanie materialéw i projektéw zarzadzen Burmistrza;

19) Uczestniczenie w sesjach Rady na polecenic Burmistrza;

20} Przygotowywanie do podpisu przez Burmistrza projektéw odpowiedzi na
wnioski i interpelacje;

21) Przygotowywanie materialéw, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji
Rady;

22) Wdrazanie - odpowiednio do zakresu zadan Referatow - przepisow ustaw i
rozporzadzen dotyczacych informatyzacji administracii publicznej.

Jezeli kierujacy Referatem nie pelni obowigzkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga
sie ma wszystkie czynnosci nalezace do wlagciwosci Kierownika, z wyjatkiem
upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i dokumentow finansowych.

. Pracownika na zastepstwo wyznacza Kierownik w uzgodnieniu z Burmistrzem lub
Zastepcg Burmistrza, o ile zastepstwo nie wynika z zakresu czynnosci i uprawnien
pracownika.

. Kierujacy Referatem majac na uwadze zasady racjonalnej organizacji pracy, dokonuje
szczegdlowego podziatu zadan pomigdzy pracownikéw Referatu, sporzadzajge w tym
celu projekty zakreséw czynnosci pracownikéw, kiore powinny okresla¢ obowigzki,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie nieobecnosci
pracownika.

. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
Zakresy czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw.

§12
. Liczbe etatéw w Urzedzie ustala Burmistrz.

Integralng czescig Regulaminu sa: zatacznik Nr 1— Schemat Organizacyjny Urzedu.
Wszystkie obowigzujace w Urzedzie regulaminy, instrukcje i zarzadzenia Burmistrza,
jako kierownika Urzedu przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym

{(sekretariacie).

ROZDZIAL IV
Zadania wspoélne referatow

§13

Do zadan wspéinych Referatow realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego danego
Referatu nalezy w szczegodlnosei:
1. Nadzér i kontrola nad jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie z zakresem

dzialania Referatu.

2. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza.

3. Sporzadzanie sprawozdan, prognoz, analiz i informacji dla potrzeb Rady i jej organow
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wewngtrznych, Burmistrza, innych organéw, urzedéw i instytucii.

4.  Opracowywanie projektéw plandéw rozwoju, strategii dzialania Gminy.

5. Opracowywanie propozycji do projekiéw budzetu Gminy oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania.

6. Opiniowanie i przedkladanie Skarbnikowi wymaganych materialéw i planow
rzeczowych oraz projektdéw planow finansowych jednostek budzetowych
nadzorowanych przez Referat.

7. Realizacja dochodow budzetowych 1 wydatkéw w zakresie dzialania Referatu
w granicach kwot okreslonych w budzecie.

8. Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji zadan
Referatu.

9. Wspdldzialanie w zakresie wykonywanych zadan ze wszystkimi Referatami Urzedu.

10. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia postéw i senatorow.

11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji.

12. Rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.

13. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

14, Wspélpraca z Przewodniczacym Rady, Przewodniczagcymi Komisji Rady i radnymi
stosownie do posiadanych upowaznien i kompetencii.

15. Realizacja uchwat Rady obejmujacych.swojg trescia zakres dziatania Referatu.

16. Przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

17. Wspoldziatanie z wlasciwym pracownikiem w zakresie ochrony informacji niejawnych,

18. Wspdldziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji
Urzegdu i Gminy.

19. Wspdldziatanie w zakresie realizacji zadan wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

20. Gromadzenie pelnej dokumentacji sadowej w zakresie spraw merytorycznie
zwiazanych z Referatem.

21, Udziat w pracach komisji szacujacej szkody powstate w wyniku klesk zywiotowych
i niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania referatow

§ 14
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw do nalezytego wykonywania zadan
przez Urzad:

1} Zapewnienie wilasciwe] organizacji pracy Referatéw w celu prawidlowej
obstugi obywateli;

2) Wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) Przygotowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzgdu, w tym m.in. Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania;

4) Zapewnienje prawidlowej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i
wnioskow mieszkancéw Gminy, prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz
zbioru aktow w sprawach wptywajgcych skarg 1 wnioskow;

3) Prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikéw Urzedu oraz
podleglych jednostek organizacyjnych Gminy wraz ze stosowng ewidencja i
statystyka;




6) Prowadzenie spraw z zakresu:
a) Gospodarki etatami,
b) koordynacji dziatan dot. bezpieczenstwa i higieny pracy;
¢) organizacji szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu

7) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy (prowadzenie dokumentacji);

8) Nadzér nad terminowoscia przeprowadzania okresowych ocen pracownikow;

9) Gromadzenie dokumentacji kontroli;

10) Obstuga organizacyjna i techniczna sekretariatu Urzedu (Burmistrza);

11) Prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego i udostepnianie mieszkancom
na ich wniosek;

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacjg Urzedu;

13) Dbato$é o mienie Urzedu oraz czystosci w budynku;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe i $rodki
czystosci Urzedu i podleglych jednostek;

15)Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja wnioskdéw o udzielenie
informacji publicznej, prowadzenie rejestru;

16) Nadzér i koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja wnioskow o ponowne
wykorzystanie informacji sektora publicznego;

17) Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja petycji wplywajacych do
Urzedu, prowadzenie rejestru;

18) Zamawianie pieczeci i pieczatek, prowadzenie rejestru wydanych i zwracanych
oraz likwidacja nieaktualnych;

19) Zamawianie i dystrybucja prasy i innych wydawnictw;

20) Zapewnienie lacznosci telefonicznej, faksowej 1 internetowe; Urzedu;

21)Naprawa i konserwacja sprzgtu oraz urzadzen biurowych;

22) Wykonywanie zadai zwiazanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych, referendow, spiséw powszechnych;

23) Prowadzenie Wykazu upowaznief i pelnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy do zalatwiania
okreslonych spraw w imieniu Burmistrza,

24) Usprawnianie organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie nowych technik
obstugi obywateli;

25) Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwal
Rady w zakresie merytorycznym Referatu;

26) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

27) Zamieszczanie zarzadzen Burmistrza na  stronie Biuletynu Informac)i
Publicznej.

2. W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) Prowadzenie obstugi techniczno-biurowej obrad Rady i posiedzen jej Komisji;

2) Przygotowywanie materialéw i projektow uchwat na sesje Rady, posiedzenia
Komisji Rady oraz zapewnienie ich terminowego dorgczenia radnym;

3) Prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji, wnioskow
i interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkancow do Rady;

4) Prowadzenie zbioru uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady, wnioskéw
i interpelacji radnych, wnioskow i skarg mieszkancow do Rady;

5) Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem wnioskow Komisji,
interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskow i skarg mieszkaficow do Rady;

6) Przygotowywanie projektow planéw pracy Rady ijej Komisji;

7) Przygotowywanie we wspolpracy z Przewodniczgcym Rady i Burmistrzem
porzadku obrad Rady i Komisji Rady;

8) Zabezpicczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, posiedzen,
zebran itp.;




9) Sporzgdzanie protokolow z sesji Rady, posiedzent Komisji oraz spotkan i narad
radnych z udzialem Burmistrza;

10) Organizowanie szkolen radnych;

11) Zalatwianie spraw zwiagzanych z wyborami, o ktérych mowa w przepisach
odrebnych (wybory do rad gmin, powiatéw, sejmikéw wojewodztw,
Burmistrza, Prezydenta RP, parlamentarne, europarlamentarne, referenda
lokalne};

12) Zamieszczanie uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

13) Przesylanie uchwat Rady droga pocztows i elektroniczng do organéw nadzoru
w celu publikacii;

14)Doreczanie kopii uchwal Rady odpowiednim Referatom, kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy i innym osobom odpowiedzialnym za ich
realizacje; :

15) Przygotowywanie projektéw planow spotkan radnych z wyborcami;

16) Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady 1 radnych;

17) Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw mieszkancéw Gminy
wplywajacych do Rady, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia i
zalatwienia;

18) Sporzadzanie list wyptlat diet radnym,;

19) Prowadzenic dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi radnych;

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem lawnikéw sagdowych;

21) Przygotowywani¢ i przekazywanie dokumentéw do archiwum Urzgdu.

3. W zakresie promocji i rozwoju Gminy:

1) Inicjowanie i udzial w organizacji przedsigwzig¢ promujacych Gming w kraju i
7a granica;

2) Inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw 1 innych
materialéw promocyjnych;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w imprezach
targowych i wystawach;

4) Prowadzenie i biezgcee aktualizowanie strony internetowej Urzedu;

5) Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu;

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie flagi
1 herbu Leéne;j;

7) Zapewnienie obstugi Burmistrza w zakresie wynikajacym mig¢dzy innymi z jego
funkcji reprezentacyjnych;

8) Organizacyjne zaberpieczanic wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz
osobistosci Zycia publicznego;

9) Koordynacja prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach 1
porozumieniach miedzygminnych, stowarzyszeniach gmin;

10) Prowadzenie badan opinii publiczne), tworzenie i systematyzowanie bazy
danych ankietowych;

11) Wspolpraca z samorzadem wojewddztwa w sprawach polityki regionalnej
wojewodztwa oraz wspierania rozwoju regionalnego;

12) Biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy, gromadzenic
materialéw prasowych i innych na temat Gminy;

13) Opracowywanie i realizacja programéw wspoélpracy zagranicznej;

14) Koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych;

15) Udzial w opracowywaniu i aktualizacji planéw rozwojowych i strategicznych
oraz prognoz i innych opracowan dla potrzeb Gminy;

16) Wspélpraca z podmiotami organizujacymi na terenie Gminy imprezy
artystyczne i rozrywkowe;



17) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w przygotowywaniu i
przeprowadzaniu uroczystosci o charakterze patriotycznym;

4, W zakresic wspoOlpracy ze stowarzyszeniami, klubami, uczniowskimi klubami
sportowymi realizujgcymi zadania Gminy z zakresu kultury, kultury fizycznej, sportu i
organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie:

1) Inicjowanie, wspieranie 1 koordynowanie projektow i programow spotecznych
promujgeych 1 rozwijajacych formy wspolpracy Gminy Lesna z organizacjami
pozarzadowymi;

2) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami, uczniowskim klubami sportowymi
realizujgcymi zadania Gminy, zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

3) Przygotowanie, nadzorowanie i1 kontrolowanie realizacji uméw zawartych z
organizacjami pozarzadowymi w ramach dziatania Referatu;

4) Upowszechnianic informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania
organizacji pozarzadowych oraz pomoc we wzmacnianiu ich struktur;

5) Prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy
Lesna;

6) Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami realizujgecymi zadania Gminy
z zakresu opieki spotecznej i ochrony zdrowia, wspotudzial w przeprowadzaniu
spotecznych akeji profilaktyczno-leczniczych;

7) Promowanie i prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw
spolecznych.

5. W zakresie inicjatywy lokalnej:

1) Promowanie i prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw lokalnej;

2) Przygotowywanie konkurséw w ramach inicjatywy lokalnej;

3) Weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskow o realizacje zadania
publicznego w ramach inicjatywy lokalnej;

4} Kontrola i nadzor nad realizacjg zadania;

5} Przyjmowanie sprawozdan od wykonawcow;

6) Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej.

§ 15

Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem
projektu budzetu i sprawozdan finansowych, z obstuga finansowo-ksiggowa Gminy, Urzedu i
jednostek oswiatowych oraz z wymiarem i poborem podatkéw, oplat i innych naleznosci, a w
szczegoblnodei:

1. W zakreste finansdw:

1)

2)

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacii:

a) zadan yjetych w planie finansowym budzetu gminy;

b) zadan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢} sum depozytowych i wadium;

d) programow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych Zrddet zagranicznych

sporzadzanie  sprawozdan wedlug zasad okreSlonych przepisami o

sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;:

a) kontrola dokumentdéw finansowych, przygotowanie ich do akceptacji;

b) zaptata zobowigzan krajowych i zagranicznych wynikajacych zatwierdzonych
dokumentéw finansowych;
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¢) prowadzenie ewidencji udzielanych zaliczek oraz ich rozliczanie;

d) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

e) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych VAT-7 z tytutu podatku
od towaréw i ustug na podstawie rejestrow sprzedazy 1 zakupu;

f) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen;

g) rozliczanie umow zlecenia i o dzielo;

h) rozliczenie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
sporzadzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan wobec ZUS;

i) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzgdzanie deklaracji
rozliczeniowych i regulowanie zobowiazan podatkowych wobec US;

i) wystawianie dokumentéw w celach emerytalnych, w tym zaswiadczefi Rp-7;

k) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej oraz dokonywanie wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

1) przygotowywanie i dokonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi
zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw finansowych;

m) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, rozliczanie inwentaryzacji;

n) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej dla GUS

2. ‘W zakresie podatkéw i optat - dziatanie na rzecz pozyskania wptywéw z podatkow i
oplat naleznych gminie, pobieranych bezposrednio przez gming, dochodéw z mienia
gminnego otraz tealizowanie zadan zwigzanych z windykacja administracyjng
naleznos$ci pienigznych, w tym w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia roli oxganu podatkowego;

2) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkowych;

3) peknienie funkcji pomocniczej dla Burmistrza w sprawach dotyczacych ulg,
umorzen, odroczen w sferze podatkow 1 optat naleznych gminie w catodci, a
pobieranych przez urzedy skarbowe;

4) realizacja dochodéw z mienia gminnego, w tym z tytulu uméw dzierzaw
nieruchomosci, wieczystego uzytkowania, wynajmu lokali uzytkowych,
sprzedazy nieruchomodci;

5) realizacja dochodéw wynikajacych z uméw cywilnoprawnych;

6) analizowanie stanu naleznosdci podatkowych i podejmowanie stosownych
dzialan w zakresie ich windykacji;

7) kierowanie wnioskéw do sadéw o wpis hipoteki przymusowej na
nieruchomoéciach nalezacych do diuznika;

8) prowadzenie windykacji oplat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie
odrebnych ustaw i dochodéw z mienia gminnego,;

9) przygotowywanie danych do projektow plandéw i analiz, w szezegolnosei:

a) w zakresie rocznych dochodéw Gminy;

b) prognoz wicloletnich dochodow gminy.

10) prowadzenie postepowania windykacyjnego w celu $ciggania naleznosci z
tytutu podatkow i optat, dia ktérych organ gminy jest whasciwy do ich ustalania
i pobierania, zgodnie z przepisami o posigpowaniu egzekucyjnym w
administracji, w tym m.in.: dokonywanie zabezpieczeni naleznosci pienigznych
na majatku zobowigzanego na wniosek wierzyciela;

11) kontrole prawidlowego wypelniania obowigzku uiszczenia podatkéw i oplat
lokalnych;

12) prowadzenie ksiegowodci podatkowej i dochodéw z mienia gminnego;

13) wspdtpraca z whasciwymi urzgdami i instytucjami, m.in. z RIO, Izbg Skarbowa,
NIK-iem;

14) ustanawianie zastawu rejestrowego w celu zabezpieczenia wierzytelnosei gmin.
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3. w zakresie budzetu - calo$¢ spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i
sprawozdawczoscia budzetowa i finansowa, a takze nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych 2z zacigganiem
wieloletnich zobowigzan finansowych gminy (dlugoterminowych kredytdéw, pozyczek,
emisji obligacji), a ponadto opracowywanie planow ich splat, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu Gminy 2z wymaganym stopniem
szczegdlowosci oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

b) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym procedurg
uchwalong prze Radg;

¢) opracowywanie planu dochodow i wydatkow zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej;

d) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem plandéw finansowych
gminnych jednostek budzetowych;

e) analizowanie wnioskow i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy
i w WPF w ciggu roku budzetowego;

f) wykonywanic zadan, wynikajacych z pelnienia przez referat funkcji gléwnego
dysponenta $rodkéw budzetowych poprzez:

a) przekazywanie $rodkow pienigznych na rachunki bieZzace gminnych
jednostek budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkow
realizowanych w ramach ich planéw finansowych;

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom kultury, oraz innych
dotacji okreslonych w budzecie;

g) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Gminy, w tym: dochodéw wiasnych,
udzialéw w podatkach PIT i CIT, subwencji, dotacji z budzetu panstwa;

h) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetu Gminy wg kierunkéw finansowania;

i) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
przepiséw, GUS, a takze windykacji naleznosci budzetu Gminy do rozliczen z
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zasilajgcymi budzet Gminy;

j) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek
realizujacych budzet;

k) opracowywanie 1 analizowanie okresowych sprawozdan jednostki
samorzadowej 1 organu;

) opracowywanic zbiorcze] sprawozdawczo$ci z wykonania dochodow i
wydatkéw budzetowych na potrzeby RIO, GUS, NIK, Burmistrza i Rady;

m) analiza realizacji budzetu Gminy, jak i planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz przedkladanie wnioskow w zakresie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

n) podejmowanie stosownych dziatan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej przez jednostki wykonujgce budzet;

0) wystepowanic z wnioskami do komisji orzekajacej w sprawach naruszenia
dyscypliny budzetowej;

p) rozliczanie i prowadzenie ewidencji tytutéw dhuznych w tym: kredytéw,
pozyczek i obligacji komunalnych;

q) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i nadzér nad inwentaryzacja,
dokonywanie aktualizacji wartosci srodkow trwalych.

§ 16
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Budowlane, a w szczegélnosci:
1) zglaszanie wlasciwym organom faktu rozpoczecia i zakofczenia robot
budowlanych;
2) Przygotowywanie wniosku do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie wraz
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z zalgcznikami;
3) Przygotowywanie dokumentacji zwiazane] z konieczno$cig wykonania
robdt dodatkowych/uzupelniajacych;
4) Dokonywanie przegladow gwarancyjnych zadan inwestycyjnych.

Dodatkowo z zakresu inwestycji:

1) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zleceniem wykonania
dokumentacji projektowej na zadania inwestycyjne realizowane przez gmine
(zgodnie z procedurg okreslong zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartodci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro);

2} Protokolarne odbiory wykonanej dokumentacji projektowej na zadania
inwestycyjne realizowane przez gming oraz jej weryfikacja;

3) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wylonieniem wykonawcow
biezacych remontéw i napraw realizowanych przez gming, w oparciu o
zapisy regulaminu udzielania zaméwien publicznych do wysokosei 30.000
curo;

4} Uczestniczenie w odbiorach czeéciowych i koicowych robdt budowlanych;

5) Dokonywanie rozliczen koficowych inwestycji realizowanych w ramach
zrodel budzetowych gminy oraz dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych;

6) Dokonywanie rozliczen czeSciowych oraz koncowych inwestycyi
realizowanych w ramach zrédel budzetowych gminy oraz dofinansowanych
ze zrodet zewnetrznych;

7) Przygotowanie dokumentu przyjecia $rodka trwatego (OT) zrealizowanego
zadania;

8) Przygotowanie dokumentu przekazania Srodka trwalego (PT)
zrealizowanego zadania;

9) Opracowywanie zestawiel, opracowan, informacji zbiorczych z obszaru
zajmowanego stanowiska;

10) Przygotowywanie po$wiadczen wykonanych robdt budowlanych/ustug;

11) Uczestniczenic w  kontrolach organéw zewnetrznych 2z obszaru !
zajmowanego stanowiska,; !

12) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci referatu; |

13) Udzial w sporzgdzaniu planu finansowego;

14) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadaf
budzetowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a w
szczegblnodci wykonywanie czynnosci zwiazanych z wylonieniem wykonaweéw robot
budowlanych zadan inwestycyjnych realizowanych przez gmine, w oparciu o przepisy
ustawy prawo zamoOwien publicznych.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne, a w szczegolnosci:
1) Monitorowanie stanu technicznego o$wietlenia drogowego;
2} Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wylonieniem firm konserwujacych
oéwietlenie drogowe;
3) Prowadzenie wszelkich spraw majacych na celu wlasciwe oswietlenie ulic i
placow Gminy

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, a w szczegdlnosci:
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1y

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

)

Wykonywanie czynnodci zwigzanych ze zleceniem  wykonania
napraw/remontéw drég gminnych (zgodnie z procedura okreslong
zarzadzeniem Burmistrza w sprawie regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosel
kwoty 30 000 euro);

Prowadzenie spraw biezacego utrzymania drdég gminnych, w tym
nadzorowanie remontow biezgcych;

Prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz obiektéw mostowych w ciagach
drég gminnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu komunikacji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem na drogach gminnych w
zakresie prawidlowej widocznodci np. wykaszanie poboczy;

Nadz6r nad stanem technicznym i sanitarnym wiat przystankowych;
Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego/umieszezenia w drodze
urzadzenia niezwigzanego z ruchem drogowym;

Monitorowanie stanu technicznego 1 nadzér nad prawidlowym
oznakowaniem drég gminnych;

Wydawanie zezwolei na korzystanie przez przewoznikéw z przystankow
bedacych wiasnoécig gminy Leéna;

10) Przygotowanie i nadzor nad przeprowadzeniem akcji zimowe] w mieécie

oraz sprzgtaniem drog gminnych polozonych w granicach administracyjnych
Gminy;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 pielegnacjg zieleni na

terenie Gminy Lesna

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, a w szczegodlnosei

wydawanie zezwolen na przewdz 0s6b w krajowym transporcie drogowym.

Realizacja zadahn wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Wydawanie wyrysow i wypisow ze studium uwarunkowan z miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz udzielanie informacji i
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie miejscowym;
Przyjmowanie wnioskéw o zmian¢ przeznaczenia dziatki w miejscowym
planie  zagospodarowania przestrzennego, rejestrowanie ich oraz
przedkiadanie do rozpatrzenia Burmistrzowl w czasie zmiany planu
zagospodarowania/studium;

Wspolpraca w zakresie opracowywania planéw zagospodarowania
przestrzennego sgsiedniej gminy/wojewddztwa;

Przechowywanie 1 udost¢pnianie planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego,

W przypadku podjecia uchwaly o przystapieniu do zmiany planu/studium,
prowadzenie procedury planistycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Udzielanie informacji dla referatu merytorycznego o uchwaleniu badz
zmianie planu miejscowego dla celéw pobierania oplaty, o ktére] mowa w
art. 36 ust. 4 ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, a w
szczegolnodel  przygotowywanie postanowienl opiniujacych projekty podziatu
nieruchomosci.
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8. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach,
a w szczegolnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Prowadzenie i aktualizowanie Rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomoscei;
Przygotowanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych
prawem sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. z 2012 r. poz. 391) oraz nadzor nad realizacja
obowigzkéw wiascicieli nieruchomodci zwigzanych =z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania
obowiazkow, wydawanie decyzji nakazujacych wykonywanie obowigzku;
Podejmowanie dzialan do zapewnienia mieszkancom gminy Ilatwego
dostepu do punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych;
Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami, utrzymywania czystosci i
porzadku w gminie;
Kontrolowanie wiascicieli Iub zarzadcéw nieruchomodei w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku oraz whasciwego postepowania z odpadami;
Wspélpraca z organami kontroli, Referatami Urzedu, a takze jednostkami
organizacyjnymi, z firmami wywozowymi oraz innymi podmiotami w
zakresie zwigzanym z gospodarka odpadami komunalnymi;
Nadzdr nad prawidlowa zbidrka przeterminowanych lekéw z punktow
aptecznych;
Prowadzenie ewidencii:

a) Zbiornikow bezodplywowych kanalizacji sanitarnej;

b} Przydomowych oczyszczalni Sciekow;

¢) Umow zawartych z wiascicielami nieruchomosci na odbior

nieczystosci ciektych;

10) Prowadzenie wykazu 1 tworzenie bazy danych z informacji uzyskanych od

przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnos$é w zakresie:

a) Odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
dotyczgcych masy poszczegblnych rodzajow odebranych
odpadow komunalnych, sposobu zagospodarowania
poszezegdlnych rodzajow odpadéw komunalnych, masy
odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji skladowanych
na skladowisku odpadéow, masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji nieskiadowanych na skladowisku
odpadow i sposobéw ich zagospodarowania,

b) Oprézniania zbiornikéw  bezodplywowych 1 transportu
nieczystosci cicklych

11) Kontrolowanie jakoéci realizacji umowy na odbidr i zagospodarowanie

odpaddéw komunalnych z terenu Gminy;

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja dzikich wysypisk;
13) Organizowanie zbiorki odpadéw wielkogabarytowych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczegblnodci:

1)

2)

Podejmowanie czynnosci majgcych na celu zapewnianie warunkéw objecia
wszystkich mieszkaficéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania
wszystkich rodzajow odpaddw komunalnych oraz zapewnianie warunkow
funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadow
komunalnych;

Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
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3) Opiniowanie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow;

4) Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie
odpadéw =z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania 1lub
magazynowania, wskazywanie sposobu wykonania tej decyzji;

5) Prowadzenie monitoringu zrekultywowanego skladowiska w Koscielnikach
Gornych.

10. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o obowigzkach przedsigbiorcéw w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej 1 oplacie
depozytowej, a w szczegdlnoscei:

1) Przekazywanie marszatkowi wojewoOdziwa i Wojewodzkiemu Funduszowi
Ochrony Srodowiska, w ustawowym terminie, sprawozdan rocznych
zawierajacych informacje o:

a} Rodzaju i ilosci odpaddw opakowaniowych zebranych przez
Gming;

b} Rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych zebranych i
przekazanych do odzysku irecyklingu oraz o wydatkach
poniesionych na te dzialania.

11. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony
Srodowiska, a w szczegolnosci:

1) Wspomaganie edukacji ekologiczne] oraz dzialan informacyjnych i
zapobiegawczych majagcych na celu ksztaltowanie $wiadomosci
ekologiczne} mieszkancow oraz redukcejg ilosci odpaddéw wytwarzanych w
gospodarstwach domowych;

2) Wspolpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z
ochrong srodowiska;

3) Wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych Zzrodet
energii oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska
nosnikow energii oraz nowych rozwigzan technologicznych;

4) Sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji inwestycji w zakresie
wodociggow 1 sanitacji wsi.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, a w szczegdlnoscei:

1} Okreslenie kierunkdéw rozwoju sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

2) Informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi,

3) Udzielanie zezwolef na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz uchwalanie regulaminu w tym
zakresie;

4) Zatwierdzanie taryf oraz zasad rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode
1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow.

13. Realizacja zadafi wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dn. 01
czerwca 2010 r. na podstawie art. 58 § 3 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
Karny Wykonawczy w sprawie podmiotow, w ktorych wykonywana jest kara
ograniczenia wolno$ci oraz praca spolecznie uzyteczna oraz Zarzgdzenia Burmistrza w
sprawie zasad realizacji skierowan osdb skazanych do wykonywania nieodptainej
kontrolowanej pracy spotecznie uzytecznej na terenie Gminy Lesna, oraz zatrudnienia
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skazanych na podstawie ,,Umowy o Nieodptatnym Zatrudnieniv Skazanych”, a w
szczegblnosci:

1)
2)

3

%
5)

6)

7)
8)

9

Prowadzenie rejestru skierowan osob skazanych wyrokiem Sadu do
wykonania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

Ustalanie harmonogramu pracy okreslajacego czas, miejsce i rodzaj pracy na
okres co najmniej 1 miesigca i przekazywanie harmonogramu whadciwemu
kuratorowi zawodowemu;

Zapewnienie osobom skierowanym, przed dopuszczeniem ich do pracy,
przeszkolenia ogdlnego i stanowiskowego, o ktérym mowa w przepisach
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

Zapewnienie skazanym wlasciwych narzedzi i warunkow pracy, =z
wylgczeniem ubioru;

Prowadzenie podrecznego magazynku narzedzi i wyposazenia niezbednego
do pracy skazanych;

Wyznaczanie indywidualnie, kazdemu skazanemu zadan konkretnych i
odpowiednich do posiadanych przez niego predyspozycji okreslajac:

a) Kryteria oceny jakosci pracy;

b) Zasady uznawania liczby odpracowanych godzin;
Kontrolowanie realizacji zleconych prac i nadzorowanie pracy skazanych;
Wspolpraca z sottysami, radnymi, organizacjami na terenie Gminy Les$na w
celu ustalania zadan do wykonama przez skazanych. Powierzenie nadzoru
nad osoba skierowang np. soltysowi powinno mie¢ forme pisemng 1
uwzglednia¢ zasady okreslone w pkt 2-5;

Prowadzenie rejestru realizacji skierowan na imiennych kartach;

10) Przekazywanie wlasciwym kuratorom sgdowym, nie rzadziej niz raz w

miesigew, informacji dotyczacych:
a} Realizacji ustalonego harmonogramu;
b) Niepodjecia pracy;
¢} Opuszczania pracy bez usprawiedliwienia;
d) Niezgloszenia si¢ do pracy;
¢) Innych spraw okreslonych przez kuratora.

14. Realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ct w sprawie
szczegOlowych zasad zatrudniania skazanych oraz zasad nieodplatnego zatrudnienia
skazanych z dn. 9 lutego 2004 r., a w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

Prowadzenie rejestru osob skazanych na podstawie ,,Umowy o nieodptatnym
zatrudnieniu skazanych’;

Zapewnienie skazanym, przed dopuszczeniem ich do pracy, przeszkolenia
ogdlnego i stanowiskowego, o ktorym mowa w przepisach dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wyposazenie zatrudnionych w sprzet 1 artykuly ochrony osobistej;
Zapewnienie skazanym wlasciwych narzedzi 1 warunkéw pracy z
wylgczeniem ubioru;

Wyznaczanie indywidualnie, kazdemu skazanemu zadan konkretnych i
odpowiednich do posiadanych przez niego predyspozycji i umigjgtnosci
okreslajac kryteria oceny jakosci pracy;

Kontrolowanie realizacji zleconych prac i nadzorowanie pracy skazanych;
Wspolpraca z sottysami, radnymi, organizacjami na terenie Gminy Le$na w
celu ustalania zadan do wykonania przez skazanych. Powierzenie nadzoru
nad osobg skierowang np. soltysowi powinno mie¢ forme¢ pisemng i
uwzglednia¢ zasady okreslone w pkt 2-5;

Prowadzenie rejestru zadan i ich realizacji przez zatrudnionych na podstawie
,Umowy o nieodplatnym zatrudnieniu skazanych”.
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15. Realizacja zadah wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosei z dn. 31
pazdziernika 2003 r. § 117, § 119 w sprawie ochrony jednostek organizacyjnych Stuzby
Wieziennej oraz Instrukcji Dyrektora Zakiadu Karnego dla pracownika kontrahenta
wyznaczonego do wspdlpracy z Zakladem Karnym podczas zatrudnienia
osadzonego(ych), a takze sprawujacego nad nim(nimi} nadzér, a w szczegélnosci z
zakresu przestrzegania i stosowania obowiazkow i zadan okreslonych w w/w instrukcji,
oraz w zakresie wspoldziatania z Funkcjonariuszem kontrolujacym oraz w zakresie
zadan ochronnych.

§17
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegolnodei:
1. 7 zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych: sprzedazy nieruchomosci gruntowych,
zamian, darowizn, oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste, trwaly
zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie, uzytkowanie;

2) Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali, budynkdéw mieszkalnych
i uzytkowych oraz sprzedazy nieruchomosci gruntowych oddanych w
uzytkowanie wieczyste uzytkownikom wieczystym;

3) Obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;

4) Nabywanie nieruchomosdci do zasobu gminnego;

5) Realizacia zadan wynikajgcych 2z ustawy o komunalizacji mienia
panstwowego;

6) Oddawanie nieruchomos$ci w trwaly zarzad lub uzyczenie jednostkom
organizacyjnym Gminy nieposiadajacym osobowosci prawne;j;

7) Zarzadzanie nieruchomosciami stanowiacymi wilasno$¢ Gminy, ktdre nie
zostaly oddane w trwaly zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste;

8) Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu;

9) Rozwiazywanie umow wieczystego uzytkowania, uzytkowania 1 dzierzawy,
wyrazanie zgody komunalnym osobom prawnym na zrzeczenie si¢ prawa
wlasnoéci i wieczystego uzytkowania nieruchomosci, wygaszanie trwalego
zarzadu;

10) Kontrola wykonywania prawa uzytkowania, dzierzawy, trwalego zarzadu;

11) Kontrola terminowej zabudowy nieruchomosci gruntowych oddanych w
uzytkowanie wieczyste i obcigzanie dodatkowa oplata roczng w. zakresie
niedopelnienia warunkéw umowy;

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq prawa pierwokupu;

13) Naliczanie oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z
budowg i modernizacja ulic oraz urzadzen infrastruktury technicznej, a takze
w wyniku podziatu oraz scalania i podzialu nieruchomosci (oplaty
adiacenckie);

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem badZ zmiana planu miejscowego,
w tym sporzadzanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ oplat;

15) Prowadzenie na biezaco ewidencji gruntéw t budynkéw komunalnych;

16) Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gminnych gruntéw rolnych i
lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

17) Prowadzenie spraw dzierzawy i najmu czesci lokali uzytkowych bedgcych
wiasnoscig Gminy;

18) Przygotowywanie projektow aktow normatywnych w sprawie wyposaZenia
w majatek spotek gminnych;
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19} Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreslenia zasad zbycia,
nabycia i obcigzania nieruchomosci na okres dluzszy niz 3 lata;

20) Sporzadzanie projekidéw planu wykorzystania zasobdéw nieruchomoéei
gminnych;

21) Przygotowywanie projektdw decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne
nieruchomosci;

22) Prowadzenie spraw odszkodowan za dzialki gruntu przejete pod drogi w
wyniku podzialéw geodezyjnych oraz z mocy prawa;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, scalaniem i podzialem
nieruchomosci;

24) Prowadzenie ewidencji iloSciowej i ksiggowej nieruchomosci oraz
uzgadnianie stanu w Referacie Finansowym;

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksiag wieczystych dla
nieruchomosci i ujawnianie praw whasnosciowych;

26) Prowadzenie archiwalnych dokumentéw wiasno$ciowych nieruchomosci;

27) Sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia komunalnego;

28) Prowadzenie rejestréw sprzedazy mienia komunalnego;

29)Prowadzenie ewidencjt wieczystych uzytkownikéw, rejestru umow
dzierzawy i najmu;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem;

31) Przygotowywanie projektéw uchwat o nadaniu nazw ulicom, placom;

32)Nadawanic numeréw  porzadkowych budynkom 1 prowadzenie
odpowiedniego rejestru;

33) Przygotowywanie zarzadzen o zbyciu, wydzierzawieniu, oddaniv w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w trybie bezprzetargowym i
przetargowym.

2. Z zakresu ochrony zabytkdw:

1) Prowadzenie rejestru zabytkéw (gminnej] ewidencji zabytkow) i1 spraw
dotyczacych ochrony zabytkdw;

2) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
oraz prowadzenie innych spraw z tego zakresu;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie
technicznym miejsc pamigcei narodowe;.

3. Z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j:

1) Realizacja zadan, o ktéorych mowa w art. 4a ustawy o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu
Gminy i jego racjonalng gospodarks;

3} Przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy;

4) Przygotowywanie projektow zarzagdzen Burmistrza dotyczacych ustalania
stawek czynszu;

5) Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przydzialem i zamiang
mieszkan komunalnych, we wspblpracy ze Spoleczng Komisjg
Mieszkaniowa dzialajaca przy Burmistrzu;

6) Wspolpraca z zarzadcami nieruchomodci w zakresie remontdow zasobow
mieszkaniowych Gminy;

7) Nadzor nad wykonywaniem zadan przez Przedsigbiorstwo Miejskie
Synergia Sp. z 0.0. dotyczacych:

a) Utrzymania nalezytego stanu technicznego i sanitarnego
administrowanych obiektow;
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b) Prowadzenia remontébw 1 modernizacjii  obiektow
komunalnych;

¢) Ewidencji zasobdéw, zarzgdu nieruchomodciami, wymiaru
czynszOw i innych oplat;

d) Rocznego planu finansowego oraz sprawozdan =z
dziatalnodel, rozpatrywania skarg 1 wnioskow dotyczacych
dziatalnosci spoiki;

e) Prowadzenie spraw wynikajacych z udzialu Gminy we
wspolnotach mieszkaniowych w oparciu o przepisy ustawy o
wlasnosci lokali.

4. Z zakresu ochrony zwierzat:

1)
2)

3)

Przyjmowanie 1 przekazywanie odpowiednim stuzbom zgloszen o
podejrzeniu lub zachorowaniu zwierzat na chorobg zakaZzna;
Podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zwierzat, przyjmowanie i
przekazywanie zgloszen o padlych zwierzetach do zakladéw utylizacyjnych;
Realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach w tym, w szczegolnosci opracowanie projektu uchwal Rady
Miejskiej w Lesnej w sprawie wymagan, jakie powinien spenié
przedsiebiorca ubicgajacy -si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie:
a) Ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami;
b) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych
za niebezpieczne;
¢) Prowadzenie ewidencji pséw trwale oznakowanych i
agresywnych;
d) Prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarnt zwlok zwierzecych i ich czgsci;
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci przed
zagrozeniami ze strony zwierzat 1 wylapywaniem
bezpaniskich psoéw zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi;
f) Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wihascicielowi
zwierzat razaco zaniedbywanych.

5. 7 zakresu ochrony przyrody i ochrony $rodowiska:

1)
2)
3)
)
5)

6)

7
8)

9

Wydawanie zezwolen na wusunigcie drzew 1 krzewdw z terendw
nieruchomosci oraz naliczanie oplat;

Wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew 1 krzewdw bez
wymaganego pozwolenia;

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 pielegnacjy drzew na
terenie Gminy Lesna;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie oplat i kar za korzystanie ze
srodowiska;

Ustalanie optat za udostgpnianie informacii o Srodowisku i jego ochronie
odpowiednio do zakresu zadan Referatu;

Wprowadzanie informacji do publicznie dostgpnego Wykazu danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie oraz
udostepnianie go spoleczenstwu, w tym za posrednictwem Internetu;
Opracowanie w formie projektu uchwaly Rady "Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska" i jego aktualizowanie;

Sporzadzanie, co dwa lata, raportu z wykonania Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska;

Zbieranie informacji od 0s6b fizycznych i tworzenie bazy danych o rodzaju,
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ilosci i miejscach wystepowania substancii stwarzajacych szczegdlne
zagrozenie dla $rodowiska, w szczegbnosci dotyczacych azbestu;

10) Sporzadzanie zbiorczych informacji o rodzaju, iloSci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegblne zagrozenie dla
srodowiska, w szczeg6lnosci dotyczacych azbestu;

11) Sporzgdzanie dla Marszatka Wojewddztwa sprawozdan dotyczacych
korzystania ze S$rodowiska i odprowadzanie opltat za korzystanie ze
$rodowiska z tytulu odprowadzania wod opadowych i roztopowych do waod
lub ziemi za posrednictwem sieci kanalizacji deszczowej;

12) Opracowanie projektéow decyzji Burmistrza nakazujgcych osobom
fizycznym wykonanie czynnosci zmierzajacych do  ograniczenia
negatywnego ich oddzialywania na $rodowisko;

13) Opracowanie projektéw decyzii Burmistrza nakazujgcych osobom
fizycznym wstrzymanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia;

14) Opracowanie projektdéw decyzji Burmistrza o wyrazeniu zgody na podj¢cie
wstrzymanej dziatalnosci;

15) Wypetnianie kompetencji organu ochrony Srodowiska (art. 376, 378 ust. 3
ustawy Prawo ochrony s$rodowiska), w tym wykonywanie zadan
okre§lonych wart. 149, 150, 152, 154,379 ustawy;

16) Wprowadzanie informacji .do publicznie dostgpnego wykazu danych o
dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie oraz
udostepnianie go spoleczefistwu, w tym za posrednictwem internetu;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z obszarami Natura 2000;

18) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku
w gminach oraz nadzér npad realizacja obowiazkow wlascicieli |
nieruchomodci zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku, a w |
przypadku stwierdzenia niewykonania obowiazkéw, wydawanie decyzji
nakazujacych wykonywanie obowigzku w kwestii gospodarowania
$ciekami,

6. Z zakresu rolnictwa:
1} Wspdlpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowania
szkéd powstatych w uprawach polowych;
2) Wydawanie zaswiadczen:

a) Potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym;

b) O istnieniu gospodarstwa rolnego na podstawie akt osiedleficzych;

¢) O prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

d) Poswiadczanie o$wiadczen nabywcy o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego na podstawie art. 7 ust. 2, pkt 2 ustawy o
ksztattowaniu ustroju rolnego;

3) Wydawanie decyzji podmiotom uprawnionym do otrzymania zwrotu
podatku  akcyzowego zawartego w  cenic oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej.

7. Zustawy ,,Prawo Lowieckie™:

1) Opiniowanie rocznych plandéw lowieckich;

2) Prowadzenie ewidencji ,,Zestawienia ilosciowego zwierzyny pozyskanej na
terenie obwoddw towieckich”;

3) Wspodlpraca z Dolno$laska 1zbg Rolnicza;

4) Nadzor nad uprawg maku i konopil wiéknistych;

5) Opracowywanie projektéw - decyzii Burmistrza  wyznaczajgcych
rzeczoznawcow do szacowania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 27 kwietnia 2007 r.;
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8. Realizacja zadan okreSlonych w ustawie Prawo wodne, w tym w szczego6lnosei:
1) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie (art. 29
ustawy);
2) Wspblpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;
3) Prowadzenic ewidencji kapielisk;
4) Prowadzenie dzialan majacych na celu ochrong gruntow przed
wprowadzaniem Sciekéw do wod.

9. Realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo Geologiczne i Gornicze, w tym w
szczegblnoscei:
1) Opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;
2) Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych.

10. Wykonywanie zadaf zwigzanych z organizacja 1 przeprowadzaniem spiséw
powszechnych i rolnych, wybor6w na soitysa i do rad soleckich.

§18
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i USC nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie prowadzenia ewidencji ludnoéci i wydawania dowodow stwierdzajgcych
tozsamos¢:
1) Udostgpnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) Przyjmowanic zgloszefi meldunkowych na pobyt staly 1 czasowy oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
3) Przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staty lub
czasowy cudzoziemcow;
4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania,
wymeldowania oraz anulowania czynnosci materialno-technicznych;
5) Wystepowanie o nadanie i zmian¢ numeru PESEL;
6) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
7) Wydawanie dowoddw osobistych;
8) Uniewaznianie dowodéw osobistych;
9) Prowadzenie spraw zawigzanych z utrata i odnalezieniem dowodu
osobistego;
10) Prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;
11) Prowadzenie statystyki mieszkancow na podstawie posiadanych zbiorow;

2. W zakresie rejestru wyborcow:
1) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
2) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
3) Sporzadzanie spisu wyborcow;
4) Wydawanie decyzji o wpisaniu lub skresleniu z rejestru wyborcow;

3. W zakresie zezwolen na organizowarlie imprez:
1) Przyjmowanie zawiadomien o imprezach publicznych, artystycznych oraz
rozrywkowych;
2) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

4, W zakresie zgromadzen publicznych:
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1) Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen
publicznych;
2} Nadzér nad przebiegiem zgromadzen publicznych

5. W zakresie spraw powszechnego obowigzku obrony, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rejestracji i ewidencji osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej;

2) Wspoludziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegblnosci;
sporzgdzenie wykazdow 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika
podstawowego oraz starszego, wyjasnianie przyczyn niestawiennictwa do
kwalifikacji wojskowej;

3) Przygotowanie decyzji nakladajgcych §wiadczenia na rzecz obrony RP,

6. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiagzek matzenski;
2) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa na podstawie art. 4 Kodeksu Rodzinnego i
Opiekuaczego (dla jednostek organizacyjnych kosciola lub zwigzku

WyzZnaniowego);

3) Sprostowania oczywistego. bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego;

4) Odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w okre$lonych przepisami
przypadkach;

5) Uzupeinianie aktéw stanu cywilnego;

6) Sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzefistwa lub
Zgonu nastapil za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego;

7) Wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu cywilnego
sporzadzonego za granica;

8) Wydawanie zaswiadczen o zdolnodei prawnej obywatela polskiego do
zawarcia malzenstwa za granicg;

9) Wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego
przedstawicielom organizacji spolecznych i instytucji naukowych;

10) Kompletowanie dokumentow do akt zbiorczych, i uwierzytelnianie
kserokopii z akt zbiorowych;

11) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki;

12) Wspdlpraca z innymi organami w sprawach urodzen, malzenstw i zgonow;

13) Nadawanie numeru PESEL;

14) Aktualizacja rejestru PESEL;

15) Zapewnienie uroczystych form przyjmowania o§wiadczen woli o wstapieniu
w zwigzek malzenski;

16) Przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych;

17) Nanoszenie wzmianek dodatkowych 1 przypiskéw w aktach stanu cywilnego
oraz powiadamianie o tych czynnosciach organy przewidziane przepisami;

18) Zatatwiane spraw konsularnych w okreslonych przepisami przypadkach;

19) Wydawanie odpiséw skrdconych, zupelnych oraz wielojezycznych z aktow
stanu cywilnego;

20) Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania decyzji wynikajgcych z
ustawy o zmianie imion i nazwisk;

21)Przyjmowanie o$wiadczenia o powrocie malzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa;
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7.

22) Organizowanie uroczystosci jubilenszowych z okazji diugoletniego pozycia
malzenskiego;

23) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

24) Uznawanie orzeczen sadow panstw obcych;

25)Przyjmowanie do protokolu odwiadczenia zawierajacego ostatnig wolg
spadkodawcy.

W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 1 wydawania zezwolen:

1) Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej w Centralnej] Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej;

2) Udzielanie informacji z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej
przez Burmistrza Leénej, nieprzeniesionej do CEIDG;

3) Prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w miejscu 1 poza miegjscem sprzedazy oraz
wspoOidziatanie w tym zakresie z Miejsko-Gminng Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych;

4) Przygotowywanie projektéw decyzji odmownych na sprzedaz napojow
alkoholowych w miejscu i poza miejscem sprzedazy;

5) Prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyz)i o wygaszeniu
i cofaniu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy;

6) Przyjmowanie skarg i wnioskdéw na dzialalnos¢ placowek handlowych i
gastronomicznych oraz kontrola w zakresie przestrzegania prawa;

7} Wspdlpraca z lokalnymi pracodawcami;

8) Gromadzenie, systematyzowanie i udost¢pnianie informacji o gospodarce w
miescie;

9) Przygotowywanie analiz, programdéw oraz promowanie dziatalnodci
gospodarczej na terenie Gminy;

10) Promowanie przedsiebiorczo$ei na terenie Gminy i prowadzenie
dzialalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych;

11) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych;

12) Prowadzenie archiwum zakladowego.

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych naleiy:

1.

Poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych Gminy.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych 1 wdrazanie projektéw =z funduszy
pozabudzetowych.

Gromadzenie, systematyzowanic i upowszechnianie informacji o mozliwosciach
pozyskiwania krajowych 1 zagraniczaych $rodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych i spotecznych Gminy.

Wskazywanie inwestycji, ktére moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze Zrodet
zewnetrznych.

Realizowanie procedur finansowania lub dofinansowania zadan inwestycyjnych ze
$rodkow zewngtrznych.

Koordynowanie 1 monitorowanie dziatlan zwigzanych ze zgloszonymi do
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych projektami Gminy i prowadzenie bazy
danych o tych projektach.
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7. Koordynowanie i wspomaganie dziatan szkol i przedszkoli w ubieganiu sie o Srodki ze
Zrodet zewnetrznych.

8. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez
Burmistrza i Radnych Gminy Lesna dla pozyskania oraz prawidiowego wykorzystania
srodkow zewnetrznych.

9. Udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwosci uzyskania
wsparcia finansowego ze $rodkéw zewngtrznych.

10. Wspieranie, konsultacja wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji przygotowanych
przez jednostki organizacyjne Gminy w celu uzyskania zewnetrznego wsparcia
finansowego.

§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczegélnosci:

Realizacja zadah organu prowadzacego szkolg/przedszkole/zdobek wynikajacych z
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji
o$wiatowej, ustawy o opicce nad dzieckiem do lat 3 oraz innych ustaw i przepiséw
wykonawczych, w szczegolnosei dotyczacych:

1.

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

9

Nadzoru nad dziatalnoscig szkol i przedszkoli gminnych w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych, w tym w zakresie:

a) Prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placowcee
$rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote lub placoéwke
$rodkami pochodzgcymi z innych Zrodet;

b) Gospodarowania mieniem;

c) Przestrzegania obowigzujgcych przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach oswiatowych;

d) Przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot i
przedszkoli

Awansu zawodowego nauczycieli;

Zatrudniania, wynagradzania, zwalniania 1 oceny pracy dyrektorow,
konkurséw na kandydatow na stanowiska dyrektordw;

Zaktadania, przeksztalcania, likwidacji szkol 1 przedszkoli;

Rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i
obowigzku nauki;

Planowania organizacji szkdt 1 przedszkoli - arkuszy organizacyjnych;
Dotacji dla szkot 1 placéwek publicznych prowadzonych przez podmioty
inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

Planowania 1 wykorzystania $rodkéw na doskonalenie zawodowe i pomoc
zdrowotna dla nauczycieli;

Organizacji dowozenia ucznidw do szkoét 1 przedszkoli.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych.

Opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw szkét 1 przedszkoli projektu budzetu
z podziatem na poszczegdlne placowki odwiatowe. Opiniowanie wnioskéw dyrektorow
o zmiang planéw finansowych szkét 1 przedszkoli.
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4. Nadzorowanie przekazywania stanowisk dyrektorow szkét, przedszkoli do organu
prowadzacego.

5. Opracowywanie analiz, ocen i wnioskéw oraz planowanie i wykonywanie czynnosci
kontrolnych w zakresie rzeczowym stanowiska.

6. Przygotowywanie i przedkladanie do akceptacji projektdéw pism, uchwat 1 zarzadzen w
zakresie rzeczowym stanowiska.

§21

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kryzysowych, obrony cywilnej i p.poz.

nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

Organizowanie doreczania kart do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej sluzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
w trybie akcji kurierskiej;
Realizowanie zadan zwigzahych z planowaniem operacyjnym;
Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;
Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen na rzecz obrony;
Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;
Kontrolowanie wykonywania zadan obronnych;
Opracowywanie dokumentacji dotyczacych:

a) Podwyzszania gotowodci obronnej panstwa;

b) Organizacji shuzby dyzurnej Burmistrza;

¢) Przygotowania glownego stanowiska kierowania w  stalej

siedzibie Urzedu oraz w zapasowym miejscu pracy;

d) Natychmiastowego vzupelniania sit zbrojnych;

e) Rozplakatowania obwieszczen;

f) Swiadczef na rzecz obrony;

g) Przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

2. W zakresic obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

)

Opracowywanie i opiniowanie plandéw obrony cywilnej;

Opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania;

Organizowanie i koordynowanie szkoleri oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
Organizowanie szkolenia ludnoéci w zakresie obrony cywilnej;
Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

Tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagroZenia dla zycia 1 zdrowla na znaczoym obszarze;
Planowanie 1 zapewnienie §rodkéw transportowych, warunkow bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spolecznej dla ewakuowanej
ludnosci;

Planowanie i zapewnicnie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;
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10) Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
miema na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladow
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celow przeciwpozarowych;

12) Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne 1 umundurowanie niezbg¢dne do wykonywania zadan obrony
cywilngj, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu, $rodkow
technicznych oraz umundurowania;

13) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, 1 spolecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen srodowiska;

14) Opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej 1 majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

15) Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

16) Opracowywanie informacji dotyczgeych realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej;

17) Ustalanic wykazu instytueji panstwowych, przedsigbiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujgcych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej;

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) Prowadzenie dzialah zwiazanych z planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie Gminy;

2) Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) Realizowanie zalecen do miejskiego planu zarzgdzania
kryzysowego
b) Opracowywanie 1 przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia
miejskiego planu zarzgdzania kryzysowego

3) Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;

4) Wykonywaniec przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy;

5) Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

6) Realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

7) Wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administraciji
publicznej;

8) Wspoldziatanie =z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze 1 humanitarne;

9) Organizowanie pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

10} Koordynowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

11) Opracowywanie  propozycjli ~ wyposazania  gminnego  magazynu
przeciwpowodziowego.

4. W zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych spraw:

1} Nadzdér nad tworzeniem, przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych
informacje nigjawne;
2} Przesylanie dokumentéw niejawnych.
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5. W zakresie ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

1) Zalatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyposazeniem 1
utrzymaniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych;

2) Ubezpieczanie pojazddéw strazackich i czlonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

3) Kontrola realizacji zadan statutowych Ochotniczych Strazy Pozarnych;

4) Kontrola gospodarki materialowo technicznej Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

5) Naliczanie ekwiwalentow strazackich za udzial strazakéw w dziataniach
ratowniczo-gasniczych i usuwaniu miejscowych zagrozen;

6) Przygotowywanie projektdéw wewnetrznych zarzadzen 1 instrukeji
dotyczacej p.poz.;

7) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych przepiséw ppoz.;

8) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosdciach
{(zagrozeniach) z zakresu ppoz. i opracowywanie wnioskdéw zmierzajgcych
do ich usunigcia;

9) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, regulaminow lub
instrukcji  dotyczacych bezpieczenistwa ppoz. na terenic Urzedu
Migjskiego;

10) prowadzenie rejestru o0s6b przeszkolonych z zakresu bezpieczenstwa
ppoz.;

11) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa ppoz. dla pracownikow
Urzedu Miejskiego.

§22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

Planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
Le$na oraz w organizacjach pozarzgdowych, ktdre otrzymaty dotacje celowg z budzetu Gminy
na realizacje zadan publicznych, w tym w szczegodlnosci:

Opracowywanie rocznych plandw kontroli i przedkladanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

1.

Przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych zgodnie z planem kontroli obejmujgcych m.

in.:
1)
2)
3)
4)

5)
6)

kontroli).

Badanie dowoddow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych;
Ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi;
Badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych;

Oceng adekwatnosci, efektywnodei i skutecznodei systemu kontroli w tym
zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
a takze zarzagdzania ryzykiem;

Ocene przestrzegania zasad wydatkowania srodkéw publicznych;

Oceng prawidlowosci wydatkowania i rozliczenia $rodkéw publicznych
w odniesieniu do orgamzacji pozarzadowych.

. Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza kontroli doraznych (nieujetych w planie

Sporzgdzanie protokoléw kontroli i przedkladanie ich Burmistrzowi.

Opracowywanie projektow wnioskdéw i zalecen pokontrolnych i po zatwierdzeniu ich
przez Burmistrza przekazywanie do realizacii jednostkom kontrolowanym.
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Prowadzenie planowanych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen
pokontrolnych.

Powiadamianie = Burmistrza 1  kierownikéw  jednostek  kontrolowanych
o ujawnionych naduzyciach lub innych czynach noszacych znamiona przestgpstwa oraz
zabezpieczanie dokumentdw stanowigcych dowdd tych czynow.

Sporzadzanie rocznych sprawozdat z przeprowadzonych kontroli.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa,
dotyczacych wykonywanego stanowiska.

§23

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnoset:

1.

Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow aktéw normatywnych
wydawanych przez Rade, Burmistrza oraz umoéw zawieranych przez Burmistrza.

. Udzielanie porad prawnych Referatom i - na polecenie Burmistrza, w przypadku

zaistnienia szczegolnej potrzeby — kierownikom i dyrektorom jednostek organizacyjnych.
Opiniowanie porozumien zawieranych przez Gming.

Informowanie Sekretarza i Kierownikow o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie objetym dzialalnoscig Referatow,

. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady, Burmistrza w postepowaniu

sadowym,

. Udzielanie porad prawnych i wyjasnieni Komisjom Rady i radnym w sprawach obj¢tych

kompetencjami Rady.

ROZDZIAY. V1

Podstawowe zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych

przez Rade i Burmistrza

§ 24

. Zasady przygotowania projektow uchwat okresia Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Projekty zarzgdzen Burmistrza przygotowuja: Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu.

. Podpisane przez Burmistrza zarzadzenie przekazywane jest do Referatu

Organizacyjnego przez osob¢ odpowiedzialng za jego przygotowanie. Referat
Organizacyjny ewidencjonuje zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
Organizacja i prowadzenie kontroli w Urzedzie

§ 25

. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzna.
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2.

3.

Kontrole funkcjonalng wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do
pracownikéw im podleglych;
2) Kierownicy, w stosunku do pracownikéw im podleglych.

Kontrolg zewnetrzna wykonuje, z upowaznienia Burmistrza, samodzielne stanowisko
ds. kontroli.

§26

Przedmiotem kontroli s3 w szczegdlnosci nastgpujace zagadnienia:

bl A

Przestrzeganie dyscypliny pracy,
Terminowo$¢ zalatwiania spraw;
Wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji;
Przestrzeganie przepisow KPA i przepisow prawa materialnego przy zalatwianiu spraw;
Zatatwianie spraw bgdgcych przedmiotem skarg i wnioskow;
Realizacja obowigzkéw wynikajgoych z Instrukeji archiwalnej kancelaryjne;;
Realizacja budzetu,
Wykonywanie zadan rzeczowych;
Poziom $wiadczonych ustug i zgodno$¢ dziatania z przepisami prawa.

§27
Kontrole nalezy tgczy¢ z instruktazem.
Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w
zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania
przepiséw prawa.

§28
Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

Kontrole sa realizowane na podstawie rocznych plandéw zatwierdzanych przez
Burmistrza.

. Plany kontroli opracowuje samodzielne stanowisko ds. kontroli na podstawie

propozycji i wnioskéw skladanych przez Burmistrza, Skarbnika, Kierownikow
Referatow z uwzglednieniem zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych.

§29

Kontrole moga byé prowadzone w nastgpujacych formach:

1.

Kompleksowa, obejmujaca badaniem catoksztatt dziatalnodci kontrolowanej osoby,
Referatow.

Problemowa, obejmujaca badaniem wybrane zagadnienia z dzialalnosci wigkszej liczby
0s6b, Referatow.

Dorazna - interwencyjna wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen.

Sprawdzajgca sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$é udzielone;
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 30

. Do przeprowadzenia kontroli wewneirznej i zewngtrznej uprawnia imienne

upowaznienie wydane osobie kontrolujgcej przez Burmistrza.
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2. Rejestr wydanych upowaznien oraz ewidencja przeprowadzonych kontroli prowadzone
sg w Referacie Organizacyjnym.

§ 31

1. Kontrolujacy, o ktérych mowa w § 30 sporzadzaja protokdt z ustalen kontroli.

2. Protokdét powinien zawierac:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Nazwe kontrolowanej jednostki oraz imi¢ i1 nazwisko kierownika tej
jednostki;

Imie i nazwisko kontrolujgcego oraz datg i numer upowaznienia do kontroli;
Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

Okreslenie przedmiotu kontroli;

Ustalenia kontroli;

Wyszczegdlnienie zatgcznikdw;

Pouczenie o uprawnieniach kontrolowanego;

Miejsce i date sporzagdzenia protokolu oraz podpisy kontroluiacego i
kierownika jednostki kontrolowanej.

§.32

1. Na podstawie protokolu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktore powinno zawierac:

D
2)

3)

Opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
Zalecenia pokontrolne;
Termin wykonania zalecer 1 powiadomienie o sposobie ich realizacji.

2. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

§33

Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 34

1. Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7)
8)
9

Zarzgdzenia;

Pisma kierowane do organow administracji rzadowej 1 samorzgdowej;
Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

Odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow;

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski;

Odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu;

Akty powolania i umowy o pracg;

Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

Pisma do Przewodniczacego Rady i innych organéw Rady;

10} Decyzje administracyine z wylaczeniem tych, do podpisywania, ktdrych

zostali przez niego upowaznieni inni pracownicy Urzgdu;
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11) Pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

2. W razie nieobecno$ci Burmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie) dokumenty wymienione
w ust. 1 z zastrzezeniem pkt 10, podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza
Zastepca Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, na podstawie udzielonych przez Burmistrza
pisemnych upowaznien podpisujg pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

4. Dokumenty, w tym umowy - na egzemplarzach pozostajagcych w aktach Urzedu -
przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez:

1) Kierownika, ktory odpowiada za ich merytoryczne przygotowanie;

2) Skarbnika, jezeli dokument dotyczy zadan budzetowych lub moze
spowodowa¢ inne skutki finansowe, w tym w szczegoélnosci dotyczace
opodatkowania podatkiem VAT.

5. Kierownik Referatu na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych
upowaznieh podpisuja pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich wiadciwosci
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza i Zastepcy Burmistrza. Na kopii
dokumentéw przedstawionych do podpisu zostaje zamieszczona adnotacja zawierajaca
imie i nazwisko oraz stanowisko shizbowe pracownika, ktéry przygotowal dany
dokument.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 35
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub
zawartych przez Gmine porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa podziatu zadan
miedzy Referaty, dokonuje Burmistrz.

§ 36
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow, sa zobowigzani do zapoznania pracownikow z
tre$cig niniejszego Regulaminu i przestrzegania jego postanowien.

BURMISTRZ

oy
(Nh

g Markiewie:
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Crganizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lesnej
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