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Zarzadzenie nr.48.5/2019
Burmistrza Le$nej

-------------------

w sprawie wprowadzenia regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Legnej

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2019 1. poz. 506), zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lesnej, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/2019 Burmistrza Lesnej z dnia 9 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lesne].

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.

_—BURMISTRZ



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 483 2079

z dnia 2 %m‘:?:l%n‘:zz{ﬁ?ej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LESNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Le$nej, zwany dalej Regulaminem okreéla:
Zasady kierowania Urzedem,
Organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
Zadania wspélne referatow,
Zakresy dzialania referatow,
Podstawowe zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych
przez Rade¢ 1 Burmistrza,
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskéw,
7. Zasady podpisywania pism i decyzji.
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§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Radzie, Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie, Referacie, Kierowniku, Gminie,
Jednostce organizacyjnej, Regulaminie - nalezy przez to odpowiednio rozumieé: Rade
Miejskq w Lesnej, Burmistrza Lesnej, Sekretarza Gminy Lesna, Skarbnika Gminy, Urzqd
Miejski w Lesnej, Referat Urzedu Miejskiego w Lesnej, Kierownika Referatu Urzedu
Miejskiego w Lesnej, Miasto i Gming Lesna, jednostki budzetowe, samorzqdowe zaklady
budzetowe, samorzqdowe instytucje kultury Gminy Lesna, Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Lesnej.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Referacie bez blizszego okreslenia, nalezy przez to
rozumie¢ rOwniez samodzielne stanowiska pracy.

§3
Przy pomocy Urzedu Burmistrz wykonuje nalezace do Jego kompetencji zadania:
1. Wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz Statutu
Gminy.
2. Zlecone z zakresu administracji rzadowe;:
1) Przekazane przez ustawy,
2) Wykonywane na podstawie porozumien.

§4
Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Urzedu.
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ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§5

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz okresla zadania Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu

do wydawania, w Jego imieniu, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publiczne;j.

Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje pracg oraz wykonywanie zadan przez:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,

4) Referat Spoteczny,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw unijnych oraz ds. kontroli,

6) Stanowisko ds. kryzysowych, obrony cywilnej 1 p.poz.,

7) Referat USC i Ewidencji Ludnosci,

8) Inspektora danych osobowych.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1) Kierowanie Urzedem,

2) Sprawowanie funkcji przetozonego shuzbowego w zakresie przepiséw prawa pracy
wobec kierownikéw i dyrektoro6w jednostek organizacyjnych Gminy,

3) Wydawanie pracownikom Urzedu upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

4) Whnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

5) Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

6) Reprezentowanie Gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego,

7) Kierowanie projektow uchwat i wnioskéw do Rady,

8) Wykonywanie budzetu Gminy i zarzadzanie mieniem komunalnym,

9) Przesylanie uchwat Rady do organéw nadzoru,

10) Kierowanie obrona cywilng oraz dziataniami w zakresie zarzadzania kryzysowego
na terenie Gminy,

11) Nadz6r nad funkcjonowaniem infrastruktury Gminy,

12) Nadzér nad rozwojem gospodarczym, gospodarkg przestrzenna i inwestycjami,

13) Wykonywanie funkcji i zadan organu podatkowego w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

14) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§o6
Sekretarz realizuje zadania powierzone przez Burmistrza oraz w przypadku
nieobecnoéci burmistrza choroba, urlopem lub innymi okolicznosciami pelni jego
obowiazki.
Sekretarz zajmuje si¢ sprawami organizacji Urzgdu, planowaniem pracy oraz obstugi
interesantow.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie pracy Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska,

2) Nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego,

3) Nadzér nad zapewnieniem warunk6éw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne
wykonywanie zadan przez Radg, Burmistrza i Urzad,



4) Nadzér nad przygotowywaniem przez bezposrednio podlegly Referat projektow
zarzadzen oraz uchwat,

5) Nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

6) Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry Urzedu,

8) Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie,

9) Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikéw i dyrektoréw
w bezposrednio podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy,

10) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu,

11) Nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw obywateli,

12) Nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

13) Nadzo6r nad dbatoscia o budynek Urzedu i jego otoczenie, planowaniem kosztow
jego utrzymania,

14)Nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania
i innych aktéw normatywnych,

15) Zapewnienie obshugi administracyjnej Rady,

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

§7
. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansows Gminy i jako gtéwny ksiegowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytuhu zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzdr nad praca Referatu Finansowego,

2) Kontrasygnata o$wiadczenl woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienigznych,

3) Organizowanie i  koordynowanie prac  planistycznych zwigzanych
z przygotowywaniem projektu budzetu Gminy,

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

5) Nadzér finansowy nad Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

6) Sporzadzanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wg zasad okre§lonych w
odrgbnych przepisach,

7) Przygotowywanie - na podstawie danych Referatéw i jednostek budzetowych
Gminy — projektéw zarzadzen dotyczacych kwartalnych harmonograméw realizacji
budzetu,

8) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie oraz w sprawie wykorzystania nadwyzki budzetowej i rezerwy
budzetowe;j,

9) Czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym
zakresie,

10) Nadzor i kontrola wykonywania planéw finansowych przez Referaty,

11) Nadz6r i kontrola prawidtowosci wykonywania planéw finansowych w podleglych
jednostkach budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych oraz
w Urzedzie,

12) Opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania dotacji,

13) Wspétudzial z Kierownikami Referatéw merytorycznych w przygotowywaniu
procedur przetargowych przy zacigganiu kredytéw,

14) Biezaca kontrola stanu dhugu publicznego budzetu Gminy w celu zachowania
rownowagi budzetowe;,



15) Przedktadanie organom Gminy propozycji w zakresie kierunkow polityki
podatkowej oraz wysokosci podatkow,

16)Nadzér i kontrola sporzadzania sprawozdawczosci i bilanséw jednostek
organizacyjnych Gminy,

17) Nadz6r nad postgpowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucji naleznosci
z tytulu podatkow 1 oplat lokalnych,

18) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Gminy oraz gospodarki finansowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

19) Wykonywanie funkcji kontrolnej i instruktazowej w zakresie organizacji finansow
i rachunkowosci w podlegtych jednostkach budzetowych,

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

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§8

W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw postuguja sig symbolami:

Referat Organizacyjny (RO),

Referat Finansowy (RF),

Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (RI),

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RN),

Referat Spoteczny (RS),

Referat USC i Ewidencji Ludnosci (USC),

Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz ds. kontroli (SU),
Samodzielne stanowisko ds. kryzysowych, obrony cywilnej i p.poz. (OC),

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD),

A0 00 S O LA b L B3 1

. Pracownicy obstugi:

1) Sprzataczki,
2) Konserwator.

1)
2)

§9

. Burmistrz moze ustanowic:

Pelnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

3) Pelnomocnika ds. dziatalno$ci pozytku publicznego.

Dla realizacji innych zadah okre§lonych w przepisach Burmistrz moze zarzadzeniem
ustanowié innych pelnomocnikéw dziatajacych w jego imieniu.

§10

Pracg Referatow kierujq Kierownicy, a w razie ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich
pracownicy.

Praca Referatu Finansowego kieruje Glowny Ksiggowy.

Kierujacy Referatami, sa odpowiedzialni przed Burmistrzem, w szczego6lno$ci za:

1)

2)
3)

Nalezyta prace Referatow oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan, realizacjg
uchwat, postanowien i innych aktéw normatywnych Rady i Burmistrza

Kierowanie dziatalnoécia Referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi Srodkami finansowymi
1 rzeczowymi,



4) Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku,

5) Wilasciwe planowanie pracy Referatow 1 poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz rozliczanie z realizacji zadan,

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w oparciu
o obowigzujace przepisy, w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

7) Bezpo$redni nadzér nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypetianiem obowiazkéw
shuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy,

8) Dobdr wlasciwych pracownikéw oraz stale podnoszenie przez nich kwalifikacji
zawodowych,

9) Dokonywanie oceny pracy pracownikéw zgodnie z odrgbnymi przepisami
oraz wystgpowanie z wnioskami personalnymi w tych sprawach,

10) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

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

12) Przyjmowanie i zalatwianie interesantéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

14) Zabezpieczanie pieczeci i dokumentacji Urzedu 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 projektéw uchwat Rady we wspélpracy ze Skarbnikiem, innymi
Kierownikami, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy i radca prawnym
pod wzgledem zgodnosci z prawem,

18) Przygotowywanie materiatow i projektow zarzgdzen Burmistrza,

19) Uczestniczenie w sesjach Rady na polecenie Burmistrza,

20) Przygotowywanie do podpisu przez Burmistrza projektéw odpowiedzi na wnioski
1 interpelacje,

21) Przygotowywanie materialow, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji Rady,

22) Wdrazanie odpowiednio do zakresu zadan Referatow - przepisow ustawi rozporzadzen
dotyczacych informatyzacji administracji publiczne;.

. Jezeli kierujacy Referatem nie peini obowiazkéw z powodu choroby lub innych przyczyn,
zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozciaga sie na
wszystkie czynnosci nalezace do wiasciwosci Kierownika, z wyjatkiem upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i dokumentéw finansowych.

. Pracownika na zastgpstwo wyznacza Kierownik w uzgodnieniu z Burmistrzem lub
Sekretarzem Gminy, o ile zastgpstwo nie wynika z zakresu czynnoéci i uprawnief
pracownika.

. Kierujacy Referatem majac na uwadze zasady racjonalnej organizacji pracy, dokonuje
szczegdtowego podziatu zadan pomigdzy pracownikéw Referatu, sporzadzajac w tym celu
projekty zakresdw czynnosci pracownikéw, ktére powinny okreslaé obowiazki,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie nieobecno$ci pracownika.
. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

. Zakresy czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw.



§11
Liczbe etatow w Urzedzie ustala Burmistrz.

Integralna czescia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzedu.
Wszystkie obowigzujace w Urzedzie regulaminy, instrukcje i zarzadzenia Burmistrza,
jako kierownika Urzedu przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym

(sekretariacie).

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne Referatow

§ 12

Do zadan wspélnych Referatow realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego danego
Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
%

o

10.
11.

12.
13,
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21

22,

Nadzér i kontrola nad jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie z zakresem
dziatania Referatu.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektéw zarzadzed Burmistrza.
Sporzadzanie sprawozdan, prognoz, analiz i informacji dla potrzeb Rady i jej organow
wewnetrznych, Burmistrza, innych organéw, urzedéw i instytucji.

Opracowywanie projektow planéw rozwoju, strategii dziatania Gminy.
Opracowywanie propozycji do projektow budzetu Gminy oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania.

Opiniowanie i przedkladanie Skarbnikowi wymaganych materialow i planow
rzeczowych oraz projektow planéw finansowych jednostek budZetowych
nadzorowanych przez Referat.

Realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw w zakresie dziatania Referatu
w granicach kwot okre§lonych w budzecie.

Wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji zadan
Referatu.

Wspbéldzialanie z organizacjami spolecznymi, udzial i inicjowanie konsultacji
spotecznych.

Wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan ze wszystkimi Referatami Urzedu.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia postéw i senatorow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji.
Rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Wspolpraca z Przewodniczacym Rady, Przewodniczacymi Komisji Rady i radnymi
stosownie do posiadanych upowaznien i kompetencji.

Realizacja uchwat Rady obejmujacych swoja trescia zakres dziatania Referatu.
Przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Wspdldziatanie z wladciwym pracownikiem w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Wspbtdziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji
Urzedu i Gminy.

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

Gromadzenie peinej dokumentacji sadowej w zakresie spraw merytorycznie
zwigzanych z Referatem.

Udziat w pracach komisji szacujacej szkody powstale w wyniku klgsk zywiolowych
i niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.



ROZDZIAL V
Zakresy dzialania Referatéw

§13
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie zapewnienia wiasciwych warunkéw do nalezytego wykonywania zadan
przez Urzad:

1) Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Referatéw w celu prawidlowej obstugi
obywateli,

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

3) Przygotowanie projektéw  aktéw  prawnych  dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu, w tym m.in. Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Wynagradzania,

4) Zapewnienie prawidlowej organizacji przyjmowania i zalatwiania skar g 1 wnioskow
mieszkaficéw Gminy, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz zbioru aktéw
w sprawach wplywajacych skarg i wnioskow,

5) Prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikéw Urzedu oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy wraz ze stosowna ewidencja i statystyka,

6) Prowadzenie spraw z zakresu:

7) Gromadzenie dokumentacji kontroli,

8) Obstuga organizacyjna i techniczna sekretariatu Urzedu (Burmistrza),

9) Prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego i udostepnianie mieszkaficom na
ich wniosek,

10) Nadz6r i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej, prowadzenie rejestru,

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

12) Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem wyborow
powszechnych, referendéw, spiséw powszechnych,

13) Prowadzenie Wykazu upowaznieri i pelomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy do zatatwiania
okreSlonych spraw w imieniu Burmistrza,

14) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

15) Zamieszczanie zarzadzen Burmistrza na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. W zakresie obshugi Rady Miejskiej:

1) Prowadzenie obstugi techniczno-biurowej obrad Rady i posiedzeri jej Komisji,

2) Prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskéw i opinii Komisji, wniosk6w
i interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkancéw do Rady,

3) Prowadzenie zbioru uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji Rady, wnioskéw
1 interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkaficow do Rady,

4) Nadzoér nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem wnioskow Komisji,
interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw i skarg mieszkancow do Rady,

5) Organizowanie szkolen radnych,

6) Zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami, o ktérych mowa w przepisach
odrebnych (wybory do rad gmin, powiatéw, sejmikéw wojewddztw, Burmistrza,
Prezydenta RP, parlamentarne, europarlamentarne, referenda lokalne),

7) Przesylanie uchwat Rady drogg pocztowa i elektroniczng do organdéw nadzoru
w celu publikacji,

8) Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw mieszkancow Gminy
wplywajacych do Rady, podejmowanie dzialan w celu ich rozpatrzenia
1 zatatwienia,



9) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw sadowych,

. W zakresie Cyfryzacji 1 Informatyzacji:

1) administrowanie wewnetrzna siecia komputerowa Urzedu Miejskiego w Lesnej,
w tym zapewnienie funkcjonowania systeméw informatycznych oraz czuwanie nad
bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w tych systemach,

2) planowanie i zakup sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obshugi
informatycznej zadan Urzedu,

3) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do
zmieniajacych sig¢ potrzeb Urzedu,

4) opracowywanie projektéw systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy,

5) nadzor nad tworzeniem systeméw przez producentéw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

6) administrowanie serwerami Urzedu Miejskiego w Leénej 1 utrzymanie
w sprawnosci systemow operacyjnych,

7) zarzadzanie kontami uzytkownikéw w systemach informatycznych,

8) wykonywanie zadan administratora systeméw informatycznych,

9) nadzdr nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

10) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

11) administrowanie serwisami internetowymi oraz kontami e-mail.

. Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy w szczegoOlnosci realizacja zadan organu
prowadzacego szkole/przedszkole/ztobek wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o§wiatowej, ustawy o opiece
nad dzieckiem do lat 3 oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych, w szczeg6lnoéci
dotyczacych:

1) Nadzoru nad dziatalno$cia szkét i przedszkoli gminnych w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych,

2) Zatrudniania, wynagradzania, zwalniania i oceny pracy dyrektoréw, konkursow
na kandydatow na stanowiska dyrektorow,

3) Zakladania, przeksztalcania, likwidacji szkot i przedszkoli,

4) Planowania organizacji szkot i przedszkoli - arkuszy organizacyjnych,

5) Dotacji dla szkét i placowek publicznych prowadzonych przez podmioty inne
niz jednostki samorzadu terytorialnego,

6) Planowania i wykorzystania $rodkéw na doskonalenie zawodowe i pomoc
zdrowotna dla nauczycieli,

7) Organizacji dowozenia uczniéw do szkét i przedszkoli.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia pracownikéw mlodocianych.

9) Opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw szkot i przedszkoli projektu budzetu
z podzialem na poszczegélne placéwki o$wiatowe. Opiniowanie wnioskow
dyrektoréw o zmiane planéw finansowych szkoét i przedszkoli.

10) Nadzorowanie przekazywania stanowisk dyrektoréw szkol, przedszkoli do organu
prowadzacego.

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



§14
Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem
projektu budzetu i sprawozdan finansowych, z obstuga finansowo-ksiggowa Gminy, Urzedu
1 jednostek o$wiatowych oraz z wymiarem i poborem podatkéw, oplat i innych naleznosci,
a w szczegolnosci:
1. W zakresie finanséw:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Gminy, w tym prowadzenie syntetycznej
1 analitycznej ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw ujetych w planie
finansowym,
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z ktérymi Burmistrz zawarl porozumienie,
3) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,
4) prowadzenie ewidencji sum depozytowych i wadium,
5) prowadzenie ewidencji ksiggowej programéw finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych Zrédet zagranicznych,
6) sporzadzanie sprawozdan wedlug zasad okre§lonych przepisami o sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej,
7) sporzadzanie deklaracji i informacji wymaganych przepisami prawa (PIT, VAT,
deklaracje ZUS, PFRON),
8) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen,
9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
rozliczanie inwentaryzacji,
10) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej dla GUS.

2. W zakresie podatkéw i optat — wymiar i pobér podatkéw i oplat naleznych gminie,
pobieranych bezposrednio przez gming, dochodéw z gospodarowania mieniem gminnym,
w tym w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie wymiaru podatkow,

2) prowadzenie ewidencji podatkdw i oplat,

3) podejmowanie dziatan windykacyjnych w zakresie podatkow i optat, dla ktérych organ
gminy jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania,

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w zakresie podatkéw i oplat naleznych gminie,

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

7) wnioskowanie o ustanowienia zabezpieczenia dochod6w Gminy poprzez wpis hipoteki
przymusowej lub ustanowienie zastawu skarbowego.

3. W zakresie budZetu — realizacja zadan zwigzanych z planowaniem budzetu, jego realizacja
i sporzgdzanie sprawozdawczosci budZetowej i finansowej, a takze nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny budZetowej oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z zacigganiem wieloletnich zobowigzan finansowych gminy i ich splata,
w tym w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy z wymaganym stopniem szczegdlowosci oraz
Wicloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

2) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym procedura
uchwalona prze Rade,

3) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych
gminnych jednostek budzetowych,

4) analizowanie wnioskéw i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy i w WPF
w ciggu roku budzetowego,



5) wykonywanie zada, wynikajacych z pelnienia przez referat funkcji gléwnego
dysponenta $rodkéw budzetowych poprzez:

a) przekazywanie $rodkéw pienigznych na rachunki bieZzace gminnych jednostek
budzetowych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planow
finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom kultury oraz innych dotacji
okre$lonych w budzecie,

6) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych na potrzeby RIO, GUS, NIK, Burmistrza i Rady,

7) analiza realizacji budzetu Gminy oraz plandéw finansowych jednostek organizacyjnych
oraz przedktadanie wnioskéw w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) podejmowanie stosownych dziatan i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej przez jednostki wykonujace budzet.

§ 15

Do Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegélno$ci realizacja zadan
wynikajacych z:

L.

ustawy Prawo Budowlane,

2. ustawy Prawo zamdwiei publicznych, a w szczegdlno$ci wykonywanie czynnosci

Pk P

=)
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zwiazanych z wylonieniem wykonawcow zadan realizowanych przez gming,

ustawy Prawo energetyczne,

ustawy o drogach publicznych,

ustawy o transporcie drogowym, a w szczeg6lnosci wydawanie zezwolefi na przewo6z 0sob
w krajowym transporcie drogowym,

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, a w szczegélnosci przygotowywanie postanowien
opiniujacych projekty podziahi nieruchomosci,

ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

ustawy o odpadach,

. ustawy o obowiazkach przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami

oraz o oplacie produktowej i optacie depozytowe;j,

§ 16

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegblnoscei:

1

Z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami prowadzenie spraw dotyczacych:

1) obrotu nieruchomo$ciami: sprzedaz, zamiana, darowizna, nabycie, dzierzawa, uzyczenie,
trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, wywlaszczenie,

2) podziatu nieruchomosci,

3) obciazanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o komunalizacji mienia panstwowego,

5) naliczanie oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z budowg
i modernizacja ulic oraz urzadzen infrastruktury technicznej, a takze w wyniku podziatu
oraz scalania i podzialu nieruchomosci (optaty adiacenckie),

6) prowadzenie spraw zwiazanych z oplata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem badZ zmiang planu miejscowego, w tym sporzadzanie decyzji
ustalajacych wysoko$é opfat,

Z zakresu geodezji i kartografii prowadzenie spraw dotyczacych:

1) podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,

2) nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci,

3) nazewnictwa ulic 1 placow.

Z zakresu ochrony zabytkéw prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i spraw dotyczacych

ochrony zabytkow.
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Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z przydziatem i zamiang mieszkan
komunalnych we wspélpracy ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowa dziatajaca przy
Burmistrzu,

2) wspolpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie remontéw zasobéw mieszkaniowych
Gminy,

3) nadzér i wspllpraca nad wykonywaniem zadan przez Przedsigbiorstwo Miejskie
Synergia sp. z 0.0.

Z zakresu ochrony zwierzat realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

. Z zakresu ochrony przyrody prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen

na usunigcie drzew i krzewéw z nieruchomosci, wymierzanie kar pienieznych, nasadzenia
1 pielegnacja drzew.

. Z zakresu rolnictwa:

1) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowania szkod
powstatych w uprawach polowych,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pracg w gospodarstwie rolnym,

3) wydawanie decyzji podmiotom uprawnionym do otrzymania zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw:

1) Prawo lowieckie,

2) Prawo ochrony $rodowiska,

3) O zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciek6w,

4) Prawo wodne,

5) Prawo Geologiczne i Gérnicze,

6) O udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spiséw powszechnych
1 rolnych, wyboréw na sottysa i do rad soteckich.

10. Realizacja zadan wynikajacych =z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci

11.

z dn. 01 czerwca 2010 r. na podstawie art. 58 § 3 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
Karny Wykonawczy w sprawie podmiotéw, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnoSci oraz praca spolecznie uzyteczna oraz Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad
realizacji skierowan osob skazanych do wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy
spolecznie uzytecznej na terenie Gminy Le$na, oraz zatrudnienia skazanych na podstawie
,Umowy o Nieodplatnym Zatrudnieniu Skazanych”.

Realizacja zadah wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dn. 31 pazdziernika 2003 r. § 117, § 119 w sprawie ochrony jednostek organizacyjnych
Stuzby Wigziennej oraz Instrukcji Dyrektora Zaktadu Karnego dla pracownika kontrahenta
wyznaczonego do wspdlpracy z Zaktadem Karnym podczas zatrudnienia osadzonego(ych),
a takze sprawujacego nad nim(nimi) nadzér, a w szczeg6lnosci z zakresu przestrzegania
i stosowania obowiazkéw i zadan okre§lonych w w/w instrukcji, w zakresie wspdtdziatania
z Funkcjonariuszem kontrolujacym oraz w zakresie zadan ochronnych.

11



Do

S0 RN LA LN~

W

el Al AR

§17
zadan Referatu USC i Ewidencji Ludno$ci nalezy w szczegoélnosci:

Prowadzenia ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw stwierdzajacych tozsamos¢:
Prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

Prowadzenie statystyki mieszkafcow na podstawie posiadanych zbioréw

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

Sporzadzanie spisu wyborcow,

Przyjmowanie zawiadomiefi o imprezach publicznych, artystycznych oraz rozrywkowych,
Prowadzenie postegpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych,
Prowadzenie rejestracji i ewidencji 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
Przygotowanie decyzji naktadajacych §wiadczenia na rzecz obrony RP

. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Przyjmowanie o§wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzeniski,

2) Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa na podstawie art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego (dla jednostek
organizacyjnych ko$ciota lub zwigzku wyznaniowego),

3) Wpisywanie do polskich ksiag stanu cywilnego aktu cywilnego sporzadzonego za
granica,

4) Wydawanie za$wiadczefi o zdolnoéci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzefistwa za granica,

5) Przyjmowanie o$wiadczei o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,

6) Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, malzefistw i zgonow,

7) Nadawanie numeru PESEL,

8) Zapewnienie uroczystych form przyjmowania oswiadczen woli o wstapieniu w zwiazek
matzenski,

9) Zalatwiane spraw konsularnych w okre$lonych przepisami przypadkach,

10) Wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych oraz wielojezycznych z aktéw stanu
cywilnego,

11) Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji wynikajacych z ustawy o
zmianie imion i nazwisk,

12) Przyjmowanie o$wiadczenia o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

13) Organizowanie uroczystoci jubileuszowych z okazji dhgoletniego pozycia
matzenskiego,

14) Przyjmowanie do protokotu o§wiadczenia zawierajacego ostatnig wolg spadkodawcy.

§18
zadan Referatu Spotecznego nalezy w szczeg6lnosci:
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, klubami, uczniowskimi klubami sportowymi
realizujacymi zadania ze sfery pozytku publicznego zgodnie z zasadami Ustawy
o Dzialalnosci Pozytku Publicznego i Wolontariacie.
Inicjowanie, wspieranie i koordynowanie projektéw i programéw spotecznych.
Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych oraz pomoc we wzmacnianiu ich struktur.
Prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy Le$na.
Dzialania z zakresu rozwoju obszaroéw wiejskich.
Przeprowadzanie wyboréw na soltysa i do rad soleckich.
Koordynacja funduszu soleckiego, budzetu obywatelskiego i innych form partycypacji
spoteczne;.
Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych.
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9.

10.

11

W zakresie inicjatywy lokalnej:

1) Promowanie i prowadzenie dziatalno$ci na rzecz rozwoju inicjatyw lokalne;.

2) Przygotowywanie konkurséw w ramach inicjatywy lokalne;.

3) Weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw o realizacje zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalne;.

4) Kontrola i nadzér nad realizacja zadania.

5) Przyjmowanie sprawozdan od wykonawcow.

6) Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowe;j

W zakresie komunikacji spotecznej

1) Opracowanie graficzne i sklad publikacji urzedu i jednostek podleglych (gazeta,
foldery, ulotki, plakaty).

2) Opracowanie graficzne materialéw informacyjnych do druku i Internetu (infografiki,
ilustracje).

3) Przygotowanie publikacji do druku.

4) Wspdlpraca przy dziataniach promocyjnych gminy - obsluga serwiséw internetowych,
social media,

5) Wspbltworzenie kampanii promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych na uzytek
gminy i jednostek organizacyjnych.

6) Wspoltworzenie i wspotrealizacja gminnej strategii komunikacji spotecznej.

7) Wspoltworzenie i wdrazanie systemu komunikacji wizualnej gminy.

8) Zapewnienie obstugi Burmistrza w zakresie wynikajacym miedzy innymi z jego funkcji
reprezentacyjnych.

9) Organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz
osobistosci zycia publicznego.

10) Wspdlpraca z samorzadem wojewddztwa w sprawach polityki regionalne;
wojewddztwa oraz wspierania rozwoju regionalnego.

11) Opracowywanie i realizacja programéw wspdtpracy zagraniczne;.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w imprezach targowych
1 wystawach.

13) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji planéw rozwojowych i strategicznych oraz
prognoz i innych opracowan dla potrzeb Gminy.

14) Wspblpraca z podmiotami organizujacymi na terenie Gminy imprezy artystyczne
i rozrywkowe.

15) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w przygotowywaniu
1 przeprowadzaniu uroczystoéci o charakterze patriotycznym.

16) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie flagi i herbu
Lesne;.

18) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi i firmami
w w/w zakresie.

Realizacja zadan organu prowadzacego szkole/przedszkole/ztobek wynikajacych z ustawy

o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o$wiatowej,

ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3 oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych,

w szczegolnoscei dotyczacych:

1) Nadzor nad dzialalno$cia szkot i przedszkoli gminnych w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych.,

2) Zatrudniania, wynagradzania, zwalniania i oceny pracy dyrektoréw, konkurséw na
kandydatéw na stanowiska dyrektorow.

3) Zakladania, przeksztatcania, likwidacji szkol i przedszkoli.

4) Planowania organizacji szkét i przedszkoli - arkuszy organizacyjnych.

5) Dotacji dla szkét i placowek publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego.
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6)

7)
8)

9)

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

Organizacji dowozenia uczniow do szkoét i przedszkoli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych.

Opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw szkoél i przedszkoli projektu budzetu
z podzialem na poszczegélne placowki o§wiatowe. Opiniowanie wnioskdw dyrektorow
o zmiane planéw finansowych szkét 1 przedszkoli.

10) Nadzorowanie przekazywania stanowisk dyrektorow szkol, przedszkoli do organu

prowadzacego.

11) Opracowywanie analiz, ocen i wnioskéw oraz planowanie i wykonywanie czynnosci

kontrolnych w zakresie rzeczowym stanowiska.

12. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

Ewidencjonowanie dziatalnoSci gospodarczej w Centralnej Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej,

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

Prowadzenie postepowan i przygotowanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz wspoldzialanie w tym
zakresie z Miejsko-Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Przygotowywanie projektow decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych
w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

Prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji o wygaszeniu i cofaniu
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu i1 poza miejscem sprzedazy,
Przyjmowanie skarg 1 wnioskéw na dzialalnos¢ placéwek handlowych
i gastronomicznych oraz kontrola w zakresie przestrzegania prawa,

Wspotpraca z lokalnymi pracodawcami,

Gromadzenie, systematyzowanie i udostepnianie informacji o gospodarce w miescie,
Przygotowywanie analiz, programow oraz promowanie dziatalnoSci gospodarczej
na terenie Gminy,

10) Promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy i prowadzenie dziatalnosci na rzecz

rozwoju inicjatyw gospodarczych,

§19

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kryzysowych, obrony cywilnej i ppoz. nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

Organizowanie doreczania kart do odbycia éwiczen wojskowych przeprowadzanych

w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,

Realizowanie zadan zwiazanych z planowaniem operacyjnym,

Opracowywanie dokumentacji dotyczacych:

a) Podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

b) Organizacji stuzby dyzurnej Burmistrza,

c) Przygotowania gléwnego stanowiska kierowania w statej siedzibie Urzedu oraz
W Zapasowym miejscu pracy,

Natychmiastowego uzupelniania sit zbrojnych,

Rozplakatowania obwieszczen,

Swiadczen na rzecz obrony,

Przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
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2. W zakresie obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

2) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

3) Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

4) Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

6) Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) Planowanie i zapewnienie srodk6w transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnoéci,

8) Planowanie i zapewnienie ochrony plodoéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzeni wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

9) Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagroZenia zniszczeniem,

10) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazef i do celéw
przeciwpozarowych,

11) Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, §rodki techniczne
i umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacii,
remontu 1 wymiany sprzgtu, Srodkéw technicznych oraz umundurowania,

12) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk Zywiolowych i zagrozen §rodowiska,

13) Opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wpltyw na realizacjg zadafi obrony cywilnej,

14) Wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,

15) Opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan z zakresu obrony cywilne;j,

16) Ustalanie wykazu instytucji panistwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowar i realizacji przedsigwzieé
w zakresie obrony cywilnej,

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Prowadzenie dziata zwigzanych z planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Gminy,

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

a) Realizowanie zalecen do miejskiego planu zarzadzania kryzysowego
b) Opracowywanie i przedkladanie Staro$cie do zatwierdzenia miejskiego planu
zarzadzania kryzysowego

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

4) Wykonywanie przedsiwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,

5) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) Realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publiczne;j,

8) Wspdldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
[i humanitarne,

9) Organizowanie pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) Koordynowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

11) Opracowywanie propozycji wyposazania gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
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4.

W zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych spraw:

1) Nadzér nad tworzeniem, przechowywaniem dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

2) Przesytanie dokumentéw niejawnych.

W zakresie ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

1) Zalatwianie spraw zwiazanych z utrzymaniem, wyposazeniem i utrzymaniem
gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

2) Ubezpieczanie pojazdow strazackich i cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) Kontrola realizacji zadan statutowych Ochotniczych Strazy Pozamych,

4) Kontrola gospodarki materialowo technicznej Ochotniczych Strazy Pozarnych,

5) Naliczanie ekwiwalentow strazackich za udziat strazakéw w dziataniach ratowniczo-
gaéniczych 1 usuwaniu miejscowych zagrozen,

6) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacej p.poz.,

7) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczgcych przepisow
ppoZ.,

8) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosciach
(zagrozeniach) z zakresu ppoz. i opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do ich
usuniecia,

9) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw lub instrukcji
dotyczacych bezpieczenistwa ppoz. na terenie Urzedu Miejskiego,

10) prowadzenie rejestru 0séb przeszkolonych z zakresu bezpieczenstwa ppoz.,

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

§ 20

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych
oraz ds. kontroli nalezy:

1.

10.

Poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych na realizaci¢ zadan
inwestycyjnych Gminy.

Pozyskiwanie $rodkéw finansowych i wdrazanie projektéw z funduszy pozabudzetowych.
Realizowanie procedur finansowania lub dofinansowania zadan inwestycyjnych
ze $rodkéw zewngtrznych.

Koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych ze zgloszonymi do dofinansowania
ze $rodkéw zewnetrznych projektami Gminy i prowadzenie bazy danych o tych projektach.
Koordynowanie i wspomaganie dzialan szkét i przedszkoli w ubieganiu si¢ o Srodki
ze zrodet zewnetrznych.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych zadan przez
Burmistrza i Radnych Gminy Leéna dla pozyskania oraz prawidlowego wykorzystania
srodkow zewngetrznych.

Udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwo$ci uzyskania
wsparcia finansowego ze §rodkéw zewnetrznych.

Wospieranie, konsultacja wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji przygotowanych przez
jednostki organizacyjne Gminy w celu uzyskania zewngtrznego wsparcia finansowego.
Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych
Gminy Leéna oraz w organizacjach pozarzadowych, ktére otrzymaly dotacje celowg
z budzetu Gminy na realizacje zadan publicznych, w tym w szczego6lnosci:
Opracowywanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi.
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11. Powiadamianie Burmistrza i kierownikoéw jednostek kontrolowanych
o ujawnionych naduzyciach lub innych czynach noszacych znamiona przestepstwa oraz
zabezpieczanie dokumentéw stanowiacych dowadd tych czynow.

12. Wykonywanie innych zadai wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa,
dotyczacych wykonywanego stanowiska.

13. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

§21

Do zakresu dzialan Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy

w szczegblnoscei:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panistw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw,
dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty:

1) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
2) analizowanie i sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania,
3) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatan.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

4. Wspolpraca z organem nadzorczym.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych
przez Radg i Burmistrza

§22
1. Zasady przygotowania projektow uchwat okre§la Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowuja: Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw,
Samodzielne Stanowiska.
3. Podpisane przez Burmistrza zarzadzenie przekazywane jest do Referatu Organizacyjnego
przez osobg odpowiedzialna za jego przygotowanie. Referat Organizacyjny ewidencjonuje
zarzgdzenia.

§23
Organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej i zewnetrznej okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24
Burmistrz podpisuje:
1) Zarzadzenia,
2) Pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
3) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5) Odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
6) Odpowiedzi na krytyke w $rodkach masowego przekazu,
7) Akty powolania i umowy o prace,
8) Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
9) Pisma do Przewodniczacego Rady i innych organéw Rady,
10) Decyzje administracyjne z wylaczeniem tych, do podpisywania, ktérych zostali
przez niego upowaznieni inni pracownicy Urzedu,
11) Pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

W razie nieobecnoéci Burmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie) dokumenty wymienione
w ust. 1 z zastrzezeniem pkt 10, podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza
Sekretarz.

Sekretarz, Skarbnik na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych upowaznief
podpisuja pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich wlasciwos$ci niezastrzezone
do podpisu przez Burmistrza.

Dokumenty, w tym umowy na egzemplarzach pozostajacych w aktach Urzedu -

przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢ uprzednio

parafowane przez:

1) Kierownika, ktéry odpowiada za ich merytoryczne przygotowanie,

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

Kierownik Referatu na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych
upowazniefi podpisuje pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci
niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza. Na kopii dokumentéw przedstawionych
do podpisu zostaje zamieszczona adnotacja zawierajaca imi¢ 1 nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry przygotowal dany dokument.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 25

W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisOw ustawy lub
zawartych przez Gming porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podzialu zadan
miedzy Referaty dokonuje Burmistrz.

§ 26

Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow zobowiazani sg do zapoznania pracownikoéw
z tre$cig niniejszego Regulaminu i przestrzegania jego postanowien.

—= BT
b Z 18
S GUrMIBTR S

Zymon Surmace



Jednostki
Organizacyjne UM

Referat Organizacyjny

Burmistrz

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych URMISTRY.

On 18
LDSUFHICL 719



