Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 234/2015

Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 1 lipca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINEGO

URZEDU MIASTA EANCUTA

Lancut — lipiec 2015



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu

Miasta Lancuta, zwany dalej Regulaminem, okres$la:

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)

2)

zakres dzialania i zadania Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miasta
Lancuta, zwanego dalej Wydziatem,

organizacj¢ Wydziatu,

zasady funkcjonowania Wydziatu,

zakres dziatania kierownictwa Wydziatu, jego komorki organizacyjnej i stanowisk pracy
w Wyadziale.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

miesdcie — nalezy przez to rozmie¢ miasto Lancut,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lancuta,

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

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lancuta,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacyjno-Administracyjny Urzedu
Miasta Lancuta,

kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzedu Miasta Lancuta,

§ 3. Wydziat dziata na podstawie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta nadanego zarzadzeniem przez
Kierownika urzedu,

uregulowan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 4. Wydziat wchodzi w sktad Urzedu Miasta Lancuta 1 postuguje si¢ przy

oznakowywaniu spraw i akt symbolem literowym ,,OA”.

§ 5. 1. Wydziatem zarzadza kierownik Wydziatu, przy pomocy zastepcy kierownika

Wydziatu.
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2. W Wydziale tworzy si¢ stanowiska pracy i Biuro Obstugi Klienta.
3. Biuro Obstlugi Klienta postuguje si¢ przy oznakowywaniu spraw i1 akt symbolem
literowym ,,BOK”’.

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA WYDZIALU

§ 6. 1. Wydziat realizuje zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta tancuta.

ROZDZIAL 1V

ZARZADZANIE WYDZIALEM

§ 7. Pracownicy Wydzialu w wykonywaniu swoich obowigzkéow i1 zadan dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 8. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitoSci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Kierownik Wydzialu moze w kazdej chwili wydawa¢ polecenia stuzbowe,
zawierajace indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi
Wydziatu.

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

ROZDZIAL V

DEKRETACJA ORAZ PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§ 10. 1. Calos¢ korespondencji kierowanej do Wydziatu przedktadana jest kierownikowi
Wydziatu.

2. Kierownik Wydziatu dokonuje dekretacji korespondencji, kierujac ja do zatatwienia
przez okreslone stanowisko pracy, okresla ktorg korespondencje¢ zatatwia osobiscie.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan r6znych stanowisk pracy,
w dekretacji wskazuje si¢ stanowisko, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
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4. Stanowiskiem merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 3 jest stanowisko
pracy, ktore na dekretacji figuruje jako pierwsze.

5. W przypadku, gdy dekretacja na konkretne stanowisko pracy jest niezgodna
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w Wydziale, pracownik na stanowisku
pracy jest zobowigzany niezwlocznie o tym poinformowaé dekretujacego.

§ 11. 1. Kierownik Wydziatu:

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

2) podpisuje pisma, do podpisania ktorych otrzymat od Burmistrza imienne upowaznienie na
korespondencji do niego dekretowanej,

3) akceptuje wszelkg korespondencj¢ w zakresie dzialania Wydzialu kierowana do
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, wydziatow urzedu,

4) podpisuje pisma w sprawie urlopdw wypoczynkowych pracownikéw Wydziatu.

2. Zastepca kierownika Wydziatu:

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

2) akceptuje wszelkg korespondencje¢ Biura Obstugi Klienta i nadzorowanych stanowisk
pracy,

3) akceptuje wszelkg korespondencj¢ w zakresie dzialania Wydzialu kierowang do
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, wydziatdéw urzedu w czasie
nieobecnosci kierownika Wydziatu

4) podpisuje pisma w sprawie urlopéw wypoczynkowych pracownikow Wydzialu w czasie
nieobecnosci kierownika Wydziatu.

3. Pracownicy Wydzialu podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia

1 zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez

Burmistrza oraz parafuja projekty przygotowywanych pism i rozstrzygni¢¢ wedlug zasad

ustalonych w urzedzie.

ROZDZIAL V1

ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIA NARAD

§ 12. 1. W Wydziale prowadzone s3 narady:
1) wydziatowe,
2) stanowisk pracy ,
3) zudziatem jednostek zewnetrznych.
2. Narady zwotuje i prowadzi kierownik Wydziatu lub upowazniona przez niego osoba.

§ 13. Przedmiotami narad sa:
1) informacje o zadaniach Wydziatu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow 1 koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.
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ROZDZIAL VII

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW STANOWISK PRACY

§ 14. Organizacj¢ i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracownikow okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie regulaminu pracy
Urzedu.

Zadania wspolne

§ 15. Do zadan i obowigzkéow wszystkich stanowisk pracy w Wydziale naleza

w szczegllnosci:

1) przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien oraz informowanie o sposobie zalatwienia
spraw,

2) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan w zakresie rzeczowym i finansowym
przypisanych do kompetencji Wydziatu, a kierowanych do zatatwienia na poszczegdlne
stanowiska pracy,

3) wspoltdziatanie w zakresie terminowego sporzadzenia obowigzujacej sprawozdawczosci,
ujednoliconych ewidenc;ji,

4) prowadzenie akt postgpowan administracyjnych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukcja kancelaryjna, a w tym:

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

b) biezace monitorowanie publikowanych aktow prawnych,

C) zglaszanie zapotrzebowania stanowiska pracy w materiaty biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa,

d) zglaszanie zapotrzebowania stanowiska pracy na szkolenia,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci Wydziatu,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza, projektow uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

7) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwatl rady, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Burmistrza,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postdéw 1 senatorow oraz
interpelacje 1 zapytania radnych, wnioski komisji oraz wystgpienia organdéw osiedli
miasta,

9) odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony sprzet techniczny, biurowy i inne $rodki
trwate uzywane w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

10) prowadzenie wymaganych ewidencji, rejestrow itp. stosownie do zakresu dziatania
stanowiska,

11) przedktadanie materiatéw planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji
dotyczacych realizacji zadan na stanowisku,

12) przygotowywanie propozycji danych do planowania budzetu wraz z okresleniem kosztow
realizacji zadan,

13) sporzadzania i przedktadania informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci i aktualnosci zamieszczonych informacji
z zakresu zadan stanowiska pracy,
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14) przygotowywanie projektow informacji z zakresu realizacji zadan na stanowisku do
LLancuckiego Biuletynu Miejskiego”, $rodkéw spotecznego przekazu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) dbato$¢ o porzadek na miejscu pracy, estetyki stanowiska pracy,

OA —-K KIEROWNIK WYDZIALU

§ 16. 1. Do zadan i obowigzkéw stanowiska (OA-K) kierownika Wydziatu nalezy
W szczego6lnosci:
1) zarzadzanie wydzialem poprzez planowanie jego pracy oraz analizowanie pod wzgledem
merytorycznym:
a) przygotowywanych przez wydziat projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
b) projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpien komisji
Rady, projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.
2) organizowanie pracy w wydziale w sposob zapewniajacy:
a) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych regulaminem oraz
obowigzujacymi przepisami prawa,
b) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
C) wspolpracg z komisjami Rady, samorzadami rad osiedli, organizacjami spotecznymi
1 pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw.
3) zapewnienie prawidtowosci realizacji ustalen i polecen z narad stuzbowych, aktywnie
uczestniczenie w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady, spotkaniach Burmistrza
z mieszkancami,
4) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami sciggania w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania wydziatu,
5) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow pod katem przestrzegania przepiséw
prawnych, dokonywanie oceny pracy pracownikoéw wydzialu oraz wnioskowanie
w sprawach ich wyrdznienia, wynagradzania, awansowania i karania.
6) w ramach organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej kontroli w Wydziale:
a) opracowywanie i aktualizacja projektu dziatalnosci,
b) identyfikacja ryzyka przy realizacji zadan oraz podejmowanie dziatan celem jego
zminimalizowania do akceptowalnego poziomu,
C) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan i zarzadzania ryzykiem,
d) kontrola operacji finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziale pod katem
ich legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci,
e) wykonywanie innych czynno$ci przypisanych kierownikom wydziatdéw procedura
w zakresie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie,
7) wykonywanie czynnosci przypisanych kKierownikom wydzialow odrgbnymi procedurami
w ramach ustanowionego systemu zarzadzania jakos$cig w jednostce,
8) opracowywanie i aktualizowanie kart ushug realizowanych przez Wydziat,
9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie postanowien
regulaminu oraz opracowywanie projektow zmian do regulaminu,
10) opracowywanie projektu statutu Miasta i jego zmian,
11) opracowywanie projektu regulaminu Wydziatu i jego zmian,
12) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,
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13) prowadzenie analiz w zakresie wykonania wnioskow i zalecen kontroli zewngtrznych
w urzedzie,

14) prowadzenie analiz w zakresie wykonania wnioskow 1 zalecen kontroli zewngtrznych
w jednostkach organizacyjnych miasta Lancuta,

15) ustalanie zakresu obowigzkoéw pracownikéw Wydziatu,

16) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Wydziale,

2. Kierownik Wydzialu nadzoruje bezposrednio prace stanowisk: OA-Z, OA-I, OA-II,

OA-III, OA-IV, OA-VII.

OA-Z Zastepca kierownika Wydzialu

§ 17. 1. Do zadan i obowigzkow stanowiska (OA-Z) zastgpcy kierownika Wydziatu
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracg Biura Obstugi Klienta,

2) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji rzagdowe;j
1 organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejecia niektorych zadan do
realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien,

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig miasta do stowarzyszen, fundacji
i zwigzkow samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskigj,

b) do Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
c) do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw, burmistrza,

d) do Parlamentu Europejskiego,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendum
ogolnokrajowego 1 lokalnego,

7) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskow klientow, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow , nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci przygotowania przez wlasciwe
rzeczowo wydzialty wyjasnien 1 materialdw niezbednych do ich rozpatrzenia albo
projektow rozstrzygnig¢,

8) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze w urzedzie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow urzedu,

10) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostgpnianiem o$wiadczen majatkowych skladanych przez pracownikéw urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek na
zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem,

12) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w urzedzie, koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie,

13) przeprowadzanie samooceny urzedu zgodnie z metodyka CAF i innymi metodami
oceny/samooceny,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg jednostek organizacyjnych,

15) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Wydziale i Urzedzie,
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16) prowadzenie rejestru zaméwien Wydziatu i innych zadan Wydzialu wynikajacych
z Regulaminu prowadzenia zamowien publicznych w urze¢dzie, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,

17) sporzadzanie propozycji Wydziatu do budzetu oraz wnioskowania o jego zmiane,

18) opracowywanie propozycji Wydziatu przedsiewzig¢ biezacych i inwestycyjnych do WPF
oraz jej zmiany,

19) opracowywanie sprawozdan Wydzialu z wykonania budzetu z uwzglednieniem stopnia
realizacji zadan biezacych i1 inwestycyjnych,

20) dekretacji poczty elektronicznej kierowanej do urzedu poprzez e-PUAP oraz na adres
urzad@um-lancut.pl,

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej nadzorowanych stanowisk pracy.

2. Zastepca kierownik Wydzialu nadzoruje bezposrednio prace stanowisk: OA-V, OA-VI,

OA-VIII, OA-IX, OA-X, OA-XI, OA-XII, BOK-I, BOK-II.

[OA — 1] podinspektor — obsluga Rady

§ 18. Do zadan stanowiska (OA-I) podinspektor - nalezg w szczegolnosci sprawy obstugi

Rady, a w tym:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady,

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych i doraznych Komisji Rady,

3) obstluga administracyjno-techniczna Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego
Rady,

4) zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych funkcjonowania klubow radnych,

5) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
udostgpnianie do wgladu 1 do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

7) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek przewodniczgcego Rady
oraz Komisji Rady,

8) sporzadzanie protokotoéw z ses;ji,

9) przekazywanie radnym materiatow na sesje,

10) przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwal Rady do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

12) prowadzeniem spraw zwigzanych =z oglaszaniem 1 publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lancuta,

13) prowadzenie rejestru skarg i1 dokumentacji skarg kierowanych do Rady
1 rozpatrywanych przez Radg,

14) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz
przekazywanie ich do realizacji,

15) sporzadzanie protokotéw, wnioskow i opinii z posiedzen statych i doraznych Komisji
Rady,

16) przygotowywanie projektow uchwatl, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady 1 klubéw radnych,

17) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komisji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji oraz diet
radnych,
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19) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
udostepnianiem o$wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych, prowadzenie analiz
o$wiadczen stosownie do dyspozycji przewodniczacego Rady,

20) przekazywanie wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym zadan wynikajgcych
Z uchwat Rady,

21) gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

[OA - I1] referent— obstuga jednostek pomocniczych, obstuga Rady

§ 19. Do zadan stanowiska (OA-Il) referent - naleza w szczegdlno$ci sprawy obstugi

jednostek pomocniczych i Rady, a w tym:

1) obstugi kancelaryjno-administracyjnej jednostek pomocniczych na zasadach i sposéob
okreslony w odrebnym zarzadzeniu,

2) wspotpraca z Przewodniczacymi Zarzadow Osiedli poprzez rozpisanie i wysytke
zaproszen o terminie, miejscu i porzadku obrad sesji Rady wraz z projektami uchwat
1 pozostatych materiatéw objetych porzadkiem obrad,

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordow tawnikow do sadow powszechnych,

4) prowadzenie rejestru skarg i dokumentacji skarg kierowanych do Rady
i rozpatrywanych przez Radg,

5) obstluga organizacyjno - techniczna statych i doraznych Komisji Rady,

6) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastgpcy Przewodniczacego
Rady,

7) zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych funkcjonowania klubow radnych,

8) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komis;ji

9) sporzadzanie protokotéw, wnioskow i opinii z posiedzen statych i doraznych Komisji
Rady,

10) przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy
radnych, Komisji Rady 1 klubéw radnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalno$cig Rady,

13) przekazywanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym zadan wynikajacych
z uchwat Rady,

14) gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

OA-I11 starszy informatyk — obstuga informatyczna urzedu

§ 20. Do zadan stanowiska (OA-IIl) starszego informatyka naleza w szczegodlnosci

sprawy z zakresu obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej urzgdu, a w tym:

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

2) administracja sieciami i bazami danych, w tym nadawanie/cofanie uprawnien zgodnie
z wnioskami ABI lub innych uprawnionych oséb,

3) instalacja i aktualizacja oprogramowania dziedzinowego na serwerach urzedu,

4) archiwizacja danych z pamieci serwerow,

5) wdrazanie stosowania podpisu elektronicznego, elektronicznego obiegu dokumentoéw
1 innych programéw usprawniajacych prace urzedu,
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6) planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury
teleinformatycznej dla potrzeb urzedu,

7) wspotdziatanie i1 koordynacja z komorkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie
wprowadzania oraz biezacej eksploatacji systemow teleinformatycznych wspomagajacych
zarzadzanie i prace urzedu,

8) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

9) sporzadzanie informacji, zestawien i analiz z zakresu informatyki,

10) wspotdziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju 1 wdrazania technik informatycznych, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania
zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa,

11) administrowanie kontem podmiotu publicznego (urzedu) na ePUAP w szczegodlnosci
w zakresie tworzenia nowych uzytkownikow, przydzielania im uprawnien, publikacji
e-ustug,

12) administracja portalem sprawozdawczym GUS w zakresie tworzenia nowych
uzytkownikéw i przydzielania im uprawnien do sporzadzania sprawozdan

[OA - 1V] podinspektor - obstuga informatyczna urzedu, redakcja BIP

§ 21. Do zadan stanowiska (OA —IV) podinspektora nalezg w szczegdlnosci sprawy Zz
zakresu obstugi informatycznej, redakcji Biuletynu Informacji Publicznej urzedu, a w tym:

1) przygotowanie do pracy zakupionego sprzetu komputerowego przez instalacje
niezbednego oprogramowania, sporzadzenie stosownych dokumentéw, podlaczenie na
stanowisku pracy i1 przekazanie w uzytkowanie,

2) serwis sprzetu komputerowego — komputerow i drukarek, obejmujacy instalacje systemu
operacyjnego, oprogramowania, przygotowanie do pracy po naprawie sprzgtu
komputerowego, konfiguracja z oprogramowaniem dziedzinowym zainstalowanym na
serwerze urzedu,

3) monitorowanie poprawno$ci dziatania systemOw operacyjnych, w tym instalacja
aktualizaciji,

4) zapewnienie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
okresowych przegladow,

5) zglaszanie awarii w ramach gwarancji, naprawa uszkodzonego sprzgtu nie bgdacego na
gwarancji,

6) pomoc uzytkownikom w biezacej eksploatacji sprzetu komputerowego i drukarek,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych legalnosci stosowanego w urzedzie oprogramowania
komputerowego 1 nadzor nad oprogramowanie zainstalowanym na komputerach
klienckich,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z ewidencjg sprzetu komputerowego
1 oprogramowania, w tym m.in. sporzadzenie dokumentéw OT, ZM, LT, protokolow
likwidacji 1 zarzadzen z tym zwigzanych,

9) prowadzenie postgpowan, biezgce wydawanie materiatdéw eksploatacyjnych do drukarek

10) prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Lancuta, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

11) publikacja kart ustug urzegdu na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,
prowadzenie rejestru ich zmian,

12) aktualizacja danych dotyczacych ustug $wiadczonych przez urzad w programie
,»Wirtualny Urzednik”,
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13) wspomaganie jednostek organizacyjnych miasta w obstudze sprzetu komputerowego
stosownie do polecen przetozonych.

[OA - V] inspektor — zatrudnianie, kadry i szkolenia pracownikéw urzedu

§ 22. Do zadan stanowiska (OA —V) inspektor — nalezg w szczegolnosci sprawy
zatrudniania, kadr i szkolenia pracownikoéw urzedu, a w tym:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urze¢dzie, w tym opracowywanie i aktualizacja aktow
polityki kadrowej i antymobbingowej w urzedzie,

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem plac,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu, w tym zakresow czynnosci pracownikow urzedu,
swiadectw pracy itp.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek oswiatowych,

5) planowanie i organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow i praktyk
zawodowych, w tym opracowywanie 1 aktualizacja aktow i analiz dotyczacych
podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 rozwoju pracownikoéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z oceng pracownikow urzedu, opracowywanie
i aktualizacja regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow urzedu,

7) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja procedury shuzby przygotowawczej
w urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza pracownikow,

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikow oraz
udzielaniem upomnien i1 kar regulaminowych, opracowywanie projektu, wdrazanie
i aktualizacja regulaminu wynagradzania,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy burmistrza ze zwigzkami zawodowymi,

11) opracowywanie projektu, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy,

12) ewidencja delegacji stuzbowych,

13) planowanie, rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych
w urzedzie,

14) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

15) prowadzenie ewidencji umow zlecenia i umoéw o dzieto w ktorych urzad jest strona,

16) kompletowanie wnioskow emerytowo — rentalnych,

17) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowigzkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnej z zaleceniem lekarza),

18) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych samochodow pracownikéw do celow
stuzbowych,

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

20) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania
robot publicznych, prac interwencyjnych, zatrudniania w ramach umow absolwenckich,
stazow dla absolwentow, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowe;j
0sob poszukujacych pracy;,

21) wspoldziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie przekazywania informacji
kadrowych.
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22) opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, jego
aktualizacja i wspotdziatanie z komisja ZFSS,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego,

24) prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

[OA — VI] podinspektor — gospodarowanie mieniem urzedu, bhp

§ 23. Do zadan stanowiska (OA-VI) podinspektor — naleza w szczegdlnoSci sprawy

z zakresu gospodarowania mieniem urzedu, bhp, a w tym:

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

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

3) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzgdu w $rodki trwale, materialy biurowe oraz
srodki czystosci,

4) utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia,

5) dbato$¢ o wilasciwy stan techniczny budynkéow Urzedu, pomieszczen, urzadzen oraz
wyposazenia urzedu,

6) techniczna obstuga tablic informacyjnych urze¢du,

7) prowadzenie spraw z zakresu fizycznej ochrony mienia urz¢du, zabezpieczenia przed
pozarem, kradzieza, innego rodzaju zniszczeniem oraz kontrola odno$nie przestrzegania
przepisOw w tym zakresie,

8) prowadzenie ewidencji mienia urzedu,

9) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i tablic oraz nadzér nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych,

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
W urzedzie,

12) prowadzenie spraw z zakresu zakupu energii, dostawy wody, odbioru S$ciekow,
zaopatrzenia w ciepto, ubezpieczenia obiektow urzedu i lokali biurowych, sprzetu
biurowego i transportowego,

13) obstuga techniczna uroczystos$ci i spotkan,

14) prowadzenie magazynu gospodarczego,

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

16) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

17) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

18) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

19) przygotowywanie projektow wewngtrznych, instrukcji dotyczacych bhp,

20) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy
pracy,

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

22) udziat w postepowaniach powypadkowych,

23) wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy
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24) przygotowywanie upowaznien do zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

25) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom urzedu,

26) sporzadzanie analiz i opracowan z prowadzonych badan ankietowych Klientow
1 pracownikow urzedu,

[OA — VI1] inspektor — obstuga kancelaryjna Burmistrza

§ 24. Do zadan stanowiska(OA-VII) inspektor - naleza sprawy z zakresu kancelaryjnego,

a w szczegdlnosci:

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

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wiasciwych wydziatow,

3) posredniczenie w osobistych i telefonicznych kontaktach kierownictwa w interesantami,

4) ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza Miasta i Kierownika Urzedu,

5) obstuga urzgdowej skrzynki podawczej,

6) pisanie korespondencji, sprawozdan zleconych przez kierownictwo,

7) koordynacja i sporzadzanie informacji z dziatalno$ci Burmistrza oraz wykonania uchwat
Rady,

8) dbatos¢ o czystosé i estetyke gabinetu szefa i sekretariatu,

9) obstuga urzadzen techniki biurowe;j,

10) wykonywanie innych zleconych zadan przez Burmistrza Miasta i Kierownika Wydziatu.

[OA-VIII] archiwista

§ 25. Do zadan stanowiska(OA-VIII) archiwista - naleza sprawy z zakresu gromadzenia,
przechowywania,  zabezpieczania,  brakowania i  udostgpniania  dokumentacji,
a w szczegblnosci:

1) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzegdu w zakresie prawidlowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowywania akt do przekazania ich do
archiwum zakladowego w terminach przewidzianych w przepisach prawa,

2) przyjmowania dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) dostosowywania warunkow przechowywania dokumentéw do wymaganych standardow
oraz wykonywania drobnych zabiegdw konserwatorskich,

4) ewidencjonowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

5) porzadkowania (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz w
archiwum zakladowym,

6) kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidlowosci ich przechowywania
w komorkach organizacyjnych ,

7) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zakladowym do celow
stuzbowych 1 innych na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,

8) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. ,,B”), ktorej okres przechowywania juz minat,
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9) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. ”A”)
1 przekazywanie jej do wlasciwego archiwum panstwowego,

10) sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zakladowego ze spisami zdawczo-
odbiorczymi,

11) zarzadzanie powierzchnia uzytkowg oraz warunkami panujagcymi w pomieszczeniach
archiwum,

12) sporzadzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym,

13) utrzymywanie statych kontaktow i wspotpraca z wtasciwym archiwum panstwowym,

14) realizacja innych zadan przypisanych przepisami dla archiwoéw zaktadowych,

15) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum zaktadowego,

16) monitorowanie temperatury i wilgotnos$ci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz
odnotowywanie wynikow pomiarow w archiwum,

17) powielanie zleconych dokumentow.

[OA - IX] inspektor — obstuga transportowa

§ 26. Do zadan stanowiska(OA-IX) inspektor - nalezg sprawy z zakresu zapewnienia
obstugi transportowej dla potrzeb urzgdu, a w tym:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z codzienng obstuga
powierzonego samochodu osobowego zaktadu, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czysto$¢ i porzadek,

2) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonym pojezdzie,

3) dokumentowanie w ,,Karcie drogowe;j” przebiegu kilometrazowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonym samochodem zaktadu,

4) wpisywanie do ,,Karty drogowej” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa,

5) sprawdzanie prawidlowosci wypelniania faktur za zakupione paliwo i akcesoria
w momencie odbioru faktury,

6) rozliczanie w ,,Kartach drogowych” ilo$ci zuzytego paliwa,

7) dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup,

8) $wiadczenie obstugi samochodow stuzbowych,

9) utrzymanie w czystosci oraz sprawnosci technicznej samochodow stuzbowych,

10) wykonywanie prac zwigzanych z codzienng obstuga samochodow stuzbowych,

11) zlecanie przegladéow okresowych samochodow stuzbowych,

12) prowadzenie spraw z ubezpieczeniem samochodow stuzbowych,

13) realizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego dla potrzeb urzedu,

[OA — X] konserwator

§ 27. Do zadan stanowiska(OA-X) konserwator - nalezg sprawy z zakresu
przeprowadzania drobnych napraw 1 remontdéw zarOwno na zewnatrz jak 1 wewnatrz
budynkoéw, a w szczegdlnosci:

1) otwierania budynku jednostki,
2) dokonywania zakupu zleconych materiatow i sprzetu,
3) okresowe konserwowanie elementdéw metalowych (ogrodzenie, drzwi) i drewnianych

(drzwi, fawki),
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4) konserwowanie i naprawa zamkow,

5) wymiana zarowek, naprawa gniazd wtykowych i wylgcznikéw $wietlnych,

6) naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby,

7) naprawa i wymiana uchwytow okiennych, uszczelnianie okien,

8) konserwacja urzadzen i instalacji centralnego ogrzewania,

9) naprawa usterek w pomieszczeniach, a zgltoszonych przez pracownikow jednostki,

10) dokonywanie biezacego przegladu stanu sprzetu p.poz oraz o$wietlenia,

11) drobne naprawy dachu, instalacji odgromowej i rynien,

12) wykonywanie innych prac awaryjnych na terenie zaktadu powstatych z réznych przyczyn
w zakresie:

- napraw elektrycznych,

- napraw urzadzen sanitarnych,

- napraw hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek i innych,

- opieka nad czysto$cig budynkow i terenu zakladu (grabienie lisci, zamiatanie ciggow
komunikacyjnych i ich od$niezane),

13) zaktadanie elementow dekoracyjnych w budynkach i na budynkach zakladu w zwigzku
z uroczysto$ciami panstwowymi, samorzagdowymi, wywieszanie flag na czas $wiat
panstwowych,

14) opréznianie w razie potrzeby koszy na $mieci na terenie zaktadu w godzinach pracy
zakladu,

15) kontrola sprawnosci i naprawa innych urzadzen sprz¢tu zaktadu,

16) opieka nad bezpieczenstwem budynku i sprzetu zaktadu, zgtaszanie niezwlocznie usterek
zagrazajacych bezpieczenstwu lub wymagajacych napraw specjalistycznych (ktérych nie
ma mozliwo$ci naprawy we wlasnym zakresie)

[OA - XI] sprzataczka
[OA — XII] sprzataczka

§ 28. Do zadan stanowiska(OA-X) sprzataczka - naleza sprawy z zakresu sprzatania
i porzadku w pomieszczeniach biurowych, magazynowych i pomocniczych jednostki,
a w szczegdlnosci:
1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu Miasta Lancuta, a w tym:

- wietrzenie pomieszczen,

- zamiatanie i odkurzanie podiég, dywandéw wyktadzin,

- czyszczenie na mokro podidg 1 kaloryferéw (wg potrzeby),

- pastowanie podtog wg potrzeby,

- §cieranie kurzu z parapetow, potek, szafek, mebli 1 wyposazenia, mycie ich w razie

potrzeby,

- oproznianie koszy na $mieci,

- usuwanie pajeczyn z sufitow, $cian i sprzgtu znajdujacego si¢ w pomieszczeniach,

- sprzatanie codzienne ciggdw komunikacyjnych

- mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,

- mycie glazury i posadzek w toaletach,

- mycie drzwi i lamperii —w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz w miesiacu,

- mycie okien stosownie do potrzeb (zimg tylko od strony wewnetrznej), oraz oston

punktow $wietnych,
- §ciggania do prania firanek i ich ponownego wieszania po ich praniu,
- podlewanie kwiatow doniczkowych w wskazanych pomieszczeniach biurowych, sali
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

konferencyjnej i innych wskazanych pomieszczeniach,
dbanie 0 pomieszczenia sanitarne, mycie i dezynsekcja sedesow, mycie i dezynsekcja
umywalek, zlewozmywakow, mycie podtog i §cian,
zapewnienie odpowiedniej ilosci mydia w dozownikach, przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,
zglaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprz¢tu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania pomieszczen Urzedu Miasta Lancuta,
zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i urzadzen
sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynkach Urzedu
Miasta Lancuta,
dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen,
wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczenie srodkéw czystosci 1 srodkow higienicznych
po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen,
zglaszanie zapotrzebowania (do stanowiska OA-VI) i pobierania narzedzi i $rodkoéw
czystosci,
piecza nad bezpieczenstwem budynku i jego sprz¢tu w czasie wykonywania czynnosci
sprzatania i porzadku, w szczegolnosci w czasie posiedzen komisji, zespolow itp.,

10) po zakonczeniu czynnoS$ci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowigzany jest do:

- pozamykania okien,

- wylaczenia $wiatel i odbiornikdéw energii elektrycznej,

- pozakrecania baterii odbiornikow wody,

- sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostaja niedogaszone elementy mogace by¢
przyczyna pozaru,

- sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie przebywajg inne osoby,

- zamknigcie wszystkich sprzatanych pomieszczen 1 zdanie od nich kluczy do szatki
zainstalowanej w pomieszczeniu Biura Obstugi Klienta,

- zamknigcia budynku urzgdu po zakonczeniu pracy,

11) doprowadzenia pomieszczen do wlasciwego stanu uzytkowania po przeprowadzeniu w

nich prac remontowych,

12) uczestniczenie w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczen biurowych oraz

ciggdw komunikacyjnych.

Biuro Obslugi Klienta

[BOK - 1] starszy telefonista
[BOK — 11] inspektor

§ 29. Do zadan stanowisk (BOK - | ) starszy telefonista i (BOK - II) inspektor nalezy

obstuga  kancelaryjno-biurowa  urzedu, prowadzenie Biura Obstugi  Klienta,
a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

rozdzielanie komorkom organizacyjnym urzgdu, wedlug ustalonego rozdzielnika
korespondencji, w tym dokumentacji urzedowej i1 innych publikacji, dbanie o wlasciwy
obieg dokumentéw,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej do urzedu,
zalatwianie codziennego odbioru korespondencji i jej ekspedycja (min. dwa razy
dziennie),
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4) dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjami przesytek zaginionych
(np. listy polecone, paczki),

5) sporzadzanie rozliczen i zestawien wysylanej korespondencji,

6) prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu,

7) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania przesylek wpltywajacych do urzedu
1 wysytanych z urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) ewidencjonowanie korespondencji dor¢czanej przez gonca oraz nadzor nad terminowoscia
1 prawidlowosci doreczanej przez gonca korespondencji,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10) prowadzenie czynnosci | spraw w elektronicznym obiegu dokumentéw w jednostce,

11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem e-PUAP,

12) rejestracja poczty elektronicznej (urzad@um-lancut.pl),

13) udzielanie informacji interesantom, kierowanie interesantow do wilasciwych komorek
organizacyjnych,

14) udostgpnianie formularzy wnioskoéw, informowanie o kartach ustug urzegdu,

15) utatwianie klientom dotarcia do ushug, a przede wszystkim pomoc w uzyskaniu
wyczerpujacych informacji,

16) prowadzenie powielarni i biura rzeczy znalezionych,

17) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska 1 wymaganiami ergonomii

§ 30. Zastgpowalnos¢ pracownikow w Wydziale w czasie ich uzasadnionej nieobecnosci ,
celem zapewnienia cigglosci realizacji zadan okresla tabela:

Oznaczenie wzajemnej zastgpowalnos$ci stanowisk
w Wydziale
OA-K < OA-Z
OA-I < OA-II
OA-III « OA-IV
OA-V < OA-VI
OA-VII « OA-II
OA-VIII « BOK-I, BOK-II
OA-VI— OA-IX
[robotnik gosp.-Wydz. GKI] — OA-X
OA-XI « OA-XII
OA-VIII-BOK-I
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ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Obowiazujaca wyktadni¢ przepisow i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
kierownik Wydziatu, ktory rozstrzyga spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.
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§ 32. W zakresie nie unormowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy
Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
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