Zarzadzenie Nr 134/15
Burmistrza Lidzbarka
7 dnia 21 wrzeénia 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym

(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Lidzbark ustalonym Zarzadzeniem
Nr 6/14 Burmistrza Lidzbarka z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Lidzbark (z poza. zm.) wprowadza sie nastepujace
zmiany:

I} w§ 17 wust.l:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
4. Wydziat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej- ,,BiGK”
b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»). Wydzial Geodezji i Ochrony Srodowiska — ,,GiOS”
¢) skresla si¢ pkt 8
d) pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9.archiwum zaktadowe— samodzielne stanowisko archiwista,, AZ”
2y w§2lust 4:
a) w pkt 1 dodaje si¢ lit. ,,t” i ,,u” w brzmieniu:
- .t} promociji i turystyki”
- ,,u) funkcjonowania archiwum Zd{iadowego”

b) w pkt 4 zmienia si¢ nazwe¢ wydziatu, ktéry otrzymuje nazwe ,,Wydziat
Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej” i lit. ,,f” otrzymuje brzmienie
..f) obstugi strety ptatnego parkowania”

¢) w pkt 5 zmienia si¢ nazwe wydziatu, ktéry otrzymuje nazwe ,, Wydzial Geodezji
i Ochrony Srodowiska” i dodaje sie lit. ,.e” w brzmieniu: ,,e) ochrony srodowiska”

3) zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 6/14 Burmistrza Iidzbarka z dnia 31 grudnia 2014 r.

(z pézn. zm.) ,,Schemat organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Lidzbark” otrzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.




4) zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/14 Burmistrza Lidzbarka z dnia 31 grudnia 2014 ¢.
(z péin. zm.) ,Fakres dzialan Wydziatow Urzedu Miasta i Gminy” otrzymuje
brzmienie okre$lone w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 14 wrze$nia 2015r.
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Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenie Nr 134/15
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 21 wrzesnia 2015r.

JZatgcznik Nr 2 do
ZarzadzeniaNr6/14
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 31 grudnia 2014r,

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU MIASTA | GMINY LIDZBARK

§ 1.1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu ze Statutem Gminy oraz Regulaminem Organizacyjnym,

b) koordynowanie pracy pozostatych Wydziatow Urzedu, a takze zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania pod
wzgledem organizacyjnym,

2 ) zapewnienie wtasciwej obstugi interesantow,

3} prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listow, petycji w tym nadzér, kontrola i
koordynacja pozostatych Wydziatow, prowadzenie ewidencii skarg i wnioskdw oraz listow i przekazywanie ich do
rozpatrzenia do whasciwych Wydziatow,

4) zafatwianie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Urzedu, w tym takze zapewnienie realizacji przez wszystkie
Wydziaty instrukeji kancelaryjnej oraz zasad obiegu aktéw prawnych,

5} wdrazanie informatyki i technologii w Urzedzie oraz innych rozwigzarn majgcych na celu usprawnienie organizacii
pracy,

8} dokonywanie analiz publikacji prasowych i organizowanie reagowania na krytyke prasowsg dotyczacy dziatalnosci
Burmistrza, Urzedu oraz Rady)

7} organizowanie obstugi prawnej Burmistrza i Rady, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru i zbioru przepisow aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Rade,

b} prowadzenie rejestru i zbioru aktow Burmistrza dziatajgce go jako: Szefa Obrony Cywilnej, Komisarza Spisowego,
Kierownika Urzedu,

¢) utrzymywanie biezacych kontaktow z radcg prawnym w celu zapewnienia zaopiniowania pod wzgledem prawnym |
redakcyjnym projekidw uchwat Rady i zarzgdzer Burmistrza,

d) wyposazanie pracownikéw Urzedu w niezbgdne opracowania i materialy zapewniajace wiasciwg realizacje
przepisow na stanowiskach pracy,

e) prowadzenie ewidencji skarg wniesionych do Naczelnego Sadu Administracyjnego na uchwaly Rady (ewidencja
obejmuje rdwniez wyroki w tych sprawach),

f) prowadzenie zbioru aktdw prawnych przepiséw prawnych,

g) prenumerata czasopism i systemu cbstugi prawnej Urzedu,

8) koordynowanie realizacji zalecen wynikajgcych z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych, a w szczegoélnosci:

a) rejestracja dokumentow pokontrolnych sporzadzonych przez organy uprawnione do kontroli Urzedu,

b} nadzoér nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych,

¢) analizowanie i przedkladanie Burmistrzowi co najmniej raz w roku efektow kontroli przeprowadzonych w Urzedzie
oraz efektow w zakresie usuwania stwierdzonych nieprawidiowosci,

9) zatatwianie spraw pracowniczych, a w szczegélnosck:

a) prowadzenie spraw oscbowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie akt osobowych,

b) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

c) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen, wyrdznien i nagréd,

e) prowadzenie ewidencji pracownikow samorzadowych,

fy organizowanie oceny pracownikdw samorzadowych,

g) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw samorzadowych,

h) dokonywanie analiz wykorzystania czasu pracy (dyscyplina pracy),

i} organizowanie narad pracowniczych,




10) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i wykonywaniem plandw pracy Urzedu,

11) zatatwianie spraw gospodarczo - administracyjnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wlasciwego utrzymania bazy lokatowej Urzedu,

k) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzgdzenia | materiaty,

¢) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania oraz obstugi urzadzen poligraficznych,

d) prowadzenie magazynu Urzedu.

&) organizowanie ochrony mienia Urzedu,

f) dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzdr nad ich stosowaniem i przechowywaniem,

g) nadzér nad kluczami do gminnych pomieszczen bedacych w bezposrednim nadzorze Urzedu,

h) dekoracja i flagowanie budynku Urzedu z obowigzujgcymi przepisami,

i) nadzdr nad pracownikami obstugi,

i} nadzdr nad wiasciwym wykorzystaniem srodkow transportu w Urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Burmistrza, w tym:

a) organizowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady,

b) protokotowanie narad z pracownikami,

¢) przygotowywanie materiatdw na narady,

d) prowadzenie zbioru zarzgdzen oraz innych dokumentdw odzwierciediajgcych prace Burmistrza,

e) prowadzenie dokumentdw dotyczacych realizacji przez Burmistrza uchwat Rady oraz wnioskdw radnych,

f} nadawanie biegu zarzgdzeniom Burmistrza.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z cbstugg Rady, w tym:

a) organizowanie sesji Rady oraz spotkan Komisji,

b) protokotowanie sesji oraz sporzgdzanie protokotdw z posiedzen Komisji, przygotowywanie projektdw planow pracy
Rady,

d) prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji Komisji,

e) przygotowywanie materiatow na sesje oraz zapewnienie terminowego ich dostarczenia dla radnych przed sesja,
f) prowadzenie nastgpujgcych zbiorow dokumentdw: protokoty z sesji, protokety posiedzen Komisji, zbidr uchwal,
zbior aktow prawa migjscowego, ewidencja wnioskow radnych,

g) przekazywanie do realizacji organom wykonawszym uchwat Rady,

h) obstuga kancelaryjno - techniczna doraznych Komisji Rady.

14} przyjmowanie, weryfikowanie | wprowadzanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidendji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

15) Wspodtdziatanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczet Spotecznych i innymi organami w zakresie
dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow,

18) udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych danych zawartych w ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
17) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego taksdwka,

18) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych, prowadzenie rejestru tych
zezwolen, przyjmowanie oswiadczen rocznych o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz sprawdzanie
wniesionych optat,

19) wspdtpraca z Gminng komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spoteczne,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placéwek handlowo-ustugowych i gastronomicznych,
21) organizowanie udestepniania informacji publicznej - biuletyn informacji publicznej

22) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

23) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania archiwum zaktadowego,

24) promocja i turystyka,w tym:

a) opracowanie i realizacja strategii promowania gminy,

b} inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,

¢) monitorowanie wszelkich dziatan o charakterze promocyjno - informacyjnym na terenie gminy,

d) realizacja wydawnictw promocyjnych, prezentacji multimedialnych, wspétudziat w organizowaniu imprez o
charakterze wystawienniczym i targowym,

e) wspoldziatanie z pozostatymi Wydziatami celem realizacji misji gospodarczych oraz promocji gospodarczej gminy,
f) prowadzenie i nadzér nad strong internetowg Urzedu Miasta | Gminy ,

g) prowadzenie wspotpracy z mediami w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

h) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez
Z udziatem gminy,

[) opracowywanie rocznych plandw imprez promocyjnych z udziatem gminy,

i) prowadzenie dziatan dotyczacych wspdlpracy zagranicznej,

k) prowadzenie punktu informacji turystycznej,



[) gromadzenie i przygotowywanie odpowiednich materialéw w celu opracowywania folderéw, ulotek, tablic
reklamowych i innych materiatéw promocyjnych,

1) zakup materiatdw promocyjnych w ramach $rodkéw finansowych wydzielonych w budzecie Gminy,

m) dbalos¢ o wiasciwe oznakowanie Gminy i estetyke plansz informacyjnych, map, tablic,

n) koordynacja przyjmowania gosci, w tym zagranicznych, oraz wspoludziat w obstudze uroczystosci z udziatem
Burmistrza i przedstawicieli gminy,

o) prowadzenie aktualnego wykazu osobistoéci oraz instytucji z ktérymi gmina i jego wiadze wspétpracujg

p) koardynacja realizacji stoiska gminy podczas imprez wystawienniczych i targowych,

q) wspdidziatanie z Miejsko - Gminnym Os$rodkiem Kultury oraz Migjskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w zakresie
spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku gminy padczas imprez artystycznych, rozrywkowych, sportowych i
turystycznych,

r) wspoidziatanie przy opracowaniu i realizacji programoéw wspdlpracy migdzynarodowej gminy,

s) realizacja dziatar promocyjnych poprzez pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych

t) prowadzenie ewidencji osrodkéw wypoczynkowych oraz ewidencji pél namiotowych i innych obiektéw turystycznych
poza obiektami kategoryzowanymi przez Wojewode,

u) prowadzenie rejestru instytugji kultury,

w) analizowanie potrzeh turystyczno-wypoczynkowych, :

z) koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury i Miejskiego Osérodka Sportu i Rekreagii

§ 2. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu Gminy we wspdldziataniu z Wydziatami,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

4) nadzdr nad zachowaniem réwnowagi budzetowej poprzez terminowa realizacje dochoddw oraz zapobieganiem
wydatkow, ktore przekroczylyby kwote osiggalnych dochodow,

5) przygotowywanie materiatow do projektow uchwat zwigzanych z budzetem oraz dziatalnoscia finansowg Gminy,
realizacja uchwat,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi oraz prowadzenie kontrofi w tym zakresie,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie zobowiazan podatkowych i naleznosci cywilno-prawnych,
8) w zakresie realizacji podatkow i optat lokalnych Wydziat realizuje w szczegdinosci jako zadania wiasne Gminy
przepisy o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych i przygotowuje w tym zakresie materialy do projektow
uchwat,

9) prowadzenie funduszy specjalnych, rozliczanie funduszu soteckiego

10) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

11) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

12) prowadzenie ksiggowosci jednastek pomocniczych - w zakresie ustalonym przez Rade,

13) wydawanie zadwiadczen i prowadzenie ich ewidencji,

14} wspétdziatanie z Izbami Obrachunkowymi, Izbami i Urzedami Skarbowymi,

15) orzekanie w | instancji w zakresie wymiaru naleznosci podatkowych wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym
udzielanie ulg i umarzanie zalegfosci w granicach udzielonych przez przepisy uprawnien,

16) opiniowanie wnioskdw w sprawach:

a) tworzenia, taczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy,

b) prowadzenie przez Gmine dziatalnosci gospodarcze),

17) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych oraz koordynowanie zadan zwigzanych z jego wiagciwym
utrzymaniem i zagospodarowaniem, zatatwianie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg tego mienia,

18) koordynowanie pracy pozostatych Wydziatéw w zakresie poboru optaty skarbowej,

19) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji mienia Urzedu (rodki trwate i przedmioty nietrwate),

20) prowadzenie spraw z zakresu obstugi ksiggowe] dotyczgcej funkcjonowania Urzedu oraz ubezpieczenia
spotecznego pracownikow Urzedu,

21) prowadzenie ewidencji zlecel, umow sprzedazy, dzierzawy najmu, uzyczenia i innych, uméw o wykonanie ustugi,
dzieta, remontu kapitalnego, inwestycji zawieranych w ramach dziatarh Gminy - zapewnienie nadzoru nad
prawidtowoscig pod wzgledem finansowym tych dokumentow, a takze nadzoru nad prawidtowoscig dokumentow
bedacych podstawa do wyplaty naleznosci za wykonanie ustug i robot z budzetu Gminy,

22) wydawanie zaswiadczen i po$wiadczen w zakresie spraw powierzonych Wydziatowi,

23) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji zgodnie z przepisami.

§ 3. Do zadar Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza:

1 W zakresie realizacii ustawy o ewidencii ludnosci, dowoddw osobistych:

a) prowadzenie obowigzujgcych rejestrow, kartotek i ewidencji ludnosci oraz ich aktualizacja,




b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem 1 wymeldowaniem ludnosci oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach wymeldowania,

¢} udzielanie informacji adresowych o zameldowaniu,

d) sporzadzanie i przekazywanie informacji dla potrzeb Policji, ZOZ, WKU oraz urzedéw administracji,

e) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowiazkowi szkolnemu,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

g) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem dowoddw oschistych,

h) prowadzenie obowigzujacych rejestréw i kartotek.,

i} przekazywanie informacji do Wojewddzkiego Osrodka Informagji i wtasciwego Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow w Qlsztynie, 10/ sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych zwiazanych z
dokumentami tozsamosci,

i) wspotdziatanie w ramach ustalonych obowiazkow z Policja, USC i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
k) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie kemputerowe list wyborcow dla potrzeh Chwodowych Komisji
Wyborczych,

|} prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami spotecznymi i
politycznymi,

2) W zakresie cbronnosci:

a) crganizowanie sfuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

b) planowanie i organizowanie akgji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,

¢) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

d) prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

e) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzied obrony cywilnej realizowanych przez instytucje,
podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy,

f) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania,

g) opracowywanie i aktualizacja planow OC i zarzgdzania kryzysowego Gminy (zgadnie z przepisami prawnymi) oraz
nadzér nad opracowaniem planow przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktorych cigzy taki
obowigzek,

h) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnegj i gotowosci cywilngj dla instytucji, podmiotéw gospodarczych iinnych
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

i} kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwaci | eksploatacji sprzetu oraz srodkow cbrony cywilnej,

k) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem ujet wody w czasie osiggania wyzszych standw
gotowosci obronne] oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele cbronne,

I) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie Gminy,

1) organizowanie szkolen ludnesci w zakrasie obronnym i powszechne] samoobrony,

m) plancwanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem terendw z niewypatow.

0) planowanie realizacji zestawow zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci ohronnej dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

p) opracowywanie projektéw dokumentow zwigzanych z funkcjoncwaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego

q) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

3} W zakresie zabezpieczenia fadu, porzadku, bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacii niejawnych oraz
danych osobowych:

a) realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,

b) epracowanie i akfualizacja Planu Ochrony Urzedu,

¢) nadzér w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) nadzér nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,

e) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych,

fy wspdidziatanie z Petnomocnikiem ds .ochrony informacii niejawnych,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

h) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie zgromadzenia
publicznego i nadzér nad ich przebiegiem,

i) wspéltpraca z Komendg Powiatowe] Strazy Pozarnej w zakresie kontroli, analizy i oceny stanu ochrony
przeciwpozarowej,

i} utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej podlegtych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

k) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j.




lYkocrdynowanie dziatan zapewniaigcych zabezpieczenie fadu i porzadku oraz bezpieczefistwa publicznego w tym
koordynowanie i prowadzenie systemu monitoringu.

4) W zakresie zdrowia

a) zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom spoteczne] stuzby zdrowia,
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie | zgony na choreby zakazne,

b) realizacja uprawnien wynikajgcych z ustawy o uzdrowiskach i lecznictwie uzdrowiskowym,

¢) wyrazanie zgody na utworzenie apteki otwartej, zmiany jej typu oraz przygotowywanie decyzji o uruchamianiu aptek
otwartych,

d) nadzor nad funkcjonowaniem aptek otwartych,

e) zapewnienie prawidtowego stanu opiski lekarskie] i pielegniarskiej swiadczonej przez placowki otwarte opieki
zdrowotnej,

f) wspoidziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia ludnosci higienicznych warunkow
zycia, pracy i nauki,

g) pokrywanie kosztéw przewozu 0séb podlegajgcych leczeniu lub przymusowym badaniom stanu zdrowia,
pokrywanie Kosztow przewozu 0sdb podlegajgcych przymusowej hospitalizacji lub izolacji, | kosztow.

5) W zakresie obrony cywilngj:

a) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych okreslonych odrebnymi przepisami -
nadzdr nad realizacjg zadar w zakresie obrony cywilngj araz zestawow obrony cywilnej,

b) koordynowanie, nadzér i realizacja zadati w zakresie obrony cywilngj,

c) kontrola realizacji zadan obronnych | obrony cywilnej przez zakfady pracy i instytucje na terenie Gminy,

d) organizowanie ¢wiczen i koordynowanie szkolen dia sit obrony cywilngj na terenie Gminy,

e} inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych,

f) okresowe przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej.

§ 4. Do zadaii Wydziatu Inwestycji, Budownictwa | Gospodarki Komunalne] nalezy w szczegdélnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu zagospoedarowania przestrzennego;

a) organizowanie i przygotowywanie materialdw i projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy

b) opracowywanie projektéw uchwat i uzasadniefi w sprawach przystapienia do sporzgdzenia miejscowego pianu
zagospodarowania przestrzennego,

¢) organizowanie etapdw przygotowania planu migjscowego w tym:

- ogloszenie o przystgpieniu do sporzadzania planu

- zbieranie opinii i wnioskdw -zapewnienie opracowania projekiu planu

- zapewnienie uzgodnienia projektu z wiasciwymi organami i instytucjami

- ogloszenie | wytozeniu planu do publicznego wgladu,

- organizowanie rozpatrywania protestéw i zarzutdw, przygotowanie projekiu uchwaty w tym zakresie

d) opracowanie prajektu uchwaty o miejscowym planie zagaspodarowania przestrzennego oraz o jego zmianach,
e) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenia
materiatow zwigzanych z tymi planami, organizowanie wtasciwego przechowywania aryginatdw mpzp. rowniez
uchylonych i niecbowigzujacych,

f) dokcnanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i analizy wnioskow

g) przygotowanie projektow decyzji w sprawie jednorazowych optat w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci w
skutek uchwalenia lub zmiany mpzp

h) przeprowadzenie rozpraw administracyjnych w postepowaniu 0 wydanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku braku mpzp

i) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu oraz postepowan
w sprawie ustalenia lokalizacji celu publicznego,

i) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu

oraz odpisow decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,

k) zawieranie umdw okreslajgcych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora oraz organu,

uprawnionego do wydawania decyzji o ustalaniu inwestycji, zwigzane z realizacjg inwestycji i

przysztym funkcjonowaniem budowanego abiektu.

2} Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, robot budowlanych, modernizacji i remontdéw w tym:

a) wyposazanie gruntdw wchodzgcych do zasobdw komunalnych w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne sieci i
uzbrojenie terendw,

b} zapewnienie wlasciwego wykorzystania oraz utrzymania mienia komunalnego objetego dziataniem Wydziau,
c) prowadzenie spraw z zakresu tacznosci i telekomunikaci,

d) prowadzenie spraw z zakresu energetyki i oswiatlenia ulic,

e) realizowanych przez Gmine - przygotowywanie projektow uchwat w powyzszym zakresie, przygotowywanie
sprawozdan i analiz,




f) realizacja zadan w zakresie wykonania przyjetych plandw i zamierzefn w tym ;

- prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji (umowy, porozumienia), z ich realizacja
oraz oddaniem robot do uzytku,

- prowadzenie ewidencji inwestyci,

g) nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig przebiegu procesow inwestycyjnych, rozliczen czesciowych i
ostatecznych, a takze egzekwowanie od wykonawcow wtasciwe] realizacji umow.

3) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki kemunalnej w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen wodociagowych, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczalni
sciekdw, urzadzen i sieci cieptowniczych, energetycznych i oswietleniowych oraz telekomunikacyjnych,

b} nadzér nad urzgdzeniami i utrzymaniem zieleni i lasu kemunalnego,

c) sprawowanie nadzoru nad umieszczeniem w miejscach publicznych szylddw i reklam oraz wydawanie zgody na ich
umieszczenie na terenie stanowigcym mienie komunalne,

d) sprawowanie nadzoru nad eksploatacia i konserwacjg cmentarzy wojennych, szaletu miejskiego, sktadowiska
odpadow statych, targowiska,

e) organizowanie robot publicznych i robdt interwencyjnych,

f) nadzoér nad przestrzeganiem czystaosci i porzadku w gminie,

g) ochrona dobr kultury | wspétpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami,

h) zarzadzanie siecig drog gminnych,

i) nadzor nad budowa, modernizacjg i utrzymaniem drég jezdnych i chodnikéw oraz organizacjg ruchu kotowego i
pieszego,

B wydawanie zezwolef na lokalizowanie w pasie drogowym ohiektéw nie zwigzanych z drogg oraz

zezwolen na czasowe zajecie pasa drogowego,

k) realizowanie porozumienia z samorzadem powiatowym w zakresie zarzadu drogami powiatowymi,

inicjowanie zmian organizacji ruchu na tych drogach oraz drogach wojewodzkich i krajowych,

organizacja utrzymania czystosci jezdni i chodnikdw drdg gminnych,

[) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych drég publicznych,

1) sprawowanie nadzoru nad zasobem mieszkaniowym gminy i wspotpraca z zarzadcg zasobu

mieszkaniowego w zakresie jego eksploatacii i obstugi lokatorow,

m) koordynowanie, nadzér i kentrolowanie dziatania Swietlic wiejskich, w tym w szczegdlnodci:

- przyjmowanie zgtoszen i realizacja potrzeb oraz zakup materiatow ( Srodkéw czystoéci, opatu itp.) niezbednych do
wiasciwego funkcjonowania swietlic,

onadzor nad kapieliskami

plobstuga strefy ptatnego parkowania.

4) Prowadzenie spraw z zakresu strategii rozweju Gminy w tvm:
a) inicjatywa w zakresie ustalenia przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego,
b} przygotowanie projektow programow uzbrojenia terendw w infrastrukture techniczng na ich podstawie zlecenie
opracowan projektowych oraz realizacja inwestycji infrastrukturalnych,

C) opracowanie prognoz rozwoju przestrzennego,
d) przyjmowanie zawiadomiett o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkrymu wykopaliska, zawiadamianie
o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zbytkow,
e) wspaldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowama obiektu zabytkowego zgodnie z
zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej,
f) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych z zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym ze srodkdw Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne ujete w wieloletnich pianach rozwoju
Gminy, a w szczegdlnosci:
- gromadzenie wszystkich informacji o dostepnych programach i projektach dotyczgeych mozliwoséci pozyskania
Srodkow finansowych w formie dofinansowania, refinansowania, dotacii, korzystnych kredytow i pozyczek poprzez
szczegOtowsg analize stron internetowych, publikacji | otrzymywanych ofert,
- przygotowanie stosownych wnioskdw o pozyskanie $rodkéw finansowych z zewnetrznych Zrédet finansowania na
zadania ujete w planie budzetu Gminy,
- kompletowanie niezbednych dokumentow do skladanych wnioskdw o $rodki finansowe i aplikacji
- wedhug potrzeb wynikajgcych z programu lub dziatania.
- wspotudzial w opracowaniu dokumentow - Planu Rozwoju Lokalnego, studium wykonalnosci zadania, oceny
oddzialywania na srodowisko, itp.,
- przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku dec czasu przekazania do archiwum zakiadowego,
- prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze srodkéw pomocowych.
b) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zamaowien publicznych, a w szczegélnosci;




a) opracowywanie rocznych plandw zaméwien publicznych na podstawie planu dochoddw i wydatkow (budzetu
Gminy),

biprowadzenie procedury zaméwien publicznych - zgodnie z chowiazujgcymi przepisami,

¢) zamieszczanie ogloszen o przetargach na stronie internetowsj i w biuletynie informacji publicznej,

d)prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Urzad i sparzgdzanie sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych - zgodnie z przepisami prawa,

e)koordynowanie realizacji zamowien do 30000 euro.

§ 5. Do zadaii Wydziatu Geodezji i Ochrony $rodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez :

a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

b) sporzgdzanie whioskdw o ujawnienie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych,

¢} prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dziatek budynkéw lub lokali,

d) sprzedaz mieszkan na rzecz najemcdw zgodnie z podejmowanymi uchwatami przez Rade i zarzgdzeniami
wydanymi przez Burmistrza,

e) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w zarzad craz zamiana -
sporzgdzanie | rozwigzywanie umow w tym zakresie,

f} nabywanie nieruchomoséci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) regulacia stanéw prawnych nieruchomoéci stanowigcych wtasnosé Gminy w tym komunalizacja mienia,

h) naliczanie czynszow i optat,

i) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwalego zarzadu,

j) koordynowanie zadan z zakresu wyceny nierichomosdi,

k) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych dotyczacych wykonywania ustug w zakresie wyceny
nieruchomosci i prac geodezyjnych.

2) przygotowywanie wnioskow w sprawach pierwokupu,

3) naliczanie optat adiacenckich,

4) przygotowywanie wykazdw | parametréw nieruchomosci do umowy powierzenia zarzadzania zasobem
mieszkaniowym gminy,

5) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbednej statystyki w tym zakresie,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosai,

7) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,

8) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomosci craz zgodnoéci sporzgdzonych
dokumentow z ohowigzujacymi przepisami w postepowaniu rozgraniczeniowym,

9) wydawanie decyzji 0 rozgraniczeniu badz umorzeniu postepowania administracyjnego i przekazanie sprawy z
urzedu do rozpatrzenia Sgdowi,

10) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomosci bedacych whasnoscig Gminy,
analiza i kontrola terenowa,

1) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu podzialu dziatelk,

12} przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajgcych wszczecie postepowania zwigzanego z scaleniem |
podziatem,

13} przygotowanie projektu uchwat dia Rady Gminy o przystapieniu lub odmowie, prac zwigzanych z scaleniem i
podziatem,

14) po zakonhczeniu prac geodezyjnych | zebraniu uwag i zastrzezen |, przygotowanie projekiu uchwaty
zatwierdzajgcej scalenie i podziat,

15) przygotowanie propozycji wstepnych projektdw podziatu dla zadan wykonywanych z urzedu,

18) organizowanie i sprawowanie funkgji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako zadania wiasnhe i
Zlecone,

17) prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,

18) prowadzenie rejestru hazewnictwa ulic i placow na ferenie gminy,

19) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, na wniosek lub z urzedu,

20) dbanie o stan zasobu kartograficznego, bedacego w posiadaniu Urzedu,

21) nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych z ewidencii gruntdw i budynkéw oraz zapewnienie jgj
aktualizacji,

22) analiza stanow prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku cbrotu mieniem komunalnym lub planowania
inwestycji gminnych,

23) reprezentowanie Burmistrza w pracach Zespoiu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe],

24) udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom,

25) wspotpraca ze wspdinotami mieszkaniowymi oraz reprezentowanie gminy we wspoinotach,

28) prowadzenie rejestrow:

a)} dziatek przekazanych w uzytkowanie wieczyste




b) dziatek przekazanych w uzytkowanie

c) gruntow dzierzawionych

d) wydawanych zaswiadczen

27) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa w tym :

a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa

b) wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi oraz kwarantanny i ochrony roglin

¢) z zakresu prawa wodnego

- zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

d} powiadamianie wiascicieli lasow nieparstwowych o wytozeniu do wgladu plandw urzadzenia lasow
e} udzielanie opinii 0 wystawieniu na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolngj

f) przejmowanie i przekazywanie zgtoszen podejrzenia o zachcrowaniu zwierzgt na chorcbe zarazliwg
g) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi

h) podawanie do wiadormosci osdb zainteresowanych lub do wiadomosci publiczne] informaciji o zarzgdzonych przez
pafistwowego lekarza weterynarii tymeczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich
wykonania,

i) wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkeyjnych w rolnictwie

i) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastow, chordb i szkodnikoéw w uprawach i na sadzeniach oraz nadzdér nad ich zwalczaniem

k} wspotpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej

!) wydawanie zezwoleli na usuniecie drzew,

1) wydawanie zezwolert na utrzymywanie psdw ras uznawanych za agresywne

m ) wydawanie po$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolhego lub pracy w
gospodarstwie rolnym oraz innych poswiadczen w trybie ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

n) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa roinego dla celdw ustalenia indywidualngj
kwoty mlecznej.

o) realizowanie gminnego programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

p} prowadzenie spraw zwigzanych ze spotkg gminng w tym funkejg Gminy jako wiasciciela.

28) Prowadzenie spraw z zakresu ekologii, ochrony rodowiska, w tym kontrola jednostek i instytucji w
ramach posiadanych uprawnien a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwoleth na usuniecie drzew i krzewdw z terendow nieruchomosci,

b) realizacja ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jege ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie

srodowiska oraz w ocenach oddziatywania na $rodowisko w tym:

- prowadzenie postgpowan w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzie¢
mogacych oddziatywaé niekorzystnie na $rodowisko,

- udostgpnianie informaciji o §rodowisku i jego ochronie

- prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku,

- opiniowanie dokumentéw w zakresie ochrony przyrodniczej na terenie gminy,

G) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz srodkow transportu
stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibragji,

d) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami craz dbanie o utrzymanie porzadku i
czystosci,

e) nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zabranianie
wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzania przez wiasciciela gruntow $ciekow nie nalezycie
oczyszczanych,

f) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzgdzenia technicznego wykonywania czynnosci ograniczajgcych
ucigzliwosci dla $rodowiska - zobowigzanie do unieruchomienia maszyny lub urzadzenia,

g) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewodw,

h) wydawanie w nagtych przypadkach tymczasowych decyzji o wprowadzeniu ograniczen wymienionych w art. 18
ustawy o ochronie przyrody,

i) koordynowanie realizacji zadan z zakresu ochrony srodowiska przez pozostale Wydzialy,

j} ustanawianie parku wigjskiego, okreslanie jege granic oraz sposobu wykonywania ochrony.

§ 6. Do zadaii Urzedu Stahu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzgdzanie akidw urodzen | wydawanie ich odpisow,

2) przyimowanie oswiadczen o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki,



} sporzadzanie aktow matzenstw zawartych przed Kierownikiem |ub w formie konkordatowe;,

Y wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego za granicg lub w fortmie kenkordatowej,

} wpisywanie orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych dotyczgeych aktdéw urodzen lub matzenstwa,

) wydawanie decyzji administracyjnych,

) sporzadzanie sprawozdan i statystyki o iloscl urodzenh matzenstw i zgonow,

) sporzadzanie aktow zgonu,

) prowadzenie ksigg USC,

10} udzielanie &lubdw,

11) prowadzenie wspélpracy z sgdami, organami administracji rzadowe] | samarzgdowe,

12) przyjmowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych zmian imion i
hazwisk, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

b) wspdldziatanie w zakresie informaciji ¢ dokonanych zmianach m.in. z wiagciwym Wydziatem Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow, Krajowym Rejestrem Karnym, Komenda Waojewadzkg Policji, Wojskowa Komendag Uzupetnief,
Urzedami Skarbowymi itp.

¢) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,

13) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych ustalenia pisowni lub
brzmienia imion i nazwisk.

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi Kierownik USC (powotany przez Radg). Kierownika USC zastepuje zastepca
Kierownika USC.

§ 7. Do Strazy Miejskiej nalezg zadania okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1987 r. ¢ strazach gminnych.

§ 8. Do zadan samodzielnego stanowiska ds.BHP nalezy w szczegélnosci:
1) wspdldziatanie z pracodawcs w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
2) realizacja przepisow szczegdlowych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) prowadzenie szkaolen i instruktazu ogdlnego pracownikdw,
4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow | zasad BHP,
5) prowadzenie dokumentacji wypadkows;.

§ 9.Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan Archiwum Zaktadowego, kiérego organizacje ,zadania i zakres dziatania reguluje instrukcja
archiwalna,

biezgcy nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych i petnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

§.10 .Do zadan Doradcy nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie analiz, opinii, opracowan, ekspertyz i informacji objetych dziatalnoscig samorzadu
) koordynacja i przygotowanie materiatow promujgcych inwestycje wewnetrzne | zewnetrzne w miescie i gminie,
) petnienie funkgji rzecznika prasowego Urzedu
) analiza i monitoring wykonywania zaleceri w ramach przeprowadzonych audytéw wewnetrznych i zewnetrznych.
5.) czynny udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady.
8) koordynowanie i podejmowanie dziatath zwigzanych z procesem inwestycyjnym i zagospodarowaniem
przestrzennym Gminy.
7} koordynowanie | monitcrowanie gospodarki nieruchomosciami.
8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Burmistrz.
9) organizowanie i przygotowywanie projektow zleconych przez Burmistrza.
10} koordynacja wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy | Powiatowa Radg Zatrudnienia.
11) coroczna analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli.
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza."
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