Zarzadzenie Nr 49/13
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 16 wrze $nia 2013 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Miasta i Gminy Lidzbark

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.
594) zarzgdzam, co nastepuje:

CZESC |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark.

§ 2. Uzyte niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) Gmina — Gmine Lidzbark,

2) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Lidzbark,

3) Rada Miejska — Rade Miejskg w Lidzbarku

4) Burmistrz — Burmistrza Lidzbarka,

5) Zastepca — Zastepce Burmistrza,

6) Sekretarz — Sekretarza Miasta i Gminy,

7) Skarbnika — Skarbnika Miasta i Gminy - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu,

8) Kierownictwo Urzedu — Zastepce, Sekretarza, Skarbnika,

9) Naczelnik — Naczelnika Wydziatu

9) Wydziat — wydzielona komoérka organizacyjna, wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie,

10) gminna jednostka organizacyjna — jednostki Gminy Lidzbark, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy,

11) Statut —Statucie Gminy Lidzbark.

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z
ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi
podmiotami.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

3) Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych wydawanych
przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu i niniejszego Regulaminu.

CZESC Il
ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 5.1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisOw szczegoélnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub innego pracownika
Urzedu.

§ 6.1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej, czynnego
udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.



2. Urzad w spos6b ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7.1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci;
dobro publiczne przedkiadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowigzkéw stuzbowych okreslajg Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark.

CZESC IlI
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§ 8.1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Naczelnikow Wydziatéw.

2. Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze powierzy¢ Czionkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie okreslonych
spraw Gminy oraz nadzoér nad komdérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, a takze stanowisk pracy, o ktérych przepisy
szczegOlne tak stanowig.

4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub innej przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkéw, obowigzki Burmistrza petni Zastepca.

§ 9.1. Zastepca przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach okreslonych w drodze
odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy nalezy:

1) wykonywanie zadah powierzonych przez Burmistrza, zapewnienie w powierzonym mu zakresie
kompleksowego rozwigzywania probleméw wynikajgce z zadan Gminy;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Burmistrzem;

5) udzielanie wywiadow i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

6) wspotdziatanie z innymi czlonkami Kierownictwa Urzedu oraz Naczelnikami w zakresie powierzonych
spraw.

§ 10.1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizacje
pracy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla Naczelnikéw Wydziatu,

3) bezposredni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie projektéw statutu i regulaminéw organéw gminy,

5) nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

7) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

8) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw gminy i Urzedu,

9) nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

10) organizowanie i przestrzeganie zasad terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

11) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

12) zapewnienie i koordynacja obstugi prawnej organéw gminy i Urzedu,

13) wydawanie zaswiadczen i poswiadczenh urzedowych,



14) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

§ 11. Do zadan Skarbnika nalezy opracowywanie i wykonywanie budzetu gminy oraz prowadzenie
gospodarki finansowej gminy, w szczegoélnosci:

1) opracowanie projektow budzetu gminy,

2) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej
gminy,

3) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych oraz projektow przepisow
wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz skiladanie informacji w tym zakresie
Burmistrzowi,

6) sprawowanie funkcji Naczelnika Wydziatu Finansowego,

7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnych, biezgcych, sprawdzajgcych kontroli
finansowych w Urzedzie oraz kontroli legalnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania
operacji finansowych,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym zapewnienie
terminowego $ciggania zobowigzan podatkowych i nalezno$ci gminy,

9) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

10) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

11) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,

12) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

13) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

14) windykacja naleznosci podatkowych,

15) organizowanie wymiaru podatkéw lokalnych,

16) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

) CZESC IV
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZ EDU

§ 12.1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7.30 do 15.30.

2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegélnych komérek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony przez Burmistrza,
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 13. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Wydzialy

2) Biura

3) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie komorek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 zarzgdza Burmistrz.

8§ 14.1. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgcg sie tymi samymi lub bliskimi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komadrce utatwia prawidtowe zarzgadzanie.

2 . Naczelnicy Wydziatdw zarzadzajg przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktérych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegOlnych stanowiskach pracy oraz komorkach organizacyjnych, wchodzacych w
skiad tego Wydzialu.

3. Za realizacje zadan Naczelnik Wydzialu odpowiada przed wiasciwym Czionkiem Kierownictwa Urzedu,
ktéremu powierzono nadzo6r nad zadaniami realizowanymi w Wydziale.

4. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez dziat zadah Burmistrz moze utworzyé
stanowisko Zastepcy Naczelnika.

5. W skfad Wydziatu mogg wchodzi¢: biura, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy, stosownie do:

1) potrzeby i charakteru wykonywanych przez nie zadan;

2) oczekiwanych wymagan, co do ich sprawnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w
calosciowej strukturze organizacyjnej;

3) innych wymagan racjonalnego tworzenia  struktur organizacyjnych odpowiadajgcych specyfice
danego obszaru zadah Gminy.



§ 15. Biuro jest komorka organizacyjng, zatrudniajacg najwyzej 2 pracownikdéw zajmujgcych okreslong
kategorig spraw.

§ 16.1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg struktury organizacyjnej, ktérg tworzy sie w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze byc¢ takze utworzone w ramach Wydziatu lub biura.

§ 17.1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Woydziat Organizacyjny -,0r.”, ,ROr.”
2) Wydziat Finansowy S
3) Woydziat Spraw Obywatelskich -,0b.”
4) Woydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej

i Ochrony Srodowiska - PGKS.”
5) Woydziat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego

i Rolnictwa -,GR.
6) Urzad Stanu Cywilnego, - ,USC.”
7) Straz Miejska. - ,StM.”
8) Biuro ds. Promocji i Turystyki - ,.Bp.”
9) samodzielne stanowisko ds. bhp - ,BHP.”

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 18. Petnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony Informacji
Niejawnych, w ramach ktérego funkcjonuje Kancelaria Tajna, i odpowiada przed Burmistrzem za zapewnienie
przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy o ochronie informaciji niejawnych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych.

§ 19. Spory kompetencyjne miedzy Wydziatami rozstrzyga Sekretarz, a w ramach Wydzialu - Naczelnik
Wydzialu, nadzorujgcy prace tego Wydziatu.

§ 20. Do zadan Naczelnikdw Wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) ksztalttowanie strategii i polityki w zakresie zadan Gminy realizowanych przez Wydziat;

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczgcej Wydziatu;

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu;

6) zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania Wydziatlu, a w szczegdlnosci
projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentow, ktére mogg spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

7) ksztaltowanie polityki personalnej w Wydziale, we wspétpracy z Sekretarzem;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu prowadzonych w Wydziale zadan;

9) nadzér nad sposobem i jakoscig udzielania informacji publicznej, réwniez w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych;

11) wspdluczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i rejestracja nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych Gminy lub powstatych w wyniku ich tgczenia, podziatu lub likwidacji;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg gminnych jednostek organizacyjnych, nad ktérymi nadzor zostat
im powierzony;

14) prowadzenie spraw z zakresu postepowan odszkodowawczych dotyczgcych realizowanych zadan;

15) wspdldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i Srodowiskami obywatelskimi;

16) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komoérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujgcych na jego wystepowanie;

17) wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

18) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej;

19) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

20) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej;

21) udzielanie informaciji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

22) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikow komoérki, w tym
obowigzek organizacji cyklicznych spotkan z pracownikami;



23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)

realizowanie polityki personalnej w komérce organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegbtowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

d) ocena pracownikéw komoérki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociaggniecia do odpowiedzialnosci,

e) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy z zapewnieniem jej ciggtosci;

sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;
nadzorowanie stosowania przez pracownikOw pieczeci i pieczatek;

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majgtkowych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikéw podlegtej komarki organizacyjnej;

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach nalezgcych
do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan;
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki organizacyjne;.

§ 21. 1. Wydzialy obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz wspotpracy przy

wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do skoordynowanego dziatania Urzedu oraz do wspoéidziatania z
Wydziatami wiodgcymi w sprawach wymienionych w ust. 4.

2. Wydziaty obowigzane sg w zakresie swojego dziatania zapewni¢ Wydziatowi wiodgcemu niezbedne materiaty,
informacje, opinie oraz opracowania czgstkowe

3. Wydziatem wiodgcym jest Wydziat okre$lony niniejszym Regulaminem, a w przypadku braku takiego
okreslenia o wtadciwos$ci rzeczowej w tym przedmiocie rozstrzyga Sekretarz.

4. Wydziatami wiodgcymi sa:

1) Wydziat Organizacyjny w sprawach:

a) organizowania wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzadzeniach
Burmistrza,

b) interpelacji i wnioskéw radnych, postéw na Sejm, senatoréw oraz wnioskéw i postulatéw ludnosci,

¢) sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji przygotowywanych dla potrzeb Burmistrza,

d) usprawnienia organizacji, metod i formy pracy Wydziatow,

e) skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza oraz Rady,

f) reagowania na krytyke prasowa,

g) przygotowywania aktow prawnych Burmistrza, projektéw uchwat Rady,

g) organizowania realizacji kontroli zewnetrznych prowadzonych przez Wydzialy,

r) realizacji wytycznych dotyczacych planowania pracy Urzedu,

i) realizacji wytycznych dotyczacych obiegu aktéw prawnych w Urzedzie,

k) organizowania wykonawstwa zarzgdzen Burmistrza oraz uchwat Rady,

I) organizowania wykonawstwa ustalen i zaleceh sformutlowanych podczas kontroli Urzedu przez
uprawnione organy kontrolne,

t) organizowania wyboréw do Sejmu RP i Senatu, Prezydenta RP, Rady Miejskiej, do organow
jednostek pomocniczych, organizowanie referendum i spiséw powszechnych,

m) organizowania narad oraz innych form kontaktéw i wspotpracy Burmistrza z jednostkami. Urzedami,
przedsigebiorcami, organami jednostek pomocniczych, organizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi,
zawodowymi i spotdzielczymi,

n) organizowania wtasciwego funkcjonowania Regulaminu organizacyjnego Urzedu,

0) zatatwiania spraw pracowniczych (kadrowych) pracownikow Urzedu i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

p) prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej

r) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

s) informatyki.

2) Wydziat Finansowy w sprawach:
a) realizacji budzetu Gminy oraz innych planéw finansowych,
b) przygotowywania projektu budzetu Gminy,
¢) sprawozdan z wykonania budzetu,




d) realizacji rozliczen i wyptaty dodatkéw mieszkaniowych

e) uméw i zlecen powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych Gminy,

f) zarzadu i gospodarki catoscig mienia komunalnego,

g) przygotowywania projektéw uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych. pozyczek i kredytow.

3) Wydziat Spraw Obywatelskich w sprawach:
a) kontroli realizacji przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,
b) zabezpieczenia tadu, porzgdku i bezpieczehstwa publicznego,
¢) dyscypliny meldunkowej,
d) obronnoscii obrony cywilnej,
€) p.poz.

4) Wydziat Planowania Przestrzennego. Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w sprawach:
a) planowania, zagospodarowania przestrzennego Gminy,
b) uzgadniania lokalizacji inwestycji,
¢) planowania i wykonawstwa inwestycji w zakresie realizacji zadan Gminy (a takze sprawozdah w
powyzszym zakresie), remonty kapitalne,
d) gospodarki komunalnej oraz gospodarki mieniem komunalnym,
e) zamowien publicznych
f) ochrony srodowiska,

g) drdg,
h) opieki nad miejscami pamieci narodowe;.

5) Woydziat Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego i Rolnictwa w sprawach:
a) gospodarki mieniem komunalnym lub z udziatem mienia komunalnego
b) gospodarki gruntami,
¢) rolnictwa,
d) spotek wodnych

5. Wydzialy kierujgc sprawami o ktérych mowa w ust. 4

1) udzielajg pomocy instruktazowej i organizacyjnej w prowadzonych przez siebie sprawach,

2) udzielajg wedlug whasciwosci wytycznych i wskazéwek dotyczacych form i metod organizacji pracy w
sprawach podlegajacych koordynaciji,

3) informujg Burmistrza o wynikach pracy pozostalych Wydziatbw w zakresie spraw podlegajgcych
koordynaciji.

6. Szczegobtowy zakres dziatania wydziatdw Urzedu okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

CZESC V o
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWA ZNIEN

§ 22. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 23.1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisOw z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego nakfadajgcych na
Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepisow z
zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

CZESC VI
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 24. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadah Gminy
(zarzgdzenie organu),



b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 25. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji i postanowien, o ktérych mowa w § 24 pkt 2.

§ 26.1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wtasciwa dla danego zagadnienia komdrka
organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku Wydzialéw, wiasciwg
komorke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotyczg oraz opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan pienieznych podlega uzgodnieniu
ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem os6b dokonujgcych
uzgodnien.

§ 27.1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez zatrudnionego radce prawnego.

2. Zaopiniowania - w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi - wymagajg:

1) projekty uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza;

2) projekty umow lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli sktadanych w
imieniu Gminy, ktére moga powodowac¢ powstanie zobowigzan pienieznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia
skfadnikami mienia;

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Naczelnikow Wydziatow ze
wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

3. Radca Prawny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi,
sgdami administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi w sprawach, w ktérych Gmina jest strong albo
uczestnikiem postepowania.

§ 28. 1. Obstuga prawna Urzedu w miare mozliwosci wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Godziny przebywania w biurze powinny byé podawane do wiadomosci wszystkim pracownikom. Na drzwiach
biura umieszcza sie informacje o godzinach pracy w biurze.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wytgcznie Burmistrzowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wyrazaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie lub tresci
wydawania opinii.

5. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjng, niezbedne wydawnictwa, podreczniki i
materiaty biurowe.

6. Radcy prawnemu nie wolno powierza¢ zadanh i czynnosci nie zwigzanych z obstugg prawna.
§ 29. 1. Opinie prawne wydawane sg na wniosek.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajgce je w opisie wniosku. Dokumenty
kompletowane sg zgodnie ze wskazaniem radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane pytanie.

4. Opinia powinna by¢ wydana w ciggu 7 dni, a w sporach skomplikowanych 14 dni.



5. Porada prawna nie wymagajgca poszukiwania zrédet udzielana jest niezwlocznie. Porada moze by¢ udzielona
ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentdéw majgcych zwigzek ze
sprawa.

§ 30.1. W przypadku gdy zachodza okolicznosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu prowadzenie sprawy lub
wydanie opinii urzgd moze zaleci¢ prowadzenie sprawy lub wydanie opinii innemu radcy prawnemu.

2. Za okolicznosci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza sie m.in:
1) wylgczenie sie radcy prawnego,
2) chorobe lub inne nieprzewidziane okolicznosci uniemozliwiajgce dziatanie radcy prawnego.

CZESC VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 31.1. Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczgce zakresu ich
dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegoélnosci:

1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wikadzy panstwowej;

2) korespondencje kierowang do organdw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencje kierowang do organdéw kontroli;

4) korespondencje kierowang do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytgcznej wilasciwosci Burmistrza, z
uwzglednieniem § 31 - § 33 niniejszego zarzadzenia, a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa
Urzedu;

7) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg w szczeg6lnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz
odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostalg korespondencije stuzbowg podpisujg Naczelnicy w zakresie powierzonych zadan.

6. Do uwierzytelnienia odpiséw i wyciggdéw z dokumentOéw upowaznieni sg pracownicy komorki organizacyjnej
Urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg tych dokumentow.

7. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" przystuguje:
1) Czionkom Kierownictwa Urzedu;
2) Naczelnikom;
3) pracownikom zatrudnionym na Samodzielnych stanowiskach pracy;
4) innym pracownikom, ktérym przypisano te uprawnienia, w sprawach nalezgcych do ich kompetenciji.

CZESC Vil
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 32.1. System tradycyjny (nieelektroniczny) jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu,
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki organizacyjne
Urzedu we wilasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewngtrz Urzedu wykonuje Wydziat Organizacyjny.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.



5. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
oraz organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego okreslajg ustalone dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

6. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

7. Obieg dokumentéw niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Tajna i petnomocnik ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

CZESC IX
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWI ANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
KLIENTOW, SKARG | WNIOSKOW

§ 33.1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow;
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia;
3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza Naczelnicy
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i pracownicy Biur.

§ 34.1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zatatwiania okres$la kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie zapewnia
Sekretarz.

§ 35.1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow (RSiW), prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, po uprzedniej dekretacji przez Sekretarza i nadaniu sprawie numeru w
RSiW, przekazuje sprawe do zatatwienia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajagcych rozpatrzeniu przez r6zne komérki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspétdziatania wskazuje Sekretarz.

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szczegoélnosci:
1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcéw;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy

sqg realizowane przez Sekretarza.

CZESC IX
ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA INSTYTUCJONALNEJ K ONTROLI WEWNETRZNEJ | AUDYTU
WEWNETRZNEGO

§ 36.1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdczej Urzedu i obejmuje calos$c
dziatalnosci Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.



3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komérek organizacyjnych;

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci, a takze sformutowanie stosownych
wnioskow, w tym w szczegodlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich Kierownikéw dokonuje Burmistrz
za posrednictwem Kierownictwa Urzedu i Kierownikobw Referatéw oraz innych pracownikdw przez siebie
upowaznionych.

6. Szczego6towe zasady przeprowadzania: kontroli zarzadczej, kontroli instytucjonalnej i audytu wewnetrznego
regulujg odrebne zarzgdzenia.

7. Ksigzka kontroli zewnetrznych jest prowadzona przez pracownika Sekretariatu Burmistrza.
CZESC X
Przepisy przej sciowe i ko ncowe
§ 37. Akty wykonawcze wydane na podstawie zarzadzenia Nr 31/2003 Burmistrza Lidzbarka z dnia 8 lipca
2003 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark, w brzmieniu obowigzujgcym

przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, zachowujg moc do czasu ich wygasniecia.

§ 38. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu, Naczelnikom Wydziatéw oraz
wszystkim pracownikom Urzedu.

8 39. Nadz6r nas wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 40. Traci moc zarzadzenie Nr 31/2003 Burmistrza Lidzbarka z dnia 8 lipca 2003 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark.

§ 41. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/13
Burmistrza Lidzbarka

Z dnia 16 wrzesnia 2013 .
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzagdzenie Nr 49/13
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 16 wrzesnia 2013 r.

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW URZ EDU MIASTA | GMINY LIDZBARK

§ 1. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nale zy w szczeg6Ino $ci:

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu ze Statutem Gminy oraz Regulaminem

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

zapewnienie whasciwej obstugi interesantow,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listdbw, w tym nadzoér, kontrola i
koordynacja pozostatych Wydziatéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz listéw i przekazywanie
ich do rozpatrzenia do wtasciwych Wydziatdéw,
zalatwianie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng Urzedu, w tym takze zapewnienie realizacji przez
wszystkie Wydziaty instrukcji kancelaryjnej oraz zasad obiegu aktéw prawnych,
wdrazanie informatyki i technologii w Urzedzie oraz innych rozwigzan majgcych na celu usprawnienie
organizacji pracy,
dokonywanie analiz publikacji prasowych i organizowanie reagowania na krytyke prasowg dotyczacag
dziatalnosci Burmistrza, Urzedu oraz Rady)
organizowanie obstugi prawnej Burmistrza i Rady, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru i zbioru przepiséw aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Rade,
b) prowadzenie rejestru i zbioru aktow Burmistrza dziatajgce go jako: Szefa Obrony Cywilnej, Komisarza
Spisowego, Kierownika Urzedu,
c) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z radcg prawnym w celu zapewnienia zaopiniowania pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,
d) wyposazanie pracownikow Urzedu w niezbedne opracowania i materialy zapewniajgce wlasciwg
realizacje przepis6w na stanowiskach pracy,
e) prowadzenie ewidencji skarg wniesionych do Naczelnego Sadu Administracyjnego na uchwaty Rady
(ewidencja obejmuje réwniez wyroki w tych sprawach),
f) prowadzenie zbioru aktow prawnych przepiséw prawnych,
g) prenumerata czasopism i systemu obstugi prawnej Urzedu,

koordynowanie realizacji zalecen wynikajgcych z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych, a w szczegélnosci:
a) rejestracja dokumentéw pokontrolnych sporzadzonych przez organy uprawnione do kontroli Urzedu,
b) nadzér nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych,
c) analizowanie i przedktadanie Burmistrzowi co najmniej raz w roku efektow kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie oraz efektéw w zakresie usuwania stwierdzonych nieprawidtowosci,

zalatwianie spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie akt osobowych,

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

c) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikéw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen, wyr6znien i nagrod,

e) prowadzenie ewidencji pracownikéw samorzadowych,

f) organizowanie oceny pracownikow samorzgdowych,

g) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow samorzgdowych,

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

i) organizowanie narad pracowniczych,

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

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

a) zapewnienie wlasciwego utrzymania bazy lokalowej Urzedu,

b) zapewnienie wla$ciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzadzenia i materiaty,
c) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania oraz obstugi urzadzen poligraficznych,

d) prowadzenie magazynu Urzedu.



e) organizowanie ochrony mienia Urzedu,

f) dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzér 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) nadzor nad pracownikami obstugi,

j) nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem $rodkow transportu w Urzedzie oraz zapewnienie whasciwej
organizacji pracy kierowcy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Burmistrza, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady,
b) protokotowanie narad z pracownikami,
c) przygotowywanie materialtéw na narady,
d) prowadzenie zbioru zarzadzen oraz innych dokumentéw odzwierciedlajgcych prace Burmistrza,
e) prowadzenie dokumentéw dotyczgcych realizacji przez Burmistrza uchwat Rady oraz wnioskow
radnych,
f) nadawanie biegu zarzagdzeniom Burmistrza.

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

a) organizowanie sesji Rady oraz spotkan Komisiji,

b) protokotowanie sesji oraz sporzadzanie protokétéw z po-siedzen Komisji,

C) przygotowywanie projektéw plandw pracy Rady,

d) prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji Komisji,

e) przygotowywanie materialtdbw na sesje oraz zapewnienie terminowego ich dostarczenia dla radnych
przed sesja,

f) prowadzenie nastepujgcych zbiorow dokumentdéw: protokoty z ses;ji, protokoty posiedzen Komisji, zbiér
uchwat, zbiér aktéw prawa miejscowego, ewidencja wnioskéw radnych,

g) przekazywanie do realizacji organom wykonawczym uchwat Rady,

h) obstuga kancelaryjne - techniczna doraznych Komisji Rady.

14) przyjmowanie, weryfikowanie i wprowadzanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

15) Wspéldziatanie z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi organami w zakresie
dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcéw,

16) udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych danych zawartych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

17) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego taksowka,

18) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie rejestru tych
zezwoleh i przekazywanie danych do CEIDG, przyjmowanie oswiadczeh rocznych o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych oraz sprawdzanie wniesionych optat,

19) wspotpraca z Gminng komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki i zjawisk
patologii spotecznej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placowek handlowo-ustugowych i
gastronomicznych,

21) organizowanie udostepniania informacji publicznej — biuletyn informacji publicznej

2. W Urzedzie funkcjonuje samodzielne stanowisko ds. BHP, kt6re bezposrednio podlega Burmistrzowi.

§ 14. Do zadan Wydzialu Finansowego nale zy w szczegdlno sci:

1) przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu Gminy we wspoétdziataniu 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) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowej poprzez terminowg realizacje dochodéw oraz
zapobieganiem wydatkow, ktére przekroczytyby kwote osiggalnych dochodow,

5) przygotowywanie materiatdw do projektéw uchwat zwigzanych z budzetem oraz dziatalnoscig finansowa
Gminy, realizacja uchwat,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

7) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie zobowigzan podatkowych,

8) w zakresie realizacji podatkéw i optat lokalnych Wydziat realizuje w szczegélnosci jako zadania wtasne
Gminy przepisy o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych i przygotowuje w tym zakresie materiaty
do projektow uchwat,

9) prowadzenie funduszy specjalnych,

10) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

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



12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

prowadzenie ksiegowosci jednostek pomocniczych - w zakresie ustalonym przez Rade,
wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ich ewidenciji,
wspétdziatanie z 1zbami Obrachunkowymi, Izbami i Urzedami Skarbowymi,
orzekanie w | instancji w zakresie wymiaru naleznosci podatkowych wynikajgcych z odrebnych przepisow, w
tym udzielanie ulg i umarzanie zalegtosci w granicach udzielonych przez przepisy uprawnien,
opiniowanie wnioskow w sprawach:

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

b) prowadzenie przez Gmine dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych oraz koordynowanie zadan zwigzanych z jego whasciwym
utrzymaniem i zagospodarowaniem, zatatwianie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg tego mienia,
koordynowanie pracy pozostatych Wydziatdw w zakresie poboru optaty skarbowej,

prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji mienia Urzedu ($rodki trwate i przedmioty nietrwate),
prowadzenie spraw z zakresu obstugi ksiegowej dotyczgcej funkcjonowania Urzedu oraz ubezpieczenia
spotecznego pracownikéw Urzedu,

prowadzenie ewidencji zlecen, umow sprzedazy, dzierzawy najmu, uzyczenia i innych, uméw o wykonanie
ustugi, dzieta, remontu kapitalnego, inwestycji zawieranych w ramach dziatah Gminy - zapewnienie nadzoru
nad prawidtowoscig pod wzgledem finansowym tych dokumentéw, a takze nadzoru nad prawidtowoscig
dokumentow bedacych podstawg do wyptaty naleznosci za wykonanie ustug i robot z budzetu Gminy,
wydawanie zaswiadczen i poswiadczen w zakresie spraw powierzonych Wydziatowi,

23) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji zgodnie z przepisami.

1)

2)

§ 15. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nale z3a:

W zakresie realizacji ustawy o ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych:

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

b) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludno$ci 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 obowigzkowi szkolnemu,

f) sporzagdzanie sprawozdan statystycznych,

g) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem dowodéw osobistych,

h) prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i kartotek.,

i) przekazywanie informacji do Wojewodzkiego Osrodka Informacji i wlasciwego Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Olsztynie, 10/ sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan
statystycznych zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

i) wspoidziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw z Policjg, USC i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

k) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie komputerowe list wyborcow dla potrzeb Obwodowych
Komisji Wyborczych,

[) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi i politycznymi.

W zakresie obronnosci:

a) organizowanie stuzby statlego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

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

c) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

d) prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

e) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez
instytucje, podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy,

f) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

g) opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy (zgodnie z przepisami
prawnymi) oraz nadz6r nad opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne, na ktorych cigzy taki obowigzek,

h) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

i) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

k) planowanie i realizacja zadah zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania wyzszych
standw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele obronne,



planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie Gminy,
organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem terenéw z niewypatow.

planowanie realizacji zestawéw zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci obronnej dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzagdzania
kryzysowego

opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

3) W zakresie zabezpieczenia tadu, porzadku, bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacji niejawnych

oraz danych osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
K)

realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzedu,

nadzér w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej do ktérej zadan nalezy:

— bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

— udostepnianie lub wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulami "tajne" lub "poufne" osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

— egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

— kontrola przestrzegania wkasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw,

— wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

— prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
ktére zostaty udostepnione pracownikom.

wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych i nadz6r nad ich przebiegiem.

przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie zgromadzenia

publicznego i nadz6r nad ich przebiegiem.

wspotpraca z Komendg Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie kontroli, analizy i oceny stanu ochrony

przeciwpozarowe;.

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

prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwoleh na przeprowadzenie imprezy masowe;.

4) W zakresie zdrowia

a) zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zakladom spotecznej

stuzby zdrowia, przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby
zakazne,

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

c)

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

d) nadzor nad funkcjonowaniem aptek otwartych,
e) zapewnienie prawidlowego stanu opieki lekarskiej i pielegniarskiej Swiadczonej przez placowki

f)

otwarte opieki zdrowotnej,
wspoéldziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia ludnosci higienicznych
warunkow zycia, pracy i nauki,

g) pokrywanie kosztéw przewozu oséb podlegajacych leczeniu lub przymusowym badaniom stanu

zdrowia, pokrywanie kosztéw prze-wozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizaciji lub izolaciji, i
kosztow.

5) W zakresie obrony cywilnej:

a) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw obronnych okre$lonych odrebnymi

przepisami - nadzor nad realizacjg zadan w zakresie obrony cywilnej oraz zestawéw obrony cywilnej,

b) koordynowanie, nadzor i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

c)

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

d) organizowanie ¢éwiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej na terenie Gminy,
e) inicjowanie pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych,

f)

okresowe przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan z zakresu realizacji zadan obrony cywilne;.



§ 16. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Kom  unalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczeg6lno sci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

a)
b)

c)

d)

e)

organizowanie i przygotowywanie materiatow i projektow uchwat w sprawie przystgpienia do

sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy

opracowanie projektu uchwaly i uzasadnienie w sprawie przystgpienia do sporzgdzenia miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,

organizowanie etapéw przygotowania planu miejscowego w tym:

— ogtoszenie o przystgpieniu do sporzadzania planu

— zbieranie opinii i wnioskow

— zapewnienie opracowania projektu planu

— zapewnienie uzgodnienia projektu z wkasciwymi organami i instytucjami

— ogtoszenie i wytozeniu planu do publicznego wzgledu

— organizowanie rozpatrywania protestéw i zarzutéw, przygotowanie projektu uchwaty w tym
zakresie

opracowanie projektu uchwaty o miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz o jego

zmianach,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

gromadzenia materialtdw zwigzanych z tymi planami, organizowanie wtasciwego przechowywania

oryginatéw m.p.z.p. réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

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

9)
h)
i)
)
k)

przygotowanie projektow decyzji w sprawie jednorazowych optat w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci w skutek uchwalenia lub zmiany m.p-z.p.z.

przeprowadzenie rozpraw administracyjnych w postepowaniu o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku m.p.z.p.z

przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz odpiséw
dotyczacych zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz odpiséw decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,

zawieranie umoéw okreslajgcych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora oraz organu
uprawnionego do wydawania decyzji o ustalaniu inwestycji, zwigzane z realizacjg inwestycji i
przysztym funkcjonowaniem budowanego obiektu.

2) Prowadzenie spraw w zakresie inwestyciji, robét budowlanych, modernizacji i remontéw w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

wyposazanie gruntdw wchodzacych do zasobow gruntdw w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne
sieci uzbrojenia terenéw,

zapewnienie whasciwego wykorzystania oraz utrzymania mienia komunalnego objetego dziataniem
Wydzialu,

prowadzenie spraw z zakresu tgcznoéci i telekomunikacii,

prowadzenie spraw z zakresu energetyki i oswietlenia ulic,

realizowanych przez Gmine - przygotowywanie projektéw uchwat w powyzszym zakresie,
przygotowywanie sprawozdan i analiz,

f)realizacja zadan w zakresie wykonania przyjetych planéw i zamierzen w tym :

)

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

- prowadzenie ewidencji inwestycji,

nadzéor nad prawidiowoscig i terminowoscig przebiegu proceséw inwestycyjnych, rozliczen

czesciowych i ostatecznych, a tak-ze egzekwowanie od wykonawcéw whasciwej realizacji umow.

3) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen wodociggowych, kanalizacji sanitarnej i
deszczowej, oczyszczalni $ciek6w, urzadzen i sieci cieptlowniczych, energetycznych i
oswietleniowych oraz telekomunikacyjnych,

nadzér nad urzgdzeniami i utrzymaniem zieleni miejskiej i lasu komunalnego,

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

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i konserwacjg cmentarzy wojennych, szaletu miejskiego,
sktadowiska odpadow statych, targowiska,

organizowanie rob6t publicznych i rob6t interwencyjnych,

fynadzoér nad przestrzeganiem czystosci i porzgdku w gminie i wspélpraca w tym zakresie ze Strazg

)

Miejska,
ochrona débr kultury i wspétpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami,



h)
)

)
k)

1)

m)

zarzgdzanie siecig dr6g gminnych,

nadzor nad budowg, modernizacjg i utrzymaniem drdg jezdnych i chodnikéw oraz organizacjg ruchu
kotowego i pieszego,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektdw nie zwigzanych z drogg oraz
zezwoleh na czasowe zajecie pasa drogowego,

realizowanie porozumienia z samorzgdem powiatowym w zakresie zarzadu drogami powiatowymi,
inicjowanie zmian organizacji ruchu na tych drogach oraz drogach wojewddzkich i krajowych,
organizacja utrzymania czystosci jezdni i chodnikéw drég gminnych,

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych drég publicznych,

sprawowanie nadzoru nad zasobem mieszkaniowym gminy i wspOipraca z zarzadcg zasobu
mieszkaniowego w zakresie jego eksploatacji i obstugi lokatoréw,

n) koordynowanie, nadzér i kontrolowanie dziatania swietlic miejskich, w tym w szczegélnosci:

- przyjmowanie zgloszen i realizacja potrzeb oraz zakup materiatéw (biurowych, s$rodkow
czystosci, opatu itp.) niezbednych do wiasciwego funkcjonowania swietlic,

4) Prowadzenie spraw z zakresu strategii rozwoju Gminy w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

inicjatywa w zakresie ustalenia przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie projektéw programow uzbrojenia terenéw w infrastrukture techniczng na ich
podstawie zlecenie opracowan projektowych oraz realizacja inwestycji infrastrukturalnych,
opracowanie prognoz rozwoju przestrzennego,

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska,
zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zbytkéw,

wspéldziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkbw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w spos6b odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowej,

f) pro wadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z zewnetrznych

zrodet finansowania, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne ujete w
wieloletnich planach rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

— gromadzenie wszystkich informacji o dostepnych programach i projektach dotyczgcych
mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych w formie dofinansowania, refinansowania, dotacji,
korzystnych kredytow i pozyczek poprzez szczegétowg analize stron internetowych, publikacji i
otrzymywanych ofert,

— przygotowanie stosownych wnioskdw o pozyskanie srodkéw finansowych z zewnetrznych zrédet
finansowania na zadania ujete w planie budzetu Gminy,

- kompletowanie niezbednych dokumentéw do skiadanych wnioskéw o srodki finansowe i aplikacji
- wedtug potrzeb wynikajgcych z programu lub dziatania.

— wspotudziat w opracowaniu dokumentéw - Planu Rozwoju Lokalnego, studium wykonalnosci
zadania, oceny oddziatywania na srodowisko, itp.,

— przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku do czasu przekazania do archiwum
zakladowego,

— prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze srodkéw pomocowych.

g) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zamoéwien publicznych, a w szczegolnosci:

— opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych na podstawie planu dochodoéw i
wydatkow (budzetu Gminy),

— prowadzenie procedury zaméwien publicznych - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— zamieszczanie ogtoszen o przetargach na stronie internetowej i w biuletynie informacji
publicznej,

— prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych realizowanych przez Urzad i sporzgdzanie
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych - zgodnie z przepisami prawa,

5) Prowadzenie spraw z zakresu ekologii, ochrony srodowiska, w tym kontrola jednostek i instytucji w ramach

posiadanych uprawnien:

a)
b)
c)

d)

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terendw nieruchomosci, a w przypadku gdy
nieruchomos$¢ wpisana jest do rejestru zabytkéw za zgodg Wojewody,

ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzgdzen technicznych oraz srodkéw
transportu stwarzajgcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosci,

nakazywanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem
lub zabranianie wprowadzania sciekow do wody w przypadku wprowadzania przez wiasciciela
gruntéw sciekdw nie nalezycie oczyszczonych,



e) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonywania czynnosci
ograniczajgcych ucigzliwosci dla srodowiska - zobowigzanie do unieruchomienia maszyny lub
urzgdzenia,

f)wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow,

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

h) zapewnienie wtasciwego utrzymania zieleni na terenie miasta i gminy.

i) koordynowanie realizacji zadan z zakresu ochrony srodowiska przez pozostate Wydziaty,

j) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu wykonywania ochrony,

k) nadzor nad kgpieliskami,

[) koordynowanie, nadzér nad operatorem Platnej Strefy parkowania oraz windykacja optat.

§ 17. Do zadan Wydzialu Geodezji, Gospodarki Gruntami, Mienia Kom  unalnego i Rolnictwa nale zy:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez :

a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

b) sporzadzanie wnioskdw o ujawnienie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych,

c) prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dzialek budynkow lub
lokali,

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

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

f)  nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) regulacja stan6w prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

h) naliczanie czynszéw i opfat,

i) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu,

i) koordynowanie zadan z zakresu wyceny nieruchomosci,

k) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych dotyczgcych wykonywania ustug w
zakresie wyceny nieruchomo$ci i prac geodezyjnych.

2) przygotowywanie wnioskow w sprawach pierwokupu,

3) naliczanie opfat adiacenckich,

4) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przygotowawczej do zawarcia umowy o zarzgdzanie
mieniem gminnym przez uprawniony podmiot,

5) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbednej statystyki w tym
zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlcaniem wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

7) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,

8) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomosci oraz zgodnosci sporzgdzonych
dokumentow z obowigzujgcymi przepisami w postepowaniu rozgraniczeniowym,

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

10) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomo$ci bedgcych wiasnosciag Gminy ,
analiza i kontrola terenowa,

11) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu,

12) przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajgcych wszczecie postepowania zwigzanego z scaleniem i
podziatem,

13) przygotowanie projektu uchwat dla Rady Gminy o przystgpieniu lub odmowie, prac zwigzanych z scaleniem i
podziatem,

14) po zakonczeniu prac geodezyjnych , zebraniu uwag i zastrzezen , przygotowanie projektu uchwaly
zatwierdzajgcej scalenie i podziat,

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

16) organizowanie i sprawowanie funkcji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako zadania wtasne i
Zlecone,

17) prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,

18) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placéw na terenie gminy,

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

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

21) nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych z ewidencji gruntdéw i budynkéw oraz zapewnienie jej
aktualizaciji,

22) analiza stanéw prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem komunalnym lub
planowania inwestycji gminnych,

23) reprezentowanie Burmistrza w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

24) udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom,



25) wspélpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi oraz reprezentowanie gminy we wspadlnotach,
26) prowadzenie rejestrow:

a) dziatek przekazanych w uzytkowanie wieczyste
b) dzialek przekazanych w uzytkowanie

c) gruntéw dzierzawionych

d) wydawanych zaswiadczen

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

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa
b) opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztéw zalesienia
c) wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi oraz kwarantanny i ochrony roslin
d) z zakresu prawa wodnego
— zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach
— organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych
— zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaru zagrozonego powodzig
— zobowigzywanie do prac zabezpieczajgcych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych
materiatow
— przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzig
— nakazywanie wiascicielom gruntébw zbioru plonéw w oznaczonym terminie z terenéw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzgdzenia nawadniajgce
— organizowanie prowadzenia przez Gmine leczenia i przychodni dla zwierzat gdy Rada tak
postanowi
e) powiadamianie whascicieli laséw niepanstwowych o wytozeniu do wgladu planéw urzgdzenia laséw
f)udzielanie opinii o0 wystawieniu na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej
g) przejmowanie i przekazywanie zgtoszen podejrzenia o zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwg
h) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi
i) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej informacji o
zarzgdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkow w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania
k) prowadzenie ewidencji odzwierciedlajgcej infrastrukture spoteczno-gospodarczg wsi oraz
koordynowanie zagadnieh zwigzanych z rozwojem terenu wiejskiego
m) wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji technicznych
i produkcyjnych w rolnictwie
n) wspodtdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastéw, choréb i szkodnikdw w uprawach i na sadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem
0) wspoOlpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej
p) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew na terenie wiejskim
g) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne
s ) wydawanie po$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego lub pracy w gospodarstwie
rolnym oraz innych poswiadczen w trybie ustawy o ksztatltowaniu ustroju rolnego.
t ) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego dla celéw ustalenia indywidualnej kwoty
mlecznej.
u) realizowanie gminnego programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
w) prowadzenie spraw zwigzanych ze spétkg gminng w tym funkcjg Gminy jako witasciciela.

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nale zy w szczegdlno $ci:

sporzgdzanie aktéw urodzen i wydawanie ich odpiséw,

przyjmowanie oswiadczeh o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o uznaniu dziecka, o nadaniu
dziecku nazwiska meza matki,

sporzgdzanie aktow matzenstw zawartych przed Kierownikiem lub w formie konkordatowej,

wydawanie zaswiadczenh do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg lub w formie konkordatowej,
wpisywanie orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych dotyczgcych aktow urodzen lub matzenstwa,
wydawanie decyzji administracyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan i statystyki o ilosci urodzen malzenstw i zgonow,

sporzadzanie aktéw zgonu,

prowadzenie ksigg USC,

udzielanie slubow,

prowadzenie wspotpracy z sgdami, organami administracji rzgdowej i samorzadowe,

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgacych zmian imion i
nazwisk, w tym miedzy innymi:



13)

a) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

b) wspotdziatanie w zakresie informacji o dokonanych zmianach m.in. z wtasciwym Wydziatem Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw, Krajowym Rejestrem Karnym, Komendg Wojewddzkg Policji,
Wojskowg Komendg Uzupetnieh, Urzedami Skarbowymi itp.

c) prowadzenie korespondenciji z placéwkami konsularnymi,

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

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

§19. Do Strazy Miejskiej nalezg zadania okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach

gminnych.

§ 20. Biuro ds. promocji i turystyki jest wydzielonym samodzielnym stanowiskiem ds. turystyki i promocji, do

ktérego zadan nalezy:

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)

opracowanie i realizacja strategii promowania gminy,

inicjowanie i koordynacja dziatann promocyjnych,

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

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

wspétdziatanie z Wydziatlem Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska i
Wydzialem Geodezji, Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego i Rolnictwa celem realizacji misji
gospodarczych oraz promocji gospodarczej gminy,

prowadzenie i nadzér nad strong internetowg Urzedu Miasta i Gminy ,

prowadzenie wspotpracy z mediami w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

koordynowanie i prowadzenie dzialan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej
imprez z udziatem gminy,

opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udzialem gminy,

prowadzenie dziatan dotyczacych wspoétpracy zagranicznej,

prowadzenie punktu informacji turystycznej,

gromadzenie i przygotowywanie odpowiednich materialtdw w celu opracowywania folderéw, ulotek, tablic
reklamowych i innych materiatéw promocyjnych,

zakup materiatéw promocyjnych w ramach srodkéw finansowych wydzielonych w budzecie Gminy,

dbatos¢ o wlasciwe oznakowanie Gminy i estetyke plansz informacyjnych, map, tablic,

koordynacja przyjmowania gosci, w tym zagranicznych, oraz wspétudziat w obstudze uroczystosci z
udzialem burmistrza i przedstawicieli gminy,

prowadzenie aktualnego wykazu osobistosci oraz instytucji z ktorymi gmina i jego wladze wspotpracuja
koordynacja realizacji stoiska miasta podczas imprez wystawienniczych i targowych,

wspotdziatanie z Miejsko - Gminnym Osrodkiem Kultury oraz Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w
zakresie spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku gminy podczas imprez artystycznych, rozrywkowych,
sportowych i turystycznych,

wspoétdziatanie przy opracowaniu i realizacji programéw wspoétpracy miedzynarodowej gminy,

realizacja dziatah promocyjnych poprzez pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych

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

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

analizowanie potrzeb turystyczno-wypoczynkowych,

koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscia instytucji kultury i Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji



