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bezpieczenstwa panstwa przy opracowywaniu lub zmianie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych okreslaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) opracowywanie zatozen do planu i planu zaopatrzenia w cieplo, energic elektryczng i paliwa
gazowe,

9) prowadzenie ewidencji débr kultury niewpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujacych sie na
terenie miasta 1 gminy,

10) prowadzenie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow spraw zwiazanych z
archeologig 1 wykopaliskami oraz uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

I'1) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i leénych na cele nierolnicze i
nieles$ne,

12) prognozowanie i programowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzoér nad gospodarka lesng w lasach komunalnych,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,P”.

Nadzor i koordynacje dzialan na Stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego pelni Zastepca

Burmistrza.

§ 24.

. Do zadan Stanowiska ds. funduszy pomocowych nalezy w szczegdlnosei:

1) analiza realizowanych i zaplanowanych zadaf gminy dotyczacych projektow inwestycyjnych
pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze $rodkéw UE i innych zewnetrznych
zrodet,
opracowywanie dokumentacji przedsigwzig¢ realizowanych przez gming przy wspolpracy ze
stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw, w tym:
a) wnioskow aplikacyjnych wraz z zalacznikami,
b) studidw wykonalnosci inwestycji w zakresie wskazanym przez burmistrza,
¢) analiz i prognoz finansowych w zakresie wskazanym przez burmistrza.
3) Kompletacja dokumentacji niezbednej do aplikowania o zewnetrzne zrédla finansowania
przedsigwzie¢ inwestycyjnych realizowanych przez gmine,
4) Koordynacja, w tym rozliczanie i monitoring projektow inwestycyjnych realizowanych przez
gming przy wspotudziale zewnetrznych srodkow,
5) Wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy,
6) Wspdlpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu .,FP”.
Nadzor i koordynacje dziatai na stanowisku ds. funduszy pomocowych pelni Zastepca Burmistrza.
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§ 25.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,
4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu sie dziecka do protokotu i przekazywanie wiasciwemu
organowi,
5) przyjmowanie oswiadczen o:
a) nazwiskach matzonkoéw po zawarciu zwiazku malzenskiego,
b) wstapieniu w zwigzek malzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
€) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa.
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6) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokéw i postanowien
sadowych oraz decyzji administracyjnych),
7) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego 1 zaswiadezen dotyezacych tych aktow,
8) wydawanic decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci zgodnie z ustawa prawo o aktach
stanu cywilnego, w szczegolnosci w sprawach:
a) odtwarzania, ustalania i uzupehiania tresci akt stanu cywilnego,
b) sprostowania oczywistego biedu pisarskiego,
¢) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i zgondw sporzadzonych za
granica (transkrypcja).
9) wydawanie zaSwiadczen do zawierania matzenstw wyznaniowych w koéciolach i zwiazkach
wyznaniowych,
10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg,
I'1) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
12) rejestracja orzeczen sadowych, decyzji, odwiadczen w formie wzmianek dodatkowych w aktach
stanu cywilnego.
[3) przygotowywanic wnioskow o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie matzenskic.
14) wspotpraca z organami ewidencji ludnos$ci, dowoddw osobistych, Urzedami Stanu Cywilnego
oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego, prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwe
zabezpieczenie zbioréw w tym archiwum.

. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”,

§ 26.

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnoSci:

1) obstuga Rady i jej organow,

2) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz wnioskéw komisji,

3) ewidencja interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych,

4) udziclanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym przez Rade i

Przewodniczacego,

wykonywanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie jej

pracami,

6) przekazywanie uchwat organowi nadzoru i do publikacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7) przekazywanie uchwal Rady komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym gminy,
ktorych te uchwaty dotycza,

8) przygotowanie procedury wyboru tawnikow,

9) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawa miejscowego i jego udostepnianie,

10) przygotowanie harmonogramu zwigzanego z organizacja sesji Rady oraz koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem materialow na sesje Rady i posiedzenia Komisji.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,RM” .

Nadzor i koordynacje dzialan Biura Rady petni Kierownik Referatu Organizacyjnego.
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§27.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Pionu ds. Informacji

Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

2) zapewnienic ochrony systemu i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informac;ji,



4) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5} opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim i nadzorowanie
jego realizacji,

6) szkolenie podstawowe pracownikow Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony informacji
nigjawnych przy dopuszczaniu do dostepu do informacji nigjawnych,

7) szkolenie doskonalgce pracownikow Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony informacji
niejawnych w cyklu co najmniej 5 letnim,

8) prowadzenie w stosunku do pracownikow Urzedu Miejskiego postepowan sprawdzajacych oraz
wydawanie, umarzanie lub odmowa wydania im po$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego
oraz prowadzenie postgpowan sprawdzajacych kontrolnych.,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji nicjawnych oraz
0s0b, ktorym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) prowadzenie kancelarii, w ktorej sa przyjmowane, ewidencjonowane, przechowywane i
wysylane dokumenty niejawne Urzedu Migjskiego.

. Petnomocnik do spraw ochrony informacji nicjawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Petnomocnikowi ochrony podlega Pion Informacji Niejawnych.

. Pion Informacji Niejawnych sktada si¢ z Pelnomocnika, inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, administratora systemu teleinformatycznego oraz pracownika prowadzgcego
kancelari¢ dokumentow niejawnych.

5. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych i Pion Informacji Niejawnych przy

znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.
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§ 28.

Zadania wymienione w §15 - §27 komorki organizacyjne wykonujg samodzielnie lub wspotdziatajgc
ze sobg.

§ 29.

Oprécz regulaminu organizacyjnego funkcjonowanie Urzedu okreslaja ustalone odrebnie przez
Burmistrza:
. Regulamin pracy,

2. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,
3. Instrukcja obiegu dokumentacji,

4. System Kontroli Zarzadczej

5. Inne procedury nadane odrgbnymi zarzadzeniami.

Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza

§ 30.

W ramach posiadanych kompetencji Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:
l) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,
2) zarzadzenia wewngtrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,
3) decyzje —jezeli przepis szczegolny tak stanowi,
4) 1nne akty wynikajace z przepisow prawa.

§31.
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Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy referatow, stanowiska pracy i dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wilasciwosci rzeczowej, na
polecenie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika lub z wlasne) inicjatywy.
Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wlasciwych kierunkow i Srodkow
dalszego dziatania.
§32.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad:
1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sterg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;
uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna 1 zwigzta;
Jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.

§ 33.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z Burmistrzem lub Zastepca Burmistrza oraz

2) ze Skarbnikiem, jezeli projekt rozstrzygnigcia jest zwigzany z wydatkowaniem $rodkow

finansowych z budzetu;

3) z Sckretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
4) zjednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub

obowiazki.

Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1., projekt aktu prawego musi by¢ zaopiniowany
pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego.
Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych przedktadanc sa
przez osobe przygotowujacg Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza wraz z wnioskiem
uzasadniajacym potrzebe podjecia aktu prawnego.
Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy,
roznice miedzy stanem obeenym 1 proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygnigcia.

§ 34.

Akty prawne Burmistrza podpisuje Burmistrz, a w razie nieobecno$ci Zastepca Burmistrza.

Akty prawne Burmistrza wyszczegolnione w § 33. ust. 1-3 po ich podjeciu 1 podpisaniu (w wersji
papierowej 1 elektronicznej) osoba przygotowujaca przekazuje Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, ktory prowadzi ewidencj¢ tych aktow prawnych celem ich zaewidencjonowania,
nadania numeracji 1 przekazania kierownikom referatow i stanowiskom pracy lub dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 35.

Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady przed przekazaniem do Biura Rady
Miejskie] w Lapach muszag uzyska¢ akceptacje Burmistrza lub Zastepey Burmistrza

Podpisane przez Burmistrza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje
osoba odpowiedzialna za ich przygotowanie przekazuje w wersji papierowej 1 elektronicznej do
Biura Rady i do Kierownika Referatu Organizacyjnego.

W przypadku wnioskoéw Burmistrza o podjecie uchwat osoba przygotowujaca projekt uchwaty
odpowiada za nalezyte przedstawienie go komisjom 1 na sesji Rady.

Harmonogram przygotowywania projektow uchwat i innych materiatéw kierowanych pod obrady
Rady przekazywany jest pracownikom Urzedu Miejskiego i dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych co najmniej na 3 tygodnie przed planowanym posiedzeniem Rady.



§ 36.

Kierownicy referatow i pracownicy stanowisk pracy oraz jednostki organizacyjne w celu realizacji
aktow prawnych:

I
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Opracowuja harmonogramy realizacji.

Opracowuja i przedktadaja projekty uchwat, zarzadzen, wytycznych i zalecen dla pracownikow
podleglych 1 dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, gdy realizacja zadan wynikajacych
z aktu prawnego tego wymaga.

Organizuja w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego i terminowego
wdrazania w zycie aktu prawnego.

Sktadaja Burmistrzowi informacje dotyczace realizacji aktow prawnych.

Harmonogram realizacji aktu prawnego powinien szczegdlnosci okresla¢:

1) Zadania i sposob ich wykonania.

2) Osoby zobowigzane do wykonania poszczegdlnych zadan oraz nadzorujace realizacje.

3) Terminy realizacji zadan.
Harmonogram zatwierdza Burmistrz.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 37.

- Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce i innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji,
0 ktérych mowa w ust. 1.

. Kierownicy referatow, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik wnioskuja do Burmistrza o

upowaznienic pracownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy do zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawladomienia pracownikowi, ktorego to dotvezy .

§ 38.

Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji miedzy referatami, zespotami i
stanowiskami pracy.
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§ 39.

. Pracownicy Urzedu przyjmujq interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy sa zobowigzani do

przestrzegania przepiséw k.p.a.

§ 40.

. Burmistrz (lub Zastepca Burmistrza) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw kazdego

tygodnia: we wtorek w godzinach 89— 15",

- W przypadku, gdy dziefi wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem

ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.
§ 41.

Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu .

§ 42.

Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Sekretarza, a nastgpnic skierowane do zalatwienia wedlug przedmiotu skargi.
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§ 43.

. Zafatwianie skarg i wnioskow polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznoéci sprawy, jej

rozstrzygnieciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgtoszonych skarg i wnioskéw przygotowuja
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy, w zakresie ktorych sg sprawy bedace
przedmiotem skargi.

- Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Burmistrz, jego Zastepca lub Sekretarz.

§ 44.

. Skargt na Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem skarg

dotyczacych prowadzenia spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;)
po zarejestrowaniu w rejestrze, o ktorym mowa w § 37., przekazywane sa Przewodniczacemu
Rady celem rozpatrzenia przez Rade.

Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1., zalgcza sie pisemne wyjasnienic Burmistrza lub kierownika
gminngj jednostki organizacyjnej na okoliczno$é zarzutow podnoszonych w skardze.

. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rade podpisuje Przewodniczacy Rady.

§ 45.

Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

Rozdzial VIII
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej

§ 46.

Kontrola ma na celu zapewnienie przestrzegania prawa i sprawne funkcjonowanic Urzedu .

§ 47.

. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrole wewnetrzng 1 kontrole zewnetrzna.
. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja Sekretarz oraz kierownicy referatéw w odniesieniu do

podlegtych pracownikow.
§ 48.

. Kontrole wewnetrzne moga by¢ prowadzone jako:

1) kontrole problemowe obejmujace wybrane zagadnienia w jednym lub wiccej referatach i
stanowiskach pracy,

2) kontrole dorazne wynikajace z biezacych, nieprzewidzianych potrzeb lub polecen Burmistrza,

3) kontrole sprawdzajgce, majgce na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz
prawidlowoSci 1 rzetelnosci udzielonych odpowiedzi.

Obowigzki Sekretarza i kierownikow polegaja na sprawdzeniu prawidlowosei i terminowoéci

zalatwiania spraw, prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek spraw  ostatecznie

zatatwionych.

§ 49,

. Czynnosci kontrolne powinny by¢ laczone z udzieleniem instruktazu .
. Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w

zakresic sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow.

. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci i

zapobiegania ich powstawania a takze do usprawnienia pracy Urzedu.
§ 50.

- Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadza:

1) w zakresie funkcjonowania i organizacji Sekretarz i Zastepca Burmistrza,
2) w zakresic gospodarki finansowej Skarbnik lub wyznaczeni przez Skarbnika pracownicy
Referatu Finansowego.



2. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ protokot badz notatke stuzbowa.
§ s1.

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.
§ 52.

Sekretarz prowadzi:
1) rejestr materiatow pokontrolnych z kontroli Urzedu przekazywanych przez jednostki
kontrolujgee prace Urzedu,
2) ksiazke kontroli wewngetrznej Urzedu,
3) rejestr materialow pokontrolnych z kontroli zewngtrznej prowadzonej przez Urzad.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§53.
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji stosownie do ustalonego podziatu zadan,

2) pisma w sprawach nalezacych do Burmistrza na podstawie Regulaminu organizacyjnego
Urzedu, wnioski o nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli 1
Prokuratora,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikdéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) korespondencja kierowana do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego.

§ 54.

1. Do Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza 1 Skarbnika nalezy:
) wstepne opiniowanie spraw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z
zakresem wykonywanego przez nich nadzoru:
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do ich wlasciwosei  zgodnie z dokonanym
podziatem zadan niezastrzezonych do podpisu Burmistrza;
3) w czasie nieobecnosci Burmistrza podpisywanie pism, o ktorych mowa w § 51 zgodnie z
udzielonym upowaznieniem;
4) podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie z
udzielonym upowaznicniem przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatow 1 zespolow oraz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalezacych do ich
wlasciwoscl 1 dzialajac w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien podpisujg decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne; 1 inne pisma wynikajgce z
postgpowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.
Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzone jest w Referacie Organizacyjnym.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem wraz z
data, z lewej strony 1 przedktadaja do parafowania swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory
rowniez parafuje wraz z daty 1 pieczecig imienna.

§ 55.
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1. Pieczec naglowkowy ,.Burmistrz Lap™ stawia si¢ na pismach podpisywanych tylko 1 wytacznie
przez Burmistrza.

2. Pracownicy upowaznieni do podpisywania podpisuja pod pieczgcia ,,Urzad Miejski w Lapach”,

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych w instrukeji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 56.

I. W razic zmiany zadan szczegdtowych referatow i stanowisk pracy przekazanie akt miedzy
referatami i stanowiskami pracy nastgpuje na podstawie protokotu zdawezo-odbiorczego.
2. Protokét przygotowuje referat lub samodzielne stanowisko pracy przekazujacy dokumentacie.

§ 57.

Sekretarz oraz kierownicy referatéw sg obowiazani zapoznaé¢ pracownikow w terminie 14 dni z
postanowieniami niniejszego Regulaminu.




