Zarzadzenie nr 20/15
Burmistrza Lap
z dnia 20 stycznia 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lapach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r., poz. 594 poz.645, poz.1318, z 2014 1. poz. 379, poz.1072), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
o ded
Nadaje Regulamin organizacyjny okreslajgcy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego

w Lapach stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2
Tract moc Zarzgdzenie nr 211/12 Burmistrza Lap z dnia 2 lipca 2012 r. z podzn. zm.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Lapach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 20/15
Burmistrza Lap

z dnia 20 stycznia 2015,

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w L.apach

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lapach zwany dalej Regulaminem okresla:

L)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

1)

2)

zasady kierowania Urzedem,

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zadania wspolne referatow, zespotow 1 stanowisk pracy,

szczegotowe zakresy dziatania referatow, zespotow i stanowisk pracy,

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
Miejska i Burmistrza,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
1 winioskow,

organizacj¢ 1 prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism,

zasady 1 tryb wydawania aktow prawnych.

&3,

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku,
Urzedzie - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Rade Miejska w tapach, Burmistrza Lap,
Zastepcg Burmistrza Lap, Sekretarza Gminy Lapy, Skarbnika Gminy Lapy 1 Urzad Miejski w
Eapach.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) koordynacji - nalezy przez to rozumie¢ organizacje uporzadkowanego wspotdziatania
mi¢dzy referatami, samodzielnymi stanowiskami 1 zespolami w celu wykonania
okreslonych dziatan o osiggnigeia okre§lonego celu,

b) nadzorze - nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie i obowiazek na wskazanym stanowisku,
ktére zapewnia mozliwos¢ wptywu na prawidlowe funkcjonowanie podporzadkowanych
stanowisk lub podejmowanych dziafan,

¢) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ ogoét czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu
faktycznego, a w szczegolno$ci wskazanie nieprawidtowosci i wydanie zalecen
korygujacych.

§ 3.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego gminy, wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania okre$lone w ustawie
samorzadowe], Statucie Miasta 1 Gminy Lapy oraz ustawach szczegdlnych i aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.,

§ 4.

Obowigzki Burmistrza, jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dvscypliny pracy
oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzedu.
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Urzad czynny jest w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00 i od wtorku do piatku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

Czas pracy Urzedu lub jego poszezegolnych komorek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony lub
zmieniony przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§ 6.

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepey, Sekretarza 1 Skarbnika.

Burmistrz okresla zadania Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika.

§7.

. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow 1 odpowiada za funkcjonowanie

Urzedu.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Eapy Burmistrz moze

ustanowi¢ petnomocnika dzialajacego w jego imieniu, ktory tworzy stanowisko nieetatowe lub
zespoly i komisje problemowe w celu wypracowania optymalnego rozwiazania dla danego zadania.
Burmistrza w czasie nicobecnoécl zastepuje Zastepca Burmistrza.
Do zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na Zewngtrz,
2) okres$lanie liczby zastepcow,
3) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza,
4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej,
5) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,
6) gospodarowanie mieniem komunalnym,
7) przygotowywanie 1 wykonywanie budzetu,
8) zatrudnianie i zwalnianie dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
9)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
10) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
1) Burmistrzowi powierza si¢ w szczegolnosci sprawy:
a) tworzenia planow I strategii rozwoju, w tym planowanic zadan inwestycyjnych,
b) okreSlanie kierunkow polityki zagranicznej gminy i wspoltpracy regionalne;,
¢) kontroli zarzgdezej 1 audytu wewnetrznego,
d) obronnosci  kraju, obrony cywilnej 1 bezpicczenstwa obywateli, ochrony
przeciwpowodziowe] 1 przeciwpozarowej,
e) =zarzadzania kryzysowego,
f) gospodarki nieruchomos$ciami,
g) pomocy spolecznej i polityki prorodzinne;j,
h) kultury 1 sztuki,
1) sportu i kultury fizycznej,
J)  oSwiaty,
k) ochrony zdrowia,
1) wspierania 1 upowszechniania idei samorzadowej, aktywizacji gospodarcze) i
pozyskiwanie inwestorow,
m) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
n) turystyki,
0) zatrudnienia,



p) aktow stanu cywilnego,

q) handlu i ustug,

r) informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
s) porzadku publicznego.

5. Do kompetencji Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad:
1) gmmnymi placoéwkami oswiatowymi,
2) Ztobkiem w Lapach,
3) Biurem Obstugi Szkot Samorzadowych w Lapach,
4) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Eapach,
5) Domem Kultury w Lapach,
6) Biblioteka Publiczng Miasta 1 Gminy Lapy,
7) Osrodkiem Kultury Fizycznej w Lapach,

§ 8.

Do zadan Zastgpcey Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
0)

7)

8)
9)

nadzor nad praca podlegtych komorek organizacyjnych,

nadzor nad prawidtowym stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych,

przedkiadanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat Rady z zakresu
pracy podleglych komorek organizacyjnych,

przedkiadanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych komarkach organizacyjnych,
koordynacja dziatan zwiazanych ze zbieraniem 1 upowszechnianiem informacji o
mozliwosciach pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédel na
rzecz gminy, podlegtych jej jednostek organizacyjnych i innych podmiotow,

koordynacja dziatan =zwigzanych z analiza realizowanych i zaplanowanych zadan
inwestycyjnych gminy pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze érodkow UE i
innych zewnetrznych zrodet,

monitoring projektow inwestycyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy z
dofinansowaniem srodkami zewnetrznymi,

koordynacja dziatan w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,

wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych,

10)prowadzenie innych spraw w imieniu Burmistrza na podstawie odrebnego upowaznienia w

zakresie przez niego ustalonym.

1) Zastepcy Burmistrza powierza si¢ sprawy:

a) inwestycji 1 budownictwa

b) gospodarki komunalnej 1 polityki mieszkaniowej,

¢) cmentarzy gminnych, zieleni gminnej i zadrzewienia,
d) transportu zbiorowego,

e) gospodarki wodno-$ciekowej,

f) ochrony $rodowiska,

g) rolnictwa,

h) ochrony zabytkami i opicki nad zabytkami,

1) zamowien publicznych,

]) zagospodarowania przestrzennego,

k) merytorycznego nadzoru nad spotkami z udziatem gminy

12) Do kompetencji Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad:

1) Zakladem Wodociagow 1 Kanalizacji w Lapach Sp. z o.0.
2) Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej w Lapach Sp. z 0.0.
3) Zakladem Ustug Komunalnych w fapach,

4) Osrodkiem Przedsigbiorczosci w Lapach.



§9.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:

1) opracowanie projektéw Statutu Miasta 1 Gminy Lapy i jego aktualizacji,

2) nadzdr przestrzegania w Urzedzie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) nadzor, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskéw mieszkancow oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) zapewnienic sprawnego funkcjonowania Urzgdu i warunkow jego dziatania,

5) nadzor nad przygotowywaniem aktow prawnych przez podlegle komarki organizacyjne,

6) nadzor terminowosci i zgodnosci z prawem zalatwiania spraw obywatell,

7) organizacja kontroli wewngtrznej,

8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spolecznych 1 spisoOw powszechnych,

9) koordynowanie 1 organizowanic wspolpracy z Rada,

L0) koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze
srodkoéw UE 1 innych zewngtrznych Zrodet,

11) koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gming przy wspoltpracy ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami
organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych $rodkow,

|2) przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcéow,

13) koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczacych wyborow powszechnych oraz referendow

14) analiza realizowanych i zaplanowanych dzialan gminy, pod katem mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze srodkdéw UE 1 innych zewnetrznych zrodet,

I5) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy.

16) wspdlpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych,

17) nadzor nad Referatem Organizacyjnym,

18) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.
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§ 10.

Do zadan Skarbnika nalezy:

I) prowadzenie gospodarki finansowej gminy i realizacja wynikajacych z tego tytutu zadan
okreslonych w odrebnych przepisach,

2) kontrasygnata oSwiadczen woli skiadanych w imieniu gminy oraz umow, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

3) nadzor nad przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz jego zmian,

4) nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie
oraz informowanie organdw gminy o przebiegu tej realizacji,

5) przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawach podatkéw i oplat lokalnych,

6) nadzor nad postepowaniem w sprawach podatkowych,

7) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek 1 zaktadow budzetowych gminy,

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu gospodarki finansowej,

9) koordynowanie dokonywania rozliczen finansowych oraz analizowanie catoksztattu gospodarki
finansowej Urzedu,

10) nadzor nad prawidtowoscia opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

11) wspdpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu

1 gospodarki finansowej gminy,
12) nadzor nad Referatem Finansowym i Glownym Ksiggowym,
13) w przypadku niewyznaczenia kierownika Referatu Finansowego pelnienie jego funkcji.



Rozdzial T11
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§11.

L. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza komorki organizacyjne, ktore stanowig referaty, zespoly i
stanowiska pracy, a takze pelnomocnicy powotani przez Burmistrza.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldziatania, w szczegolnosei w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.
3. W Urzgdzie obowigzuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownikow

w przypadku zmian personalnych.
4. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz.

§12.
I. W skiad Urzedu wehodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny (O),
2) Referat Finansowy (F).
3) Referat Inwestycji, (1)
4) Referat Nieruchomosci (N),
5) Referat Ochrony Srodowiska (OS)
6) Stanowisko ds. promocji i kontaktow z mediami (PR),
7) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzenncgo (P),
8) Stanowisko ds. funduszy pomocowych (FP),
9) Urzad Stanu Cywilnego (USQC),
10) Biuro Rady Migjskiej (RM),
11) Pion Informacji Niejawnych (IN),
12) Audyt i kontrola wewnetrzna (A) — ustuga zlecona,
13) Radca prawny (RP) — ustuga zlecona.
2. Pelnomocnicy powolani przez Burmistrza w odrebnym zarzadzeniu uregulowany maja zakres
obowigzkow oraz sposob symbol znakowania spraw.
3. Zakres zadan audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznej oraz radcy prawnego, jako ustug
zleconych, uregulowany jest w odr¢gbnych umowach.
4. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik do Regulaminu,
5. Roczny plan etatow Urzedu ustala Burmistrz na wniosek lub po zapoznaniu si¢ z opinig Sekretarza.

§ 13.

I. Referatami kierujg kierownicy.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Gtowny Ksiggowy Urzedu,

5) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

6) Kierownik Referatu Inwestycji,

7)  Kierownik Referatu Nieruchomosci,

8) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.
3. W przypadku niewyznaczenia:

1) Kierownika Referatu Inwestycji funkcje te petni Zastepca Burmistrza,

2) Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska funkcje te petni Zastepca Burmistrza,

3) Kierownika Referatu Organizacyjnego funkcje te pelni Sekretarz,

4) Glownego Ksiegowego Urzedu funkeje t¢ petni Skarbnik.

§ 14.



Szezegbdtowe zakresy czynnoSci pracownikow w referatach ustalajg kierownicy tych referatow, a
pracownikow na stanowiskach pracy i zespotow Zastepca Burmistrza.

Rozdzial IV
Zadania wspdlne referatow, zespolow i stanowisk pracy

§ 15.

Do wspoélnych zadan referatow, zespolow i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
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2)
3)

4)

5)

0)
7)

§)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

Inicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spoleczno-gospodarczych  zwiazanych =z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej,

opracowywanie zatozen polityki spoteczno-gospodarczej,

opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy,
przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat i innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien,

opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i
organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia postow 1 senatordw,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli,

prowadzenie postgpowania administracyjnego | przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

wspoldziatania przy procedurze postepowania egzekucyjnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,
wspoldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy Urzedu,
prowadzenie zbioru przepisow i aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,
przestrzeganie 1 stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

realizacja obowigzkow natozonych ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, obronnosci
panstwa,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

usprawnienie organizacji, metod i formy pracy,

wspoldziatanie z organami rzadowej administracji i innymi jednostkami samorzgdowymi.
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

wspolpraca w zakresie realizacji zadaf obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strate git Gminy Lapy.

Rozdzialt V
Szczegolowe zakresy dzialania referatow, zespolow i stanowisk pracy

§ 16.

l. Do kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanych
komorek organizacyjnych,

opracowywanie zakresu zadan kicrowanej komorki organizacyjnej i pracownikow,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesei dotyczacej kierowanej komorki,



4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnoéci komorki.

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan komorki
1 kontrola realizacji zadan komarki,

6) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, w sprawach objetych zakresem
dziatania komorki, a w szczegdlnosci projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza, a takze dokumentow, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,

9) ewidencji czasu pracy,

10)ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

IT)rozpatrywanic skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow,

12) udzielanie informacji publicznej w zakresic zadan komorki organizacyjnej,

[3)nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkdw ochrony danych
osobowych,

14) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

15)zapewnianic wladciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
przestrzegania wiasciwych procedur administracyjnych,

§17.
1. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16, w

szezegolnosel rowniez;

1) Opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w miare
potrzeby.

2) Ewidencjonowanie aktow prawnych Burmistrza.

3) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 warunkow jego dziatania,

4) Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu.

5) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendéw, konsultacji spotecznych 1 spisow powszechnych.

6) Nadzdr przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

7) Koordynowanie i organizowanie wspolpracy z Radg Miejska w Lapach.

8) Wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.

9) Prowadzenie spraw z zakresu przepisow bhp oraz zabezpieczenia Przeciwpozarowego, w tym
zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp 1 p.poz.

10) Prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy, ustalanie przyczyn i okolicznosci

I'l) Wspotdziatanie z sottysami i radami soteckimi poszczegolnych sotectw na terenie gminy.
12) Udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw sottysow i rad
soteckich.

13) Prowadzenie rejestru wnioskow o opini¢ prawna.

14) Nadzorowanie 1 koordynowanie udzielanych zamowien publicznych.

15) Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia na poziome samorzadu gminnego.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczycych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,



3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez gming z organami administracji rzadowej
| Innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych Burmistrza,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

oc

)
7)

)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

21)

6) prowadzenic kancelarii 1 archiwum zaktadowego,
prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

zapewnienie wlaSciwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Urzedu i zabezpieczenie
mienia Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, zapewnieniem
dziatania urzadzen biurowych, komunikacji i tacznosci:

zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,

zapewnienic wladciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wypadkami przy pracy,

prowadzenie Lokalnego Banku Danych (LBD) ewidencji ludno$ci oraz zameldowania i
wymeldowania,

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamoscl,

rejestracja 0sob podlegajacych rejestracji wojskowej oraz udzial w przygotowaniu i
przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy, spraw obronnych, Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lapach w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, z zakresu zarzadzania kryzysowego,
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem akeji ratowniczych,

planowanie i wydawanie decyzji dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

wydawania decyzji w sprawach dotyczacych oséb podlegajacych rejestracji i Zotnierzy shuzby
czynnej,

udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych i zgromadzen,
udzielanie zezwolen na organizacje masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i
sportowych,

prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

organizowanie spraw z zakresu zmian granic gminy, jednostek pomocniczych,
organizowanie obiegu korespondencji w Urzedzie,

prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI),

zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowa dziatalno$cia socjalna,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow Jednostek organizacyjnych
zatrudnionych przez Burmistrza z wylaczeniem dyrektorow publicznych szkét i przedszkoli,
prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikow urzedu i organizacija szkolen,
przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie 1 koordynowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

organizowanic przegladoéw kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw,

przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,



40) prowadzenie spraw dotyczgcych pelnomocnictw Burmistrza oraz upowaznien udzielanych
przez Burmistrza pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,
41) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadezen majatkowych oséb do tego

zobowigzanych i zatrudnionych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach,

42) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, sprzedazy napojow
alkoholowych, funkcjonowania targowisk,

43) prowadzenie postgpowania w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

44) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta i gminy napojow
alkoholowych, ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placoéwek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladow ustugowych dla ludnosei,

45) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zagwiadczen o
wpisie do tego rejestru,

46) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania wtasne gminy wynikajgcych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

47) wspoldziatanie z Miejska Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

48) wydawanie zezwolef na przewoz osob taksowka osobowa | taxi”,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,

50) koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw pod
wzgledem technicznym,

51) administrowanie strong internetowa Gminy Lapy www.lapy.podlasic.pl,

52) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

53) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi przy planowaniu i realizacji projektow
informatycznych,

54) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie Miejskim w
Fapach,

55) zabezpieczenie bazy danvch przed zniszczeniem,

56) konserwacja instalacji elektrycznej w Urzedzie,

57) zapewnienie bezpieczenstwa, dostepu uprawnionych osdob, bezawaryjnosci i odpowiedniej
wydajnosci systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie,

58) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego w Urzedzie z odnotowaniem pracownikow,
ktérzy sie nim postuguja,

59) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzgledem informatycznym i technicznym oraz
instrukeji zarzadzania systemem informatycznym,

60) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

61) biezgca aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Lapy

62) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

63) koordynacja i monitoring udzielanych zaméowien publicznych

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0”.

1.

§18.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16, rowniez;

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Lapach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) kontrasygnata o§wiadcezen woli sktadanych w imieniu gminy oraz umoéw, jezeli moga one
spowodowac powstanic zobowiazan pienigznych w wypadku nieobecnoéci Skarbnika,

3) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dziatalnosci Urzedu Miejskicgo w Lapach,

4) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych,

5) koordynowanie prac zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa budzetu oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami finansowymi Urzedu,



6) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Urzgdzie.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosct:

1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem 1 ustalaniem projektu budzetu gminy,
opracowywanic projektu budzetu gminy,

2) sporzgdzanie okresowych analiz. informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowej,

3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

4) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,

5) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

6) kontrola dlugu publicznego gminy i réwnowagi budzetowej,

7)
§)
9)

10)
1)

26)
27)

opracowywanie projektow uchwat w sprawach stawek podatkow 1 opfat,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywow podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg 1 zwolnien
ustawowych,

kontrola w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw opodatkowania,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 o niezaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych,

przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzgd skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody gminy,
prowadzenie ksiegowosci podatkow 1 optat lokalnych,

windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i ksiegowosci w zakresic podatku od srodkow transportowych,
prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosei z tytulu podatkow 1 oplat, dla
ktorych organ gminy jest wlasciwy do ustalania 1 pobierania,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, w tym rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i1 podatku dochodowego od 0sob fizycznych, zgtaszania
pracownikoéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spofecznego,

sporzadzanie list wyplat diet radnym,

prowadzenie rozliczen z tytulu umow cywilno-prawnych,

rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych 1 ryczaltdw za uzywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych,

obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gming, funduszy i
srodkow specjalnych,

obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE 1 innych,
przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostatych dotacji
celowych,

prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntdw i lokali,
dzierzawy gruntow 1 budynkow, wieczystego uzytkowania gruntow,

obsluga kasowa Urzedu,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu,

sporzadzanie bilansu Urzedu jako jednostki budzetowe) oraz sprawozdan z zakresu realizacji
wydatkow budzetowych.

2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,F”.

§ 19.

|. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16, rowniez:

1)

nadzor nad pracami zwiazanymi z planowaniem, przygotowaniem 1 realizacja inwestycji
realizowanych przez gmine, w tym wspotinansowanymi ze srodkow UE 1 mnych,
nadzor nad pracami zwigzanymi z przekazaniem inwestycji do odbioru 1 uzytkowania,
nadzor nad procedura dotyczaca zamowien publicznych w zakresie dotyczgcymi zadan
inwestycyjnych,



4) nadzor nad pracami zwigzanymi z rozliczaniem finansowym inwestycji, w tym réwniez

wspotfinansowanych ze $rodkow UE i innych.
2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szezegolnoscei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacja i remontami urzadzen komunalnych,

2) planowanie i koordynowanie prac w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej (wodociagi,
kanalizacja, zaopatrzenie w energie cieplna, drogi i obickty w gminie),

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych, a w szezegolnoscei
organizowanie przetargow na projekty budowlane i na wykonawstwo inwestycji i remontow,

4) uczestnictwo w przegladach stanu technicznego budynkow administracyjnych gminy i
podlegtych jednostek organizacyjnych,

5) rozliczanie finansowe inwestycji i przekazywanie do uzytkowania,

6) obsluga inwestycji realizowanych z udzialem srodkéw wlasnych mieszkancow,

7) sprawy zwigzane z zarzqdzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji ustalajacych
oplaty za samowolne zajgcie pasa drogowego,

8) wspofpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gmin sasiednich,

9) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drog do wladciwej kategorii oraz zmiany klasyfikacji,

10) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej,

| 1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w tym: wydawanie
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat i utrzymywania psoéw rasy uznawanej
za agresywna,

12) prowadzenie projektow inwestycyjnych realizowanych przez gming przy wspotudziale
zewnetrznych srodkow,

13) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy,

14) wspolpraca przy tworzeniu dokumentdw planistycznych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drog gminnych, w tym okresowe
przeglady drog gminnych i obiektow inzynierskich, bezpieczenstwa ruchu drogowego,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drog i placow na terenie gminy;,

17) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz gminnej infrastruktury technicznej.

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,.I”.
§ 20.

I. Do zadan Kierownika Referatu Nieruchomosci nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16, w
szczegolnosel rowniesz:
1) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w aspekcie gospodarki
finansowej gminy,
2) przygotowanie projektow procedur zbycia nieruchomosei gminnych;
3) przygotowanie projektow procedur nabycia nieruchomosci,
4) koordynowanie dziatan dotyczacych podziatu lub rozgraniczania nieruchomosci,
5) przygotowanie materialow do informacji o stanie mienia komunalnego.
2. Do zadan Referatu Nieruchomosci nalezy w szczegdlno$ci:
1) tworzenie zasobow gruntow gminnych,
2) ustalanie cen gruntow stanowigcych wlasnos¢ komunalna,
3) zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych,
4) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych;
5) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy na wlasnos¢ dziatek bedacych w wieczystym
uzytkowaniu oraz przckazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntow,
0) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nicruchomos$cei w trwaly zarzad 1 nadzor nad
ich realizacja,
7) ustalanic optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu, dzierzawy i uzytkowania
nicruchomosci 1 egzekwowanie oplat wymienionych w punkcie 6,



3.
4.

8) naliczanie oplat za niezabudowanic badz niezagospodarowanie gruntow w okre$lonym
terminie,

9) ustalanie optat adiacenckich,

10) wykonywanie prawa pierwokupu,

11) kontrola zabudowy dziatek komunalnych,

[2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz nadawanie numerow
porzadkowyeh nieruchomosciom,

13) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia 1 czasowego zajecia nieruchomosci,

14) sktadanie wnioskow o zakladanie ksigg wieczystych oraz dokonywanie zmian w ksicgach
wicczystych w zakresie mienia komunalnego,

15) zamiana gruntow stanowiacych wlasnos¢ gminy na grunty stanowigce wlasnosé¢ osob
fizycznych lub Skarbu Panstwa,

16) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem,

I 7) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przejeciem na rzecz gminy dzialek gruntow wydzielonych
pod drogi,

19) wykonywanic zadan wynikajacych z art.73. ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy
wprowadzajace ustawy reformujacej administracj¢ publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872),

20)regulacja wtasnosci gruntow gminy tapy,

21) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

22) zatwierdzanie podzialow nieruchomosei,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosei,

24)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12.10.1994 r. o zasadach przekazywania
zaktadowych budynkéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa panstwowe (Dz. U. Nr 119, poz.
567),

25) realizacja zadan wynikajacych z postanowien art. 36. i art.38. ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym (ustalanie wysokosci optat dotyczacych wzrostu lub obnizenia wartosci
nicruchomosci, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego), tzw. ,,optaty planistyczne”,

26) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

27) sporzadzanie projektow plandw wykorzystania zasobow nieruchomosci gminnych,

34) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlnotami gruntowymi.

Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,N™.
Nadzor nad Referatem Nieruchomosci petni Zastepca Burmistrza.

B,

Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, oprocz zadan wskazanych w § 16, w

szczegoOlnoscl rowniez:

l) koordynowanie dzialan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, w tym realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach

2) nadzor nad dziataniami w zakresie ochrony srodowiska, w tym realizacja zadan wynikajgcych z
ustawy prawo ochrony Srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy o ochronie
zwierzat

3) nadzor 1 koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki komunalnej, w tym biezacego
utrzymania gminnej infrastruktury technicznej, pomnikéw. cmentarzy i grobow wojennych,
wyznaniowych, komunalnych, tablic pamigtkowych 1 miejsc pamigci narodowe] oraz porzadku
1 czystoset,

4) koordynowanie dziatan dotyczacych spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa,



o I

5) nadzor nad realizacjg dziatan  dotyczacych  gospodarowania  gminnym  zasobem
mieszkaniowym.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem utrzymania porzadku 1 czystosci,

3) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomoscei oraz
przygotowywanie decvzji ustalajacych kary pieniezne za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow,

4) prowadzenie wymiaru 1 ksiggowo$ci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

0) przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,

7) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony $rodowiska,

8) tworzenie 1 utrzymanie terenow zielonych,

9) utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,

10) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska i
przyrody,

1 1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem parkow wiejskich, okresleniem ich granic
oraz sposobem wykonywania ochrony,

12) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne,

13) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajgcych dla Srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i wod,

15) udostepnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego
wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o §rodowisku i jego ochronie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja 1 remontami pomnikow,
cmentarzy 1 grobow wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i miejsc
pamieci narodowej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych gospodarowanicm zasobem mieszkaniowym gminy, w tym
wspotpraca z zarzadcami budynkoéw mieszkalnych,

I8) realizacja postanowien ustawy o wlasnosci lokali w zakresie spraw stanowigcych zadania
whasne gminy,

19) przygotowywanie materiatow 1 opinit majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzadowej,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja 1 funkcjonowaniem targowisk,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z produkceja ro§linng i zwierzecg w zakresie zadan gminy,

22) wspotpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,

23) wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob zwierzgeych i
organizacji profilaktyki weterynaryjne;,

24y organizacja spisow rolnych,

25) organizacja przeprowadzenia wyborow do Izb Rolniczych,

26) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne w zakresie
rolnictwa,

27) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,08”.
Nadzor 1 koordynacje dziatan w referacic petni Zastepca Burmistrza.

§22.



L

Do zadan Stanowiska ds. promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) Petniente funkeji rzecznika prasowego Urzedu Miejskiego w Lapach i organizowanie
wspoOlpracy ze srodkami masowego przekazu

2) Prowadzenie dzialan w zakresie promocji gminy Lapy, w tym:

a) realizowanie, koordynowanie lub inspirowanie dziatan promocyjnych Urzedu
Miejskicgo 1 jednostek podlegtych,

b) sporzadzanie planu dziatan promocyjnych gminy i ich realizacja,

¢) przygotowywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych dotyczacych gminy
Lapy,

d) koordynacja dzialalno$ci promocyjne] w gminie Lapy,

3) Gromadzenie danych i przekazywanie do zamieszczenia na internetowej stronie gminy Lapy w
zakresie dotyczgcym promocji gminy.

4) Udziat w imprezach targowo-wystawienniczych, prowadzenie dziatalnosci wydawniczej
upowszechniajace) walory gminy.

5) Wspolpraca w imieniu gminy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym ze Stowarzyszeniem
N.A.R.EW.

6) Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji.

7) Wspoltworzenie czgscl budzetu dotyczacej promocji.

8) Biezacy przeglad prasy 1 przygotowywanie informacji o zamieszczonych w niej materiatach
dotyczacych gminy, Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych — prowadzenie kroniki
gminy

9) Koordynowanie dziatalnosci w zakresie promocji z sotectwami.

10) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dziatan szkoleniowych, imprez
promocyjnych realizowanych przez Gming Lapy.

11) Organizowanie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym opracowanie
Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie konkursow
1 rozstrzygniec oraz przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczo$ci z udzielonych
dotacji.

12) Nadzor nad gminnymi jednostkami:

- Osrodkiem Kultury Fizycznej w Lapach,

- Domem Kultury w Lapach,

- Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Lapy
w zakresie wykonywania zadan gminnych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PR”.
Nadzor 1 koordynacje dziatan na Stanowisku Promocji petni Burmistrz.

§ 23.

Do zadan Stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczegolnoscet:

) prowadzenie spraw zwigzanych procedura zmiany sposobu uzytkowania obiektow lub ich
czgscl z obowiazujacymi planami zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie procedury oceny oddzialtywania na srodowisko, w tym wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigé inwestycyjnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzennym Miasta 1 Gminy Lapy, w
tym sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, prowadzenie analiz
wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie rejestru micjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanic wypisow 1 wyrysow z plandow zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu terenow w planach zagospodarowania przestrzennego,

0) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy 1 jego zmian oraz przy sporzgdzaniu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, w tym zabezpicczanie potrzeb obronnosci i
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