Zarzadzenie nr 83/11
Burmistrza Lap
z dnia 1 lipca 2011 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
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz.
230, Nr 106, poz. 675) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny okreslajacy organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu
Miejskiego w Lapach stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 325/10 Burmistrza tap z dnia 4 czerwca 2010 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Lapach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 83/11
Burmistrza Lap

z dnia 1 lipca 2011 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lapach

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Lapach zwany dalej Regulaminem okresla:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

1))

2)

zasady kierowania Urzedem,

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zadania wspoélne referatdw, zespotow i stanowisk pracy,

szczegotowe zakresy dzialania 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 wnioskow,

organizacj¢ 1 prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej,

zasady podpisywania pism,

zasady 1 tryb wydawania aktow prawnych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku,

Urzedzie - nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Rade Miejska w Lapach, Burmistrza Lap,

Zastgpce Burmistrza Lap, Sekretarza Gminy Lapy, Skarbnika Gminy Lapy i Urzad Miejski w

Lapach.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) koordynacji - nalezy przez to rozumie¢ organizacje¢ uporzadkowanego wspotdziatania
migdzy referatami, samodzielnymi stanowiskami 1 zespotami w celu wykonania
okreslonych dziatan o osiagnigcia okreslonego celu,

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

c) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ 0go6t czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu
faktycznego, a w szczegdlnosci 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 wilasciwosci zadania okreslone w ustawie
samorzadowej, Statucie Miasta 1 Gminy Lapy oraz ustawach szczegdlnych i1 aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.

§ 4.

Obowiazki Burmistrza, jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzedu.



§5.

1. 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.

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

N =

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urze¢dem

§ 6.

. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza 1 Skarbnika.
. Burmistrz okre$la zadania Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika.

§7.

1. Burmistrz jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw 1 odpowiada za funkcjonowanie
Urzedu.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy tapy Burmistrz moze
ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu, ktory tworzy stanowisko nieetatowe lub
zespoty 1 komisje problemowe w celu wypracowania optymalnego rozwiazania.

N W

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

. Burmistrza w czasie nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Burmistrza.
. Do zadan Burmistrza nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

okreslanie liczby zastgpcow,

powolywanie 1 odwolywanie Zastgpcy Burmistrza,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;,

okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

§ 8.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1))
2)
3)

4)
S)

nadzor nad praca podleglych referatow i samodzielnych stanowisk,

nadzér nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych,

przedktadanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwal Rady z zakresu
pracy podlegtych referatow i samodzielnych stanowisk,

przedktadanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych referatach,

koordynacja dziatah zwiazanych ze zbieraniem 1 upowszechnianiem informacji o
mozliwosciach pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej 1 innych zewngtrznych Zrodet na
rzecz gminy, podlegtych jej jednostek organizacyjnych i innych podmiotéw,



6) koordynacja dzialan zwiazanych z analiza realizowanych i zaplanowanych zadan gminy, w tym
projektow inwestycyjnych pod katem mozliwos$ci pozyskania dofinansowania ze srodkow UE 1
innych zewngtrznych zrodet,

7) monitoring projektow realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy z dofinansowaniem
srodkami zewngtrznymi,

8) koordynacja dziatan w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

9) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych,

10) prowadzenie innych spraw w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym.

§9.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeby,

2) opracowanie projektow Statutu Miasta i Gminy Lapy i jego aktualizacji,

3) nadzor przestrzegania w Urzedzie przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) ewidencjonowanie aktow prawnych Burmistrza,

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

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 warunkow jego dziatania,

7) nadzor nad przygotowywaniem aktow prawnych przez referaty i podlegle stanowiska pracy,

8) nadzor terminowosci 1 zgodnos$ci z prawem zalatwiania spraw obywateli,

9) nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

10) organizacja kontroli wewngtrzne;,

11) na terenie gminy wyboréw powszechnych oraz referendow,

12) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow, konsultacji spotecznych i spiséw powszechnych,

13) nadzor przestrzegania instrukceji kancelaryjne;,

14) koordynowanie i organizowanie wspotpracy z Rada,

15) koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan przez
gming, pod katem mozliwos$ci pozyskania dofinansowania ze srodkow UE i innych
zewngtrznych zrodet,

16) wspolipraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy.

17) wspotpraca przy tworzeniu dokumentdéw planistycznych,

18) nadzdr nad Referatem Organizacyjnym i Kierownikiem Referatu Organizacyjnego,

19) w przypadku niewyznaczenia Kierownika Referatu Organizacyjnego petnienie jego funkcji,

20) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

§ 10.

Do zadan Skarbnika nalezy:

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

2) kontrasygnata o$§wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy oraz umoéw, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowiazan pienigznych,

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

4) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie
oraz informowanie organd6w gminy o przebiegu tej realizacji,

5) przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawach podatkow i optat lokalnych,

6) nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych,

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

8) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej,

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



10)nadzoér nad prawidtowoscia opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,
11) wspdtpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu
1 gospodarki finansowej gminy,
12) nadzér nad Referatem Finansowym i Gtownym Ksiggowym,
13) w przypadku niewyznaczenia kierownika Referatu Finansowego petnienie jego funkcji.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§11.

. Strukturg organizacyjna Urzgdu tworza komorki organizacyjne, ktore stanowia referaty, zespoty 1
stanowiska pracy, a takze pelnomocnicy powotani przez Burmistrza.

[y

2. Poszczegdlne komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspotdziatania, w szczegolnosci w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

3. W Urzedzie obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownikow
w przypadku zmian personalnych.

4. Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz.

§12.
1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowy (F),
2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska (I),
3) Referat Nieruchomosci (N),
4) Referat Organizacyjny (O),
5) Stanowisko Handlu i Ustug (H),
6) Stanowisko Promocji i Rolnictwa (PR),
7) Stanowisko ds. Kadrowych (K),
8) Biuro Rady Miejskiej (RM),
9) Pion Informacji Niejawnych (IN),
10) Pelnomocnik ds. SZJ,
11) Zespo6t Informatyzacji (Z1),
12) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
13) Audyt wewnetrzny (A) — ustuga zlecona,
14) Radca prawny (RP) — ustuga zlecona.
2. Pelnomocnicy powotani przez Burmistrza w odrgbnym zarzadzeniu uregulowany maja zakres
obowiazkow oraz sposob symbol znakowania spraw.
3. Zakres zadan audytu wewngtrznego oraz radcy prawnego, jako ustug zleconych, uregulowany jest w
odrgbnych umowach.
4. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

5. Roczny plan etatow Urzedu ustala Burmistrz na wniosek lub po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza.
§13.
1. Referatami kieruja kierownicy.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Glowny Ksiegowy Urzedu,

5) Kierownik Referatu Inwestycji,

6) Kierownik Referatu Nieruchomosci,



7) Kierownik Referatu Organizacyjnego.
3. W przypadku niewyznaczenia
1) Kierownika Referatu Inwestycji funkcjg¢ t¢ pelni Zastgpca Burmistrza,
2) Kierownika Referatu Organizacyjnego funkcje t¢ pelni Sekretarz,
3) Gléwnego Ksiggowego Urzedu funkcje t¢ petni Skarbnik.

§ 14.

Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikdw w referatach ustalaja kierownicy tych referatéw, a
pracownikow na stanowiskach pracy 1 zespotow Zastepca Burmistrza.

Rozdzial IV
Zadania wspolne referatow, zespolow i stanowisk pracy

§ 15.

Do wspolnych zadan referatow, zespolow i stanowisk pracy nalezy w szczegodlnosci:

1) inicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych zwiazanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

2) opracowywanie zalozen polityki spoteczno-gospodarcze;,

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

4) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy,

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

6) przygotowywanie projektow umdéw i porozumien,

7) opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom 1
organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje 1 zapytania radnych
oraz wystapienia postow 1 senatorow,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych,

11) wspoltdziatania przy procedurze postgpowania egzekucyjnego,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,

13) wspotdzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy Urzedu,

14) prowadzenie zbioru przepisoéw i aktdéw prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,

15) przestrzeganie 1 stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

16) realizacja obowiazkéw natozonych ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informac;ji
publicznej,

17) wykonywanie zadah w zakresie ochrony informacji niejawnych,

18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

19) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa,

20) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

21) usprawnienie organizacji, metod 1 formy pracy,

22) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji 1 innymi jednostkami samorzadowymi.

23) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej

Rozdzial V
Szczegolowe zakresy dzialania referatow, zespolow i stanowisk pracy



§ 16.

1. Do kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci z zakresu koordynacji 1 nadzoru nad dziataniami kierowanych
komorek organizacyjnych,

2) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komoérki organizacyjnej,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czeséci dotyczacej kierowanej komorki,

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki,

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

6) zatwierdzanie dokumentow pod wzglgdem merytorycznym, w sprawach objetych zakresem
dzialania komorki, a w szczego6lnosci projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen
Burmistrza, a takze dokumentow, ktore moga spowodowac powstanie zobowiazan finansowych
Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

8) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,

9) ewidencji czasu pracy,

10) ocena pracownikéw komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

11)rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikéw,

12)udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjne;,

13)nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych,

14) wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

15)zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadah komorki organizacyjnej oraz
przestrzegania wlasciwych procedur administracyjnych,

16) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w

17) sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjne;,

18) wspotpraca w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludno$ci i obrony cywilne;j,

19) wspOlpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy,
20) wspOlpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych.

§17.

1. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 15.,
réwniez:

1) organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowanie Programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie konkursow i rozstrzygnig¢ oraz
przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z udzielonych dotacji,

2) koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektéw realizowanych przez gming przy
wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewngtrznych srodkow,

3) pehienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu Miejskiego w Lapach,

4) koordynowanie dziatan promocyjnych prowadzonych przez Urzad Miejski w Lapach,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca z gminnymi jednostkami o$wiatowymi oraz
Biurem Obstugi Szko6t Samorzadowych w Lapach w zakresie wykonywania zadan gminnych
dotyczacych oswiaty.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:



1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej 1 rzeczowego wykazu akt,
3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez gming z organami administracji rzadowej
1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z aktoéw prawnych Burmistrza,

5) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego,

6) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

7) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynkow Urzedu i1 zabezpieczenie
mienia Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

9) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci,

10) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,

11) zapewnienie facznos$ci telefonicznej, teleksowej 1 internetowej oraz prowadzenie obstugi ksero,

12) naprawa i konserwacja sprzg¢tu oraz urzadzen biurowych,

13) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

14) zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z wypadkami przy pracy,

15) ewidencja ludno$ci oraz zameldowania i wymeldowania,

16) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw wyborcow,

17) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

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

19) prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,

21) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy,

22) opracowywanie i aktualizacja planow dotyczacych spraw obronnych,

23) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Lapach w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

24) opracowywanie i aktualizacja planéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

25) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwiazanych z
przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

26) organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

27) koordynacja dzialan zwiazanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,

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

29) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych osob podlegajacych rejestracji i zotnierzy stuzby
czynnej,

30) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych i1 zgromadzen,

31) udzielanie zezwolen na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i
sportowych,

32) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI),

33) analiza realizowanych i zaplanowanych dziatah gminy, pod katem mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze $srodkoéw UE i innych zewngtrznych zrédet,

34) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dziatan szkoleniowych,
imprez promocyjnych realizowanych przez Gming Lapy.

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

§ 18.



1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 15, rowniez:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Lapach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy oraz uméw, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych w wypadku nieobecnosci Skarbnika,
3) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dzialalno$ci Urzgdu Miejskiego w Lapach,
4) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych,
5) koordynowanie prac zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa budzetu oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami finansowymi Urzedu,
6) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Urzedzie.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

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

opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych sprawozdan

z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

3) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

4) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,

5) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

6) kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowe;j,

7) opracowywanie projektow uchwatl w sprawach stawek podatkow i optat,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru nalezno$ci z wptywéw podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych,

10) kontrola w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow opodatkowania,

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

12) przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowiacych w catosci dochody gminy,

13) prowadzenie ksiggowosci podatkoéw i optat lokalnych,

14) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

15) prowadzenie wymiaru i ksiggowos$ci w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

16) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i optat,
dla ktérych organ gminy jest wlasciwy do ustalania i pobierania,

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw Urzedu, w tym rozliczen z tytulu ubezpieczen

spolecznych, zdrowotnych 1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych, zgtaszania
pracownikow Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

18) sporzadzanie list wyptat diet radnym,

19) prowadzenie rozliczen z tytulu umoéw cywilno-prawnych,

20) rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

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

22) obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotinansowanych ze srodkéw UE 1 innych,

23) przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostalych dotacji
celowych,

24) prowadzenie ksiggowosci dochodow budzetowych w zakresie sprzedazy gruntow i lokali,

dzierzawy gruntéw i budynkow, wieczystego uzytkowania gruntow,
25) obstuga kasowa Urzedu,
26) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu,
27) sporzadzanie bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz sprawozdan z zakresu realizacji
wydatkow budzetowych.
2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,F”.



§ 19.

1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i
Ochrony Srodowiska nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 15, rowniez:

1) nadzor nad pracami zwiazanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji
realizowanych przez gming, w tym wspotfinansowanymi ze §rodkéw UE 1 innych,

2) nadzor nad pracami zwigzanymi z przekazaniem inwestycji do odbioru i uzytkowania,

3) nadzor nad procedura dotyczaca zamdwien publicznych w zakresie dotyczacymi zadan
inwestycyjnych,

4) nadzor nad pracami zwiazanymi z rozliczaniem finansowym inwestycji, w tym rowniez
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE i innych.

2. Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

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 energig cieplna, drogi 1 ulice w gminie),

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

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

5) rozliczanie finansowe inwestycji i przekazywanie ich uzytkownikom,

6) obstluga inwestycji realizowanych z udziatem $rodkow wiasnych mieszkancow,

7) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz
organizacja ruchu drogowego oraz prowadzenie spraw w zakresie remontow biezacych drog
gminnych, a takze oznakowania drég, placow i mostow,

8) wykonywanie okresowych przegladoéw drég gminnych i obiektow inzynierskich,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i placéw na terenie gminy,

10) prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz gminnej infrastruktury techniczne;,

11) sprawy zwiazane z zarzadzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji ustalajacych
oplaty za samowolne zajgcie pasa drogowego,

12) wspodlpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gmin sasiednich,

13) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany klasyfikacji,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych procedura zmiany sposobu uzytkowania obiektéw lub ich
czgsci z obowiazujacymi planami zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie procedury oceny oddzialywania na srodowisko, w tym wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

17) sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie analiz
wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

18) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie wypisow 1 wyrysow z plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu terenéw w planach zagospodarowania przestrzennego,

20) uczestnictwo przy opracowywaniu studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy i jego zmian,

21)uczestnictwo przy sporzadzaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich
zmian,

22) zabezpieczanie potrzeb obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa przy opracowywaniu lub zmianie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

23) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

24) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz rejestru
decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,



25) opracowywanie zatozen do planu i planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczna i paliwa
gazowe,

26) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow a znajdujacych si¢ na
terenie miasta i gminy,

27) prowadzenie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow spraw zwiazanych z
archeologia 1 wykopaliskami oraz uzytkowaniem obiektoéw zabytkowych,

28) wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,

29) prognozowanie i programowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony
przyrody 1 gospodarki wodnej oraz nadzor nad gospodarka lesna w lasach komunalnych,

30) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ochrony srodowiska,

31) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

32) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony $rodowiska i
przyrody,

33) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji ustalajacych kary pienigzne za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem parkéw wiejskich, okresleniem ich granic
oraz sposobem wykonywania ochrony,

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

36) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowe;j,

37) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami w tym: nadzér nad dziatalno$cia
gminnego wysypiska odpadéw komunalnych, inicjowanie dziatan w zakresie selektywnej
zbidrki odpadow, podejmowanie dziatan majacych na celu likwidacje sktadowania odpadow w
miejscach do tego nieprzeznaczonych,

38) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosci,

39) przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,

40) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwos$ci w zakresie halasu i wibracji,

41) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza 1 wod,

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

43)utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja i remontami pomnikow,
cmentarzy i grobéw wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i miejsc
pamigci narodowe;j,

45) prowadzenie spraw zwiazanych ze stawka czynszu najmu oraz z zasobem mieszkaniowym
gminy,

46) wspotpraca z zarzadcami budynkoéw mieszkalnych,

47) realizacja postanowien ustawy o wlasnosci lokali w zakresie spraw stanowiacych zadania
wlasne gminy,

48) przygotowywanie materialdw 1 opinii majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzadowej,

49) analiza realizowanych i zaplanowanych zadan gminy, w tym projektow inwestycyjnych pod
katem mozliwosci pozyskania dofinansowania ze §rodkéw UE 1 innych zewngtrznych zrodet,

50) opracowywanie dokumentacji przedsigwzig¢ realizowanych przez gming przy wspolpracy ze
stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania zewngtrznych srodkéw, w tym:

a) wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami,
b) studidow wykonalnosci inwestycji w zakresie wskazanym przez burmistrza,
¢) analiz i prognoz finansowych w zakresie wskazanym przez burmistrza.



51)prowadzenie projektow inwestycyjnych realizowanych przez gming przy wspoétudziale
zewngtrznych srodkow,

52) wspotpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy,

53) wspotpraca przy tworzeniu dokumentoéw planistycznych.

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

Do zadan Kierownika Referatu Nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w aspekcie gospodarki
finansowej gminy,

2) przygotowanie projektéw procedur zbycia nieruchomosci gminnych;

3) przygotowanie projektow procedur nabycia nieruchomosci,

4) koordynowanie dziatan dotyczacych podzialu lub rozgraniczania nieruchomosci,

5) przygotowanie materiatdéw do informacji o stanie mienia komunalnego.

Do zadan Referatu Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie zasobow gruntéw gminnych,

2) ustalanie cen gruntdw stanowiacych wtasno$¢ komunalna,

3) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

4) zbywanie nieruchomosci,

5) dokonywanie sprzedazy lokali mieszkalnych,

6) sprzedaz na wlasnos¢ dziatek bedacych w wieczystym uzytkowaniu,

7) przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntow,

8) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych panstwowym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w trwatly zarzad oraz zezwolen na
zawarcie umow o przekazaniu nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami,

9) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

10) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu, dzierzawy i uzytkowania
nieruchomosci,

11) egzekwowanie optat wymienionych w punkcie 11.,

12) naliczanie optat za niezabudowanie badz niezagospodarowanie gruntow w okreslonym
terminie,

13) ustalanie optat adiacenckich,

14) wykonywanie prawa pierwokupu,

15) kontrola zabudowy dzialek komunalnych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placow oraz nadawanie numerow
porzadkowych nieruchomosciom,

17) przygotowywanie dokumentacji do wywlaszczenia i czasowego zajgcia nieruchomosci,

18) sktadanie wnioskow o zakladanie ksiag wieczystych oraz dokonywanie zmian w ksiggach
wieczystych w zakresie mienia komunalnego,

19) zamiana gruntow stanowiacych wlasno$¢ gminy na grunty stanowiace wtasno$¢ oséb
fizycznych lub Skarbu Panstwa,

20) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem,

21) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

22) zatatwianie spraw zwigzanych z przejgciem na rzecz gminy dziatek gruntow wydzielonych pod
drogi,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z art.73. ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy
wprowadzajace ustawy reformujacej administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872),

24) regulacja wlasnosci gruntéw gminy Lapy,

25) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

26) zatwierdzanie podzialow nieruchomosci,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,



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

29)realizacja zadan wynikajacych z postanowien art. 36. 1 art.38. ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym (ustalanie wysokos$ci optat dotyczacych wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego), tzw. ,,oplaty planistyczne”,

30) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

31) sporzadzanie projektéw planow wykorzystania zasobow nieruchomosci gminnych,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntéw dla ogrodow dziatkowych,

34) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolnotami gruntowymi.

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,N”.
4. Nadzor nad Referatem Nieruchomosci pelni Zastgpca Burmistrza.

§ 21.

1. Do zadan Zespotu Informatyzacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu,

2) koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow pod
wzgledem technicznym,

3) administrowanie strong internetowa Gminy Lapy www.lapy.podlasie.pl,

4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

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

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzgdzie Miejskim w
Lapach i w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

7) zabezpieczenie bazy danych przed zniszczeniem,

8) konserwacja instalacji elektrycznej w Urzedzie,

9) zapewnienie bezpieczenstwa, bezawaryjnos$ci i odpowiedniej wydajnosci systemow
informatycznych stosowanych w Urzgdzie,

10) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego w Urzedzie z odnotowaniem pracownikow,
ktérzy si¢ nim postuguja,

11) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzgledem informatycznym i technicznym oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,ZI”.
3. Nadzér i koordynacje dziatan Zespotu Informatyzacji petni Kierownik Referatu Organizacyjnego.

1.

§ 22.

Do zadan Stanowiska Promocji i Rolnictwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja ro$linng i zwierzgca, wspdlnotami gruntowymi
oraz ogrodami dziatlkowymi — w zakresie zadan gminy,

2) wspolpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,

3) wspolpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych 1
organizacji profilaktyki weterynaryjne;,

4) organizacja spisOw rolnych,

5) organizacja przeprowadzenia wyboréw do Izb Rolniczych,

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

7) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja miasta i gminy w kraju i za granica,

8) przygotowywanie ofert promocyjnych gminy,

9) udziat w imprezach targowo-wystawienniczych, prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej
upowszechniajacej walory gminy,
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10) wspotpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie spoteczno-
gospodarczego rozwoju gminy,

11)koordynacja merytorycznych tre§ci o miescie i gminie na stronach  internetowych,
przygotowywanie ofert turystycznych i inwestycyjnych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PR”.

Nadzor 1 koordynacjg dziatan na Stanowisku Promocji i Rolnictwa petni Kierownik Referatu

Organizacyjnego.

§ 23.

Do zadan Stanowiska Handlu i Ustug nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza na terenie miasta i gminy napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek
handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

5) informowanie przy udziale odpowiednich referatow, zespotow 1 stanowisk w Urzedzie,
inwestorow krajowych i zagranicznych o mozliwosci 1 warunkach uzyskania na terenie miasta i
gminy gruntow, budynkow 1 lokali z przeznaczeniem na realizacjg przedsigwzigc
inwestycyjnych i prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j,

6) analiza mozliwos$ci pozyskania §rodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych
instytucji migdzynarodowych w zakresie drobnej przedsigbiorczosci,

7) wydawanie zezwolen:

a) na usuwanie odpadéw komunalnych,
b) przew6z 0sob takséwka osobowa ,.taxi”,

8) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zaswiadczen o
wpisie do tego rejestru,

9) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania wlasne gminy wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

10) wspoétdziatanie z Miejska Komisja ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,H”.
. Nadzor 1 koordynacje¢ dzialan na stanowisku ds. handlu i ustug pelni Zastepca Burmistrza.

§ 24.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokotu i przekazywanie wlasciwemu
organowi,
5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) nazwiskach matzonkow po zawarciu zwiazku matzenskiego,
b) wstapieniu w zwiazek malzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d)nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
€) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego malzenstwa.
6) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokow i postanowien
sadowych oraz decyzji administracyjnych),
7) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci zgodnie z ustawa prawo o aktach
stanu cywilnego, w szczegdlnosci w sprawach:



a) odtwarzania, ustalania i uzupekniania tresci akt stanu cywilnego,
b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
¢) wpisania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i zgondéw sporzadzonych za
granica (transkrypcja),
9) wydawanie zaswiadczen do zawierania matzenstw wyznaniowych w kos$ciotach i zwiazkach
wyznaniowych,
10) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica,
11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
12) rejestracja orzeczen sadowych, decyzji, o§wiadczen w formie wzmianek dodatkowych w aktach
stanu cywilnego,
13) przygotowywanie wnioskéw o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie.
14) wspolpraca z organami ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych, Urzgdami Stanu Cywilnego
oraz instytucjami w zakresie stanu cywilnego, prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe
zabezpieczenie zbiorow w tym archiwum.

Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
§ 25.

. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga Rady i jej organow,

2) ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskow komisji,

3) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

4) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym przez Radg i
Przewodniczacego,

5) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie jej
pracami,

6) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu uchwal Rady w ciagu 7 dni od ich podjgcia,

7) przesytanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Podlaskiego uchwatl Rady, ktére
wchodza w zycie po opublikowaniu w tym dzienniku lub tez podlegaja publikac;i,

8) przekazywanie do redakcji lokalnych gazet uchwat Rady, ktore podlegaja opublikowaniu w
lokalnej prasie,

9) przekazywanie uchwat Rady komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym gminy,
ktorych te uchwaty dotycza,

10) przygotowanie procedury wyboru tawnikow,

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

12) przygotowanie harmonogramu zwiazanego z organizacja sesji Rady oraz koordynowanie prac
zwiazanych z przygotowaniem materialdow na sesj¢ Rady i posiedzenia Komisji.

. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,RM” .

. Nadzor i1 koordynacj¢ dziatah Biura Rady pelni Sekretarz.

§ 26.
Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowa dziatalnos$cia socjalna,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
zatrudnionych przez Burmistrza z wytaczeniem dyrektoréw publicznych szkoét i przedszkoli,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztatceniem pracownikoéw urzedu i organizacja szkolen,

4) przegotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

5) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

6) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

7) organizowanie przegladéw kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

8) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,



9) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw Burmistrza oraz upowaznien udzielanych
przez Burmistrza pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych osob do tego
zobowigzanych i zatrudnionych w Urzgdzie oraz gminnych jednostkach.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,K” .
Nadzoér 1 koordynacje dziatan petni bezposrednio Burmistrz.
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§ 27.

1. Do zadan Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Pionu ds. Informacji
Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

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

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji,

4) wspotpraca 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 pracownikéw Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony informacji
niejawnych przy dopuszczaniu do dostgpu do informacji niejawnych,

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

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

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

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

2. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

. Pelnomocnikowi ochrony podlega Pion Informacji Niejawnych.

4. Pion Informacji Niejawnych sktada si¢ z Pelnomocnika, inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, administratora systemu teleinformatycznego oraz pracownika prowadzacego
kancelari¢ dokumentéw 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 §14 - §28 komorki organizacyjne wykonuja samodzielnie lub wspotdziatajac
ze soba.

Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Radg¢ i Burmistrza

§ 29.

W ramach posiadanych kompetencji Burmistrz wydaje nast¢pujace akty prawne:
1) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,
2) zarzadzenia wewngtrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,



1.

N —

3) decyzje — jezeli przepis szczegblny tak stanowi,
4) inne akty wynikajace z przepiséw prawa.

§ 30.

Projekty aktéw prawnych opracowuja kierownicy referatow, stanowiska pracy i dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na
polecenie Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza 1 Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy.

Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich oceng¢ oraz ustalenie wiasciwych kierunkow i srodkéw
dalszego dziatania.

§ 31.

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna 1 zwigzla;

3) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.

§ 32.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza oraz
2) ze Skarbnikiem, jezeli projekt rozstrzygnigcia jest zwiazany z wydatkowaniem srodkow
finansowych z budzetu;
3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
4) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub
obowiazki.
Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust.1., projekt aktu prawego musi by¢ zaopiniowany
pod wzgledem formalno — prawnym przez radcg prawnego.
Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych przedkladane sa
przez osobg przygotowujaca Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza wraz z wnioskiem
uzasadniajacym potrzebg podjecia aktu prawnego.
Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy,
roéznice miedzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygnigcia.

§ 33.

. Akty prawne Burmistrza podpisuje Burmistrz, a w razie nieobecnosci Zastepca Burmistrza.
. Akty prawne Burmistrza wyszczegolnione w § 28. ust. 1-3 po ich podjgciu i podpisaniu (w wersji

papierowe]j 1 elektronicznej) osoba przygotowujaca przekazuje Sekretarzowi, ktory prowadzi
ewidencjg tych aktow prawnych celem ich zaewidencjonowania, nadania numeracji i przekazania
kierownikom referatéw i stanowiskom pracy lub dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 34.

Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady przed przekazaniem do Biura Rady
Miejskiej w Lapach musza uzyskac akceptacje Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza

Podpisane przez Burmistrza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej komisje
osoba odpowiedzialna za ich przygotowanie przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do
Biura Rady i1 do Sekretarza.

W przypadku wnioskow Burmistrza o podjecie uchwal osoba przygotowujaca projekt uchwaty
odpowiada za nalezyte przedstawienie go komisjom i na sesji Rady.



4.

Harmonogram przygotowywania projektow uchwat i innych materiatow kierowanych pod obrady
Rady przekazywany jest pracownikom Urz¢du Miejskiego i1 dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych co najmniej na 3 tygodnie przed planowanym posiedzeniem Rady.

§ 35.

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

1.
2.
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Opracowuja harmonogramy realizacji.
Opracowuja 1 przedktadaja projekty uchwat, zarzadzen, wytycznych 1 zalecen dla pracownikow
podlegtych i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, gdy realizacja zadan wynikajacych
z aktu prawnego tego wymaga.
Organizuja w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego 1 terminowego
wdrazania w zycie aktu prawnego.

Sktadaja Burmistrzowi informacje dotyczace realizacji aktéw prawnych.
Harmonogram realizacji aktu prawnego powinien szczegdlnosci okreslac:

1) Zadania i sposéb ich wykonania.

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

3) Terminy realizacji zadan.
Harmonogram zatwierdza Burmistrz.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw
§ 36.

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

. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepcg i innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyz;ji,

o ktérych mowa w ust. 1.

. Kierownicy referatow, Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik wnioskuja do Burmistrza o upowaznienie

pracownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy do zatatwiania indywidualnych spraw z
zakresu administracji publiczne;.

Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy .

§ 37.

Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji migdzy referatami, zespotami i
stanowiskami pracy.

N —

§ 38.

. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy sa zobowiazani do

przestrzegania przepisow k.p.a.
§ 39.

. Burmistrz (lub Zastgpca Burmistrza) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow kazdego

tygodnia: w poniedziatek w godzinach 9~ 17%.
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

§ 40.

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



§ 41.

Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Sekretarza, a nastgpnie skierowane do zatatwienia wedtug przedmiotu skargi.

§ 42.

. Zatatwianie skarg i wnioskoOw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznos$ci sprawy, jej

rozstrzygnigciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

. Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgtoszonych skarg i wnioskéw przygotowuja

poszczegblne referaty i samodzielne stanowiska pracy, w zakresie ktorych sa sprawy bedace
przedmiotem skargi.

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

§ 43.

. Skargi na Burmistrza 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem skarg

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

. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1., zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Burmistrza lub kierownika

gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutdw podnoszonych w skardze.

. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rad¢ podpisuje Przewodniczacy Rady.

§ 44.

Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

Rozdzial VIII
Organizacja i prowadzenie dzialalnos$ci kontrolnej

§ 45.

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

N —
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§ 46.

. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna i1 kontrolg zewnetrzna.
. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie wykonuja Sekretarz oraz kierownicy referatow w odniesieniu do

podlegtych pracownikow.
§47.

. Kontrole wewnetrzne moga by¢ prowadzone jako:

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

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

3) kontrole sprawdzajace, majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych oraz
prawidtowosci i rzetelno$ci udzielonych odpowiedzi.

. Obowiazki Sekretarza i kierownikdéw polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci i terminowosci

zalatwiania spraw, prowadzenia spisOw spraw, rejestrOw oraz teczek spraw ostatecznie
zatatwionych.

§ 48.

Czynnosci kontrolne powinny by¢ taczone z udzieleniem instruktazu .

. Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i1 wskazowek w

zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow.

. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci 1

zapobiegania ich powstawania a takze do usprawnienia pracy Urzedu.



§ 49.

1. Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadza:
1) w zakresie funkcjonowania i organizacji Sekretarz i Zastgpca Burmistrza,
2) w zakresie gospodarki finansowej Skarbnik lub wyznaczeni przez Skarbnika pracownicy
Referatu Finansowego.

2. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokot badz notatke stuzbowa.
§ 50.

Koordynacje¢ dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.
§ 51.

Sekretarz prowadzi:
1) rejestr materiatdéw pokontrolnych z kontroli Urzedu przekazywanych przez jednostki
kontrolujace pracg Urzedu,
2) ksiazke kontroli wewnetrznej Urzedu,
3) rejestr materiatdéw pokontrolnych z kontroli zewngtrznej prowadzonej przez Urzad.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§52.

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 i
Prokuratora,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

§ 53.

1. Do Zastgpcy oraz Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) wstgpne opiniowanie spraw zastrzezonych do wilasciwosci Burmistrza, a zwiazanych z
zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do ich witasciwosci 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 upowaznieniem przez Burmistrza.

2. Kierownicy referatow 1 zespotdéw oraz pracownicy na stanowiskach w sprawach nalezacych do ich
wiasciwosci 1 dziatajac w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien podpisuja decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej 1 inne pisma wynikajace z
postgpowania administracyjnego, przewidziane w k.p.a.

3. Ewidencj¢ udzielonych pracownikom upowaznien prowadzone jest na Samodzielnym Stanowisku
ds. Kadr.

4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z
lewej strony.

§ 54.

1. Pieczgc¢ nagtowkowa ,,Burmistrz Lap” stawia si¢ na pismach podpisywanych tylko 1 wylacznie
przez Burmistrza.



2. Pracownicy upowaznieni do podpisywania podpisuja pod pieczecia ,,Urzad Miejski w Lapach”.
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sig na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 55.

1. W razie zmiany zadan szczegotowych referatdw i samodzielnych stanowisk pracy przekazanie akt
miedzy referatami i stanowiskami pracy nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokot przygotowuje referat lub samodzielne stanowisko pracy przekazujacy dokumentacjg.

§ 56.

Sekretarz oraz kierownicy referatow sa obowiazani zapoznaé pracownikéw w terminie 14 dni z
postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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