Zalacznik do zarzdzenia Nr 0050.22.2011
Burmistrza Lénicy
z dnia 25 lutego 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W LE SNICY

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin organizacyjny oki@organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu
Miejskiegow Lesnicy, zwanego dalej ugdem.

8§ 2. Urad jest jednostkorganizacyja, przy pomocy ktorej Burmistrz Keicy, zwany
dalej ,burmistrzem”, realizuje swoje zadania.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 3. Zasady pagtowania w indywidualnych sprawach wnoszonych daduznormuje
Kodeks posfpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

8§ 4. Zasady i tryb wykonywania czyricbkancelaryjnych w urgdzie okréla instrukcja
kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt orastrirkcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

8 5. 1. Obywateli przyjmuje¢codziennie w godzinach pracy wdz.

2. Kasa urg@du czynna jest:
1) w poniedziatki - od 9 do 12°i od 13° do 16°,
2) w pozostate dni - od®8do 12°i od 13° do 14°.

3. Porzdek wewrtrzny i rozkiad czasu pracy w wdzie okrdla regulamin pracy,
ustalany przez burmistrza.

8 6. 1. Burmistrz i zagbca burmistrza przyjmajobywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach od ®%lo 17° oraz w kady czwartek w godzinach od

13*° do 1%°,

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kueiozych i samodzielnych przyjmuyj
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennigaslzinach pracy ueziu.

3. Organizagj przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skargwnioskow
w Urzedzie Miejskim w Lénicy okrela odebne zarzdzenie.
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8§ 7. Obywatelom udzielacsinformaciji na zasadach i w trybie okienym w szczegolnii
w ustawie z dnia 6 wrZaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z pan. zm.).

8§ 8. 1. Kontrad zaradcz sprawuy:
1) w urzdzie:
a) sekretarz gminy i skarbnik gminy oraz praciwReferatu Finansowo-Budtowego
realizujcy zadania w zakresie kontroli — we wszystkich kdwabéh organizacyjnych,
b) pracownicy zajmuagy stanowiska kierownicze - w komérkach organizaggh
bezpérednio im podlegtych;
2) w gminnych jednostkach organizacyjnych:
a) pracownik zatrudniony w Referacie Finansowezetowym realizujcy zadania
w zakresie kontroli,
b) pracownicy zajmuagy stanowiska kierownicze i samodzielne - w sprawaadezacych
do ich wiéciwosci.

2. Szczegotowe zasady kontroli zatzzej okréla regulamin ustalany przez burmistrza.

Rozdziat 3
Organizacja urzedu

8 9. 1. Praturzedu kieruje burmistrz przy pomocy zgsty burmistrza i sekretarza gminy.

2. Do zada burmistrza jako kierownika ugdu naley:

1) zapewnianie realizacji zatlarzedu wynikapcych z przepisow prawa;

2) ustalanie form i metod pracy «du;

3) dokonywanie podziatu czyném miedzy pracownikow;

4) nadzorowanie pracy 0sob zajamych stanowiska kierownicze i samodzielne;

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wedee;

6) dobor pracownikow i tworzenie warunkow uttiwiajacych podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych.

3. Zastpca burmistrza:

1) sprawuje nadzor oraz odpowiada za prawidtosalizacg zada gminy w zakresie
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, utrzywmaaczystéci i porzadku oraz obrony
cywilnej;

2) prowadzi inne sprawy gminy w zakresie ustalompyaez burmistrza.

4. Sekretarz gminy:
1) organizuje pragurzedu i zapewnia jego sprawne funkcjonowanie;
2) prowadzi inne sprawy gminy w zakresie ustalompyaez burmistrza.

8 10. Pisma wychodee na zewstrz urzdu podpisuje burmistrz oraz zgsta burmistrza,
sekretarz i skarbnik gminy, kierownicy referatéwii pracownicy w zakresie udzielonego
im upowanienia.
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8§ 11. 1. W skiad uedlu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:

1) Stanowisko Pracy - Zagty Burmistrza - symbol ,ZB”;

2) Referat Finansowo-Budtowy yhsbol ,FN”;

3) Referat Organizacji - symbol ,OR”;

4) Referat Rolnictwa, Ekologii i Gospodarki Niehomdciami - symbol ,REN”;

5) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej - symbol ,IP”;

6) Referat Infrastruktury Komunalnej - syrhp&”;

7) Referat Spraw Obywatelskich - symbol ,SO”;

8) Referat Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,OIN”;

9) Urad Stanu Cywilnego - symbol ,USC";
10) Gminne Centrum Zagdzania Kryzysowego - symbol ,CZK?";
11) Stanowisko Pracy do spraw Kultury symbol ,KL”;

12) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Informatycikhreedu - symbol ,INF”;
13) Stanowisko Pracy do spraw Zamofvitublicznych - symbol ,ZP”;
14) Archiwum zaktadowe - symbol ,AZ”;
15) Stra Miejska - symbol ,SM”.

2. Struktug organizacyja Urzedu Miejskiego w Lénicy okrela zahcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Etatyzagj w poszczegoélnych komdrkach organizacyjnycheduzokrela zahcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

4. Szczegotowstruktuk organizacyja strazy miejskiej okréla regulamin nadawany przez
Rad: Miejska w Lesnicy.

8 12. 1. Na czele komoérek organizacyjnych ¢debych samodzielnymi stanowiskami
pracy stag kierownicy, z zastrzeeniem ust. 2-4.

2. Referatem Finansowo-Bielowym kieruje skarbnik gminy.
3. Referatem Organizacji kieruje sekretarz gmin

4. Referatem Ochrony Informacji Niejawnych kierpetnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych.

§ 13. 1. Pracownicy zajmugly stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiskacy
ponosz odpowiedzialné za sumienne, sprawne, terminowe i bezstronnewalaie spraw
nalezacych do widciwosci poszczegolnych komaorek organizacyjnychedre

2. Do zada pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, nalev szczegolngci:
1) organizacja pracy komorki organizacyjnej:
a) zapewnianie zgodnego z instrakdcancelaryja tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentow oraz przekazye&h do archiwum,
b) kompletowanie przepiséw prawnych,
c) wnioskowanie w sprawie udzielenia upanian,
d) dokonywanie podziatu czyniu,
e) udzielanie pracownikom instruktai wytycznych,
f) zapewnianie przestrzegania ustalonego wdznie czasu pracy i pagdku,
g) wnioskowanie w sprawach kadrowych;
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2) wspoétdziatanie z pozostatymi komarkami organygagmi urzedu, w tym megdzy innymi:
a) wspotpraca z Referatem Spraw Obywatelskidakvesie realizowanych zada
obronnych, obrony cywilnej, zadzania kryzysowego i ochrony ludiog,
w szczegOlrkgi udostpnianie informacji i danych niezddnych do opracowania
dokumentow planistycznych i analitycznych,
b) wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizgdanu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewtrznego zagreenia pastwa i w czasie wojny, gminnego planu
zaradzania kryzysowego oraz podejmowanie przguagic¢ planistyczno-
organizacyjnych zapewniaych wykonanie przydzielonych zada
c) biegaca aktualizacja dokumentacji meg¢j wptyw na realizacje zadaperacyjnych oraz
funkcjonowanie Urdu w warunkach kryzysu i wojny,
d) wykonywanie zadaobronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego, stosownie
do witaciwosci referatu, samodzielnego stanowisk pracy,
e) uczestniczenie w szkoleniaaiwiczeniach obronnych,
f) realizacja zadawynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
3) przekazywanie informacji publicznych celem u¢pstenia w Biuletynie Informacji
Publicznej;
4) zapewnianie ochrony przetwarzanych danych osgtlow
5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wrkadsv radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli;
6) zapewnianie obstugi kancelaryjno-technicznepargowanych w urgzie narad
i spotka w sprawach nafacych do zakresu dziatania komorki;
7) opracowywanie projektéw aktow normatywnych o@argminy (uchwat Rady Miejskiej
oraz zargdzen burmistrza);
8) udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniggtkomisji;
9) wspotpraca z wkeiwymi organami administracji gglowej i organami jednostek
samorzdu terytorialnego oraz z innymi jednostkami.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sdpowiednio do pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 14. 1. Pracownik odpowiedzialny za opracowgmiojektu aktu normatywnego organu
gminy przedkiada sekretarzowi gminy projekt wrapizemnym uzasadnieniem i adno#acj
radcy prawnego o braku zastreg formalno-prawnych. Projekt winien &ysporadzony
zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, ustalomydrcbnych przepisach.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanegtualormatywnego zvwrzany jest z zakre-
sem dziatania innych komorek organizacyjnychedeg projekt spormlza s¢ w uzgodnieniu
z tymi komaorkami.

3. Jeeli przepis prawa naktada na organ gminy olaek zasigniccia opinii lub
uzyskania zgody innego organu przed wydaniem astmatywnego, do projektu dmiza s¢
pismo zawierajce stanowisko tego organu.

4. Projekty uchwat Rady Miejskiej przedktadamesekretarzowi gminy z wyprzedzeniem
umazliwiajacym ich doeczenie przewodniezemu rady i pozostatym radnym w terminie
ustalonym w statucie gminy.
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5. Sekretarz gminy zwraca projekt aktu normaygo do wiéciwej komorki
organizacyjnej urgdu w razie stwierdzeniazinie zostat zachowany tryb pegbwania
okreslony w ust. 1-4.

Rozdziat 4
Zakres dziatania komorek organizacyjnych urzdu

8 15. Do zakresu dziatarikeferatu Finansowo-Budetowegonalezy w szczegolngci:
1) opracowywanie szacunku dochodéw teid z podatkow i optat;
2) opracowywanie projektu rocznego hatli gminy, obejmuagcego zadania wkasne gminy
oraz zadania z zakresu administracjdmvej;
3) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:
a) uchwalenia bugtu gminy,
b) zmian bugetu gminy i w budecie gminy,
c) uchwalenia wieloletniej prognozy finansowej,
d) podatkéw i optat, w tym:
- okrélania wysokdci stawek podatku od nieruchoiedi wprowadzania innych fi
okrélone w ustawie zwolniew podatku od nieruchondai,
- okrélania wysokdci stawek podatku ostodkow transportowych i wprowadzania
innych ni okreslone w ustawie zwolniew podatku odrodkéw transportowych,
- ustalania wysokoi stawek podatku od posiadania psow, zasad palraaiterminow
ptatnéci tego podatku,
- okrélania wysokdci stawek optaty targowej i optaty administracyjnej
- poboru podatku rolnegoshego i podatku od nieruchosw od oséb fizycznych
w drodze inkasa oraz oflemia inkasentow i wysokoi wynagrodzenia za inkaso,
- okrélenia trybu i szczegotowych warunkéw zwolnieniapmtiatku rolnego aytkow
rolnych, na ktérych zaprzestano produtajne;,
- wprowadzenia innychznokreslone w ustawie zwolnielub ulg w podatku rolnym,
- obntenia ceny skupsayta, przyjmowanej jako podstawa obliczenia podattnego
na obszarze gminy,
e) magtkowych gminy, przekraczagych zakres zwyktego zaydu, dotycacych:
- emitowania obligacji oraz oktania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu przez
burmistrza,
- zacigania diugoterminowych pgczek i kredytow,
- ustalania maksymalnej wysé&opazyczek i kredytow krotkoterminowych
zaciganych przez burmistrza w roku adowym,
- zobowgzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontow ate&i przekracza-
fcej granig ustalam corocznie przez rgdgminy,
- ustalania maksymalnej wysé&opazyczek i poeczen udzielanych przez burmistrza
w roku bugzetowym,
f) okr&lania wysokdéci sumy, do ktérej burmistrz mie samodzielnie zagya
zobowdzania;

4) opracowywanie projektow zazer burmistrza w zakresie wynikgjym z uchwaty
budetowej oraz w sprawie opracowania planu finansovaegia administracji radowe;j
| jego zmian;

5) biezaca realizacja buaktu gminy i przygotowywania informacji o jej przebu;

6) opracowywanie sprawozta dziatalndci finansowej gminy;

7) sporadzanie jednostkowych i zbiorczych bilanséw oraasmzda finansowych;
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8) opracowywanie zaktadowego planu kont orazmsii ustalajcych zasady obiegu
i kontroli dokumentow;
9) organizowanie i kontrolowanie prawidtiowegoethi dokumentacji niezdnej dla
prowadzenia rachunkowa;
10) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;
11) prowadzenie gospodarki funduszami znajchmi sk w dyspozycji gminy;
12) prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych wygiw gminy, a w szczegoldoi:
a) dokonywanie wymiaru zobaania piengznego, podatku od nieruchosud od
0s6b fizycznych, podatku ébdkéw transportowych i podatku od posiadania pséw,
b) ws¢pna kontrola deklaracji w sprawie podatku rolndgémego i podatku od
nieruchomii naleznego od oséb prawnych ifstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadagych osobowgci prawnej,
c) zbieranie materiatéw i informacji niezimych do ustalenia zoboaziania pieniznego
i podatku od nieruchosm,

d) prowadzenie kart gospodarstw orazdme nanoszenie zmian,

e) prowadzenie ewidencji podatnikow podatdun@ruchoméci oraz jej aktualizacji,

f) prowadzenie rejestrow wymiarowych i rejést przypisow i odpisow,

g) rozpatrywanie podav zakresie ulg wynikagych z ustawy o podatku rolnym,

h) prowadzenie ewidencji podatnikdéw podatk$mdkow transportowych i podatku

od posiadania psa,

1) rozpatrywanie podav zakresie umorzg zaniechania poboru i odrogzerynikajacych
z ustawy Ordynacja podatkowa,

j) zatatwianie odwofawnoszonych przez podatnikow,

k) wydawanie decyzji w sprawie odpowiedzidmamsob trzecich za zalegi

podatkowe podatnika,

l) prowadzenie rejestru udzielonych ulg, @ded, umorzé i zaniechania poboru
zobowizan podatkowych oraz dokumentacji w zakresie oblicaahkiutkow
finansowych wynikagych z ré@nicy pomedzy stawkami podatkowymi uchwalonymi
przez RagMiejska a ustalonymi przez Ministra Finanséw, wykazywanych
w zbiorczym sprawozdaniu z wykonaniamid gminy,

1) wydawanie zaviadczé o stanie magkowym, dochodowgxi i niezaleganiu
w podatkach,

m) prowadzenie rachunko¥a podstawowej w zakresie:

- zobowdzania piengznego,

- podatku od nieruchoiu,

- podatku rolnego ideego,

- podatku oérodkow transportowych,
- podatku od posiadania psow,

- opfaty targowej i administracyjnej,

n) prowadzenie rejestru zbiorczego wptat pkalaych,

0) prowadzenie kontroli rachunkowej sottysdnkasentéw oraz spraw wynagrodzenia
za inkaso,

p) prowadzenie pagtowania egzekucyjnego w zakresie zalégtpodatkowych;

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéwedrzi stray miejskiej, a w szczegolsoi:

a) kompletowanie dokumentacji stangeej podstaw dokonania wyptaty nakaych
pracownikom wynagrodze zasitkow,

b) sporzdzanie listy ptac,

C) stosowanie przepisow ustawy o podatku ddotvym od oséb fizycznych,

d) wydawanie Zaviadczeé o wynagrodzeniach;

14) prowadzenie spraw kasowychdua oraz jednostek pomocniczych gminy;
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15) obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy;
16) obstuga finansowo-kgjowa urzdu i stray miejskiej, a w szczegolsoi:
a) prowadzenie wdzeir syntetycznych i analitycznych kgiowasci budzetowej,
b) rozliczanie dowodow zwdanych z zakupem i zyciemsrodkéw zywnaosci,
c¢) ewidencjdrodkoéw specjalnych,
d) organizowanie prac zyganych z przeprowadzeniem inwentaryzacji, wycena
i ustalanie warfoi spisanych sktadnikow makowych,
e) ewidencja przychodéw i rozchodow zaktadgoviinduszuéwiadczeé socjalnych,
f) prowadzenie rozlichewynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug,
g) egzekucja natacsci budzetowych;

17) prowadzenie ewidencji i kontrola wykorzystagriadkdw trwatych, aktualizacja wyceny,
dokonywanie odpisow umorzeniowych, spdeanie sprawozaestatystycznych;

18) sporadzanie rocznych planow kontroli wewgtrzne;;

19) zapewnienie funkcjonowania kontroli zgizzej;

20) organizowanie i koordynowanie dziatadoiokontrolnej prowadzonej w gminnych
jednostkach organizacyjnych;

21) przeprowadzanie kontroli finansowej w komorkacganizacyjnych ukglu oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych w maonym zakresie;

22) analizowanie skuteczém kontroli, w tym przeprowadzanie kontroli spravagizych
oraz nadzorowanie realizacji wnioskow i zetepokontrolnych wiasnych oraz wnioskow
kierowanych do wiadz gminy przez Regiondltbe Obrachunkow i inne organy
kontroli;

23) sporadzanie okresowych ocen i sprawo#dityczcych dziatalnéci kontrolnej;

24) opracowywanie projektu regulaminu kontroli wetwanej;

25) przeprowadzanie kontroli z petnienia obgekiu zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikdbw oraz umowy ubezpieczenia budynkowmiazych;

26) wzywanie do uiszczenia optaty z tytutu niesptia obowazku zawarcia umowy
ubezpieczenia oboazkowego;

27) ustalanie, w drodze decyzji, jednorazowe] gpiatytutu wzrostu wartai nieruchomeci
w zwhzku z uchwaleniem albo zmiamiejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

a) w przypadku sprzeds nieruchoméci przez jej whaciciela, albo aytkownika
wieczystego,

b) nazadanie wi&ciciela albo aytkownika wieczystego nieruchorm zgtoszone
przed jej sprzeda,;

28) przedstawianie Radzie Miejskiej okresowych iinfacji o wydanych decyzjach, o ktorych
mowa w punkcie 27;

29) realizacja zadaz zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartegoniecdeju
nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

30) zaradzanie finansowe projektem w ramach funduszy ponvgcb;

31) egzekucja nakmosci z tytutu optaty adiacenckiej na podstawie dokataeji
sporzadzonej przez komorki merytoryczne.

8 16. Do zakresu dziatarfeferatu Organizacji nalezry w szczegolngxi:
1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegprawach:
a) statutu gminy,
b) wyboru i odwotania przewodnigzgo i wiceprzewodniezych Rady Miejskiej,
c) ustalenia sktadu osobowego statych i gioyeh komisji Rady Miejskiej,
d) ustalenia wynagrodzenia burmistrza,
e) powotania i odwotania skarbnika gminy,
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g) udzielenia lub nieudzielenia absolutorioommistrzowi,
h) tworzenia,aczenia, podziatu oraz znoszenia jednostek pomogeiicgminy,
i) statutow jednostek pomocniczych gminy,
J) tworzenia, likwidacji i reorganizacji gnmych jednostek organizacyjnych,
K) statutow gminnych jednostek organizacyjnyc
l) przygcia zada z zakresu administracjigdowej oraz zadaz zakresu wkciwosci
powiatu i wojewddztwa,
1) wspotdziatania z innymi gminami,
m) herbu, flagi i innych symboli gminy,
n) nadania honorowego obywatelstwa gminyyan tytutdbw honorowych,
0) wysipienia o ustalenie, zmiatub zniesienie ukdowej nazwy miejscowdai
(czsci miejscowdci) lub obiektu fizjograficznego wzgdinie wyraenia opinii
w tym przedmiocie;
2) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Miejskjej komisiji;
3) prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej oz rejestru;
4) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelaaimych;
5) obstuga organizacyjnazdyow przewodniczcego Rady Miejskiej;
6) organizowanie spotkaadnych z wyborcami;
7) prowadzenie spraw osobowych radnych;
8) przyjmowanie i koordynowanie spraw zmanych z éwiadczeniami magkowymi osob
zobowazanych do ich zizenia;
9) prowadzenie zbioru zaidzen i pism okolnych burmistrza oraz ich rejestru;
10) prowadzenie i udaginianie do powszechnego wdu zbiorow:
a) Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego,
b) aktéw prawa miejscowego ustanowionycleprrgany gminy;
11) prowadzenie zbiorow Dziennika Ydowego Gtownego Urzlu Statystycznego
oraz Dziennika Uedowego Wojewddztwa Opolskiego;
12) zapewnianie obstugi prawnej cau;
13) opracowywanie projektu regulaminu organizacymerz:du;
14) organizowanie przygotowa przeprowadzenie wyborow:
a) do Sejmu i Senatu RP,
b) prezydenta RP,
c) do Parlamentu Europejskiego,
d) do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wegztw,
e) burmistrza,
f) tawnikow,
g) organdéw sotectw i osiedli;
15) organizowanie przygotowa przeprowadzenie referendow lokalnych i ogolngkngych;
16) koordynowanie obstugi kancelaryjno-techniczedjra wiejskich i ogdlnych zebra
mieszkacow;
17) organizowanie kontaktéw wadu z sotectwami i osiedlami;
18) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania gkiawnioskow oraz prowadzenie
ich rejestru;
19) prowadzenie sekretariatu ez,
20) zakup tablic ukdowych i pieczci;
21) zaopatrywanie u¢du w materiaty biurowe, druki i formularze oraz zpii meble;
22) prenumerata prasy oraz organéw promulgacyjnych;
23) gospodarka pomieszczeniami biurowymi;
24) zlecanie bimcych remontow i konserwacji budynku gdzi oraz napraw jego udzen
I instalacji;
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25) prowadzenie spraw kadrowych pracownikowedrei stray miejskiej oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych (z atkiem przedszkoli i szkot),a w szczegGinb
a) nawizywanie i rozwazywanie stosunku pracy (w tym nabor na wolne stasieav
urzdnicze),
b) ocena pracownikow,
C) awansowanie, nagradzanie i premiowanie,
d) koordynowanie shby przygotowawczej,
d) stosowanie kar padkowych,
e) prowadzenia ewidencji czasu pracy;,
26) opracowywanie regulaminu pracy oraz regulampirimiowania pracownikéw obstugi;
27) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegagigdaminu pracy, w tym ustalonego
w urzdzie czasu pracy i pardku;
28) prowadzenie spraw szkalepodnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
29) organizowanie praktyk zawodowych izsta
30) sporadzanie wnioskow o nadanie odznatpanstwowych i odznak;
31) prowadzenie spraw zaktadowego fundusziadcze socjalnych;
32) spisywanie zeznagwiadkdw w sprawach rentowych;
33) prowadzenie spraw ochrony zdrowia.

8 17. Do zakresu dziatarfieferatu Rolnictwa, Ekologii i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy w szczegolngci:
1) wydawanie zaviadczeé o pracy w gospodarstwie rolnym;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrorglimo nasiennictwa:

a) przyjmowanie zawiadonii® wystpieniu lub podejrzeniu wygpienia organizmu
szkodliwego podlegaiego obowizkowi zwalczania oraz przekazywanie ich
wojewddzkiemu inspektorowi Inspekcji Oahy Ralin i Nasiennictwa,

b) wydawanie wkiwemu organowi Inspekcji Ochrony Rim i Nasiennictwa polecenia
podicia dziata zmierzagcych do usuricia bezpéredniego zagreenia
fitosanitarnego,

c) opracowywanie projektow uchwat Rady Migggklotyczcych opinii w przedmiocie:
- wprowadzenia przez wojewazhkazu uprawiania niektérychstim uprawnych

lub ich odmian albo zakazu stosowaméeriatu siewnego o nieodpowiedniej
zdrowotngi lub zakazu umieszczania uli z pszczotami na@imrolnych
potazonych w pobliu chronionych upraw,

- tworzenia i znoszenia przez wojewogjondw zamknritych wytwarzania
kwalifikowanego materiatu siewnego odmeiemniaka,

- ustalania przez wojewpgrzedsgbiorcow organizujcych na zasadzie wadznaci
wytwarzanie ziemniaka i skup kwalifikamego materiatu siewnego odmian ziemnia-
ka w rejonach zamktych;

3) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziataarkamanii:
a) wydawanie zezwalana prowadzenie uprawy maku lub konopi witdknistych,
b) sprawowanie nadzoru nad uprawami makkaropi wioknistych;

4) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chpaékznych zwierat:

a) wydawaniéwiadectw pochodzenia zwiestz

b) sporzdzania projektow uchwat w sprawie optat za znakaevawierzt
i wystawianidwiadectw miejsca pochodzenia zwigtz

C) przyjmowania zawiadontie® podejrzeniu wygpienia choroby zakaej u zwierzcia
i informowania o tym powiatowego lekakzeterynarii,

d) znakowania obszar6w dotitych lub zagraonych chorob zakana zwierzt,
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e) wydawania powiatowemu lekarzowi weteryinaoiecenia podjcia dziata
zmierzajcych do usunicia bezpéredniego zagreenia bezpieczestwa sanitarno-
weterynaryjnego;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwterz

a) wydawanie decyzji w sprawie czasowego cateh zwierzcia, w przypadku
zrcania s¢ nad nim, wiacicielowi lub opiekunowi,

b) wydawanie zezwalena prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa ragyawane;j
za agresywdn

c) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie:

- wylapywania bezdomnych zwigrbraz rozstrzygania o dalszym pgxiwaniu
Z nimi,
- programu zapobiegaggo bezdomrigi zwierzt;
6) organizowanie i prowadzenie spisow rolnych;
7) udziat w opracowaniu szacunku plonow;
8) upowszechnianie pegu rolniczego;
9) organizowanie przygotowa przeprowadzenie wyborow do rady powiatowej izby
rolniczej;
10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntémyobi i lesnych:

a) przygotowywanie wnioskéw do tavych organdw o wyrzenie zgody na
przeznaczenie gruntow rolnychsngch na cele nierolnicze i niglee,

b) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miégskv sprawie olgcia ochrol gruntéw
wymienionych w art. 2 ust. 1 pkt 1, 3ugtawy o ochronie gruntow rolnych kig/ch,
zaliczonych do klas 1V, IVa i IVb, wytwoonych z gleb pochodzenia mineralnego,

¢) wydawanie opinii w sprawie nakmia obowazku zdgcia oraz wykorzystania na cele
poprawy wart@i uzytkowej gruntow prochnicznej warstwy gleby z grumtInych
klas I, Il, Illa, llb, 1, IVa i IV ora z torfowisk, w razie wyiczania gruntow
z produkcii,

d) nakazywanie wdaicielowi gruntow wykonania odpowiednich zabiegowazie
wysipienia z jego winy okrdonych w ustawie form degradacji gruntéw stangych
uytki rolne oraz gruntow zrekultywowanych na celtney a take zlecanie wykonania
zasfpczego tych zabiegéw na koszt ydiela gruntdw w razie niewykonania poivy
szej decyzji,

e) sporzdzanie projektu planu gospodarowania na gruntatbzpoych na obszarach
szczegolnej ochrosyodowiska lub w strefach ochronnych, istagjch wokot zakta-
doéw przemystowych, oraz powiadamianiesuitaeli gruntéw o wytaeniu planu do
wghdu,

f) nakazywanie wiaicielowi gruntéw, w porozumieniu z wojewddzkim pektorem
sanitarnym, zniszczenia aitomych upraw, przemieszczenia zwigirpoza obszar
strefy ochronnej lub dokonania ich ubajuazie prowadzenia produkcji w sposéb
naruszagy stosowne ustalenia planu, o ktorym mowa w Jit. e

g) sporzdzanie opinii dotyczcych decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodaania
gruntow,

h) sprawowanie kontroli stosowania przepis®tawy o ochronie gruntéw rolnych
i lénych,

i) opiniowanie wnioskow wigicieli gruntéw o przyznanigrodkow z budetu Pastwa
na pokrycie kosztow zalesienia,

j) dokonywanie uzgodmen sprawie rocznego limitu zalesienia na obszameigtu,

k) opracowywanie projektow uchwat Rady Miegghkiv sprawie akceptacji zmiany
charakteruaytkowania gruntu z rolnego nastey;
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11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zasob&éwdb i gospodarki knej oraz zalesie
a) sporadzanie opinii w przedmiocie przyznania wdecielom lub uytkownikom
wieczystym gruntéwrodkéw na pokrycie kosztow zalesienia gruntow élkreych
w miejscowym planie zagospodarowaniu girzennego lub decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,
b) opracowywanie projektéw uchwat Rady Migggklotyczicych opinii w sprawie
wniosku o uznanie lasu za ochronny lubbawienie go tego charakteru,
¢) informowanie wigicieli lasow o wytgeniu do publicznego wgtlu w siedzibie urgu
projektu uproszczonego planuagizenia lasu,
d) wykonywanie prawa pierwokupu w razie sdezg potazonych
w granicach administracyjnych miastavasgruntow i innych nieruchorngoi
znajdujcych s¢ w zaradzie Lasow Pastwowych,
e) wys¢powanie do Dyrektora Generalnego Laséwiddaowych z wnioskiem
0 przekazanie lasow, gruntow oraz innyigmuchomeéci wskazanej jednostce
organizacyjnej,
f) opiniowanie wnioskow wiagicieli gruntdw o przyznanigrodkéw z budetu Pastwa
na pokrycie kosztéw zalesienia,
g) dokonywanie uzgodriav sprawie rocznego limitu zalesienia na obszameigtu,
h) opracowywanie projektow uchwat Rady Miégskv sprawie akceptacji zmiany
charakteruaytkowania gruntu z rolnego nastey;
12) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa:
a) opiniowanie rocznych planéw towieckichalahych przez dzieawcow obwodow
towieckich,
b) wspotdziatanie z dzieamwcami i zargdcami obwodow towieckich oraz z nagiéczy-
mi Pastwowego Gospodarstwa dreego Lasy Pastwowe w sprawach zwzanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckictszazegolinéci w zakresie ochrony
i hodowli zwierzyny,
¢) wydawanie opinii w przedmiocie wydziawienia obwodu towieckiego,
d) wykonywanie czynioi zwiazanych z rozliczeniem przez wydziawiapcego
nalenego gminie czynszu za dztamne obwodu towieckiego,
e) podejmowanie mediacji dla polubownego traygniccia sporu 0 wysokig
wynagrodzenia za szkody towieckie;
13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawie:
- uzgodnienia projektu rozpadzenia wojewody w sprawie utworzenia, zmiany
granic lub likwidacji parku krajobrazego,
- zaopiniowania oraz uzgodnienia niektbrystalé projektu planu ochrony dla
parku krajobrazowego i rezerwatu,
- uzgodnienia projektu rozpedzenia wojewody w sprawie wyznaczenia lub
powtkszenia obszaru chronionego krajobrazu,
- wyznaczenia, likwidacji lub zmiany grawbszaru chronionego krajobrazu,
- zaopiniowania projektu listy obszaroatiira 2000,
- uzgodnienia projektu planu ochrony @pazNatura 2000,
- zaopiniowania zezwolenia na realizgdanu lub projektu przedswvziecia
0 potencjalnym bezfgednim lub pérednim wptywie na stan obszaru Natura 2000,
- ustanowienia i zniesienia pomnika pozlyr, stanowiska dokumentacyjnego,
uytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-kragdmwego,
- uznania za park gminny terenu pozalmdmn miast i wsi o zwartej zabudowie,
pokrytego drzewostanem i niedego ochroa na podstawie ustawy o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami,
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b) zaktadanie i utrzymywanie w naygym stanie terenow zieleni i zadrzewienia,

¢) wydawanie zezwalena usunjcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaiio

d) wymierzanie administracyjnych kar pigmych za:

- zniszczenie terenow zieleni albo drhewkrzewow spowodowane niewawym
wykonywaniem robét ziemnych lub wykastgniem sprgu mechanicznego albo
uradzen technicznych oraz zastosowanig@mdkow chemicznych w sposob
szkodliwy dla &innosci,

- usuwanie drzew lub krzewow bez wymagareezwolenia,

- Zniszczenie spowodowane niedsdaa pielegnach terendw zieleni, zadrzewig
drzew lub krzewow;

14) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawie ustanowienia ograniézeo
do czasu funkcjonowania instalacji lub kotaysa z urzdzes, z ktérych emitowany hatas
mae negatywnie oddziatywanasrodowisko;

15) prowadzenie - w przypadku zwykitego korzystasigrodowiska przez osoby fizyczne -
spraw:

a) przyjmowania wynikow okresowych pomiarovelkosci emisji, przedktadanych
przez prowadzych instalacje orazaytkownikéw urzdzen,

b) naktadania na prowagego instalagj lub uzytkownika uradzenia obowjzku
prowadzenia w okdlenym czasie pomiaréw wielkoi emisiji, jezeli z przeprowa-
dzonej kontroli wynika,e nasipito przekroczenie standardéw emisyjnych,

) ustalania wymagaw zakresie ochron§rodowiska dotyczcych eksploatacii
instalacji, z ktorej emisja nie wymagayolenia,

d) przyjmowania zgtosaenstalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia
mogcych negatywnie oddziatywanasrodowisko;

16) przyjmowanie informacji o rodzaju, $la i miejscach wysfpowania substancji
stwarzajcych szczegolne zagrenie dlasrodowiska, przedktadanych w formie
uproszczonej przez osoby fizyczne ndeloe przedsibiorcami;

17) przedktadanie wojewodzie okresowych informagajodzaju, ildci i miejscach
wystpowania substancji stwaraaych szczegdlne zagrenie dlasrodowiska;

18) nakazywanie osobie fizycznej eksploatej instalagi w ramach zwykiego korzystania
zesrodowiska lub eksploatagej uradzenie wykonania w okénym czasie czynrigi
zmierzacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywaai@odowisko;

19) wstrzymywanie kytkowania instalacji w razie naruszenia warunkéwydg okreslajacej
wymagania dotyaze eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie vaga pozwolenia,
prowadzonej przez osphzyczm w ramach zwyktego korzystania g@dowiska;

20) wstrzymywanie zytkowania instalacji lub ueglzenia, jeeli osoba fizyczna nie
dostosowata sido wymaga decyzji, o ktérej mowa w pkt 19;

21) wyrazanie zgody na poglfie wstrzymanej dziatalgoi po stwierdzeniu z ustaty
przyczyny wstrzymania;

22) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosoag@nzepisow o ochronigodowiska;

23) wystpowanie w charakterze osksgciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochrorii@dowiska;

24) wystpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrérpdowiska o podicie odpowied-
nich dziata w razie stwierdzenia w wyniku kontroli naruszepiaez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochrorfimdowiska lub wysipienia uzasadnionego podejrzenia,
ze takie naruszenie mogto ngst;

25) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznyntivdziatalnéci w dziedzinie ochrony
srodowiska;
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26) zawiadamianie wéagiwych organéw administracji gdowej lub witdciwych organéw
jednostek samadu terytorialnego w razie stwierdzenia naruszeérodowiska w wyniku
wykonywania dziatalrioi gospodarczej;

27) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymania wykearyia dziatalnéci gospodarcze;j
w przypadku braku mbwosci zawiadomienia, o ktérym mowa w pkt 26;

28) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie w zakresie obejaoym:

a) wnioski o wydanie zezwolenia oraz zezwialera usunicie drzew lub krzewdw,

b) decyzje o wymiarze administracyjnych kemngznych za:

- zniszczenie terendw zieleni albo drhelwkrzewow spowodowane niewtawym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykgstaniem sprgu mechanicznego albo
urgdzen technicznych oraz zastosowanié@mdkédw chemicznych w sposéb
szkodliwy dla ihinnosci,

- usuwanie drzew lub krzewéw bez wymagarneezwolenia,

- zniszczenie spowodowane nigeda&a pielegnach terendw zieleni, zadrzewie
drzew lub krzewodw,

c) programy zwizane z podejmowaniem rozstrzyghistotnych dla ochronyrodowiska;

29) prowadzenie publicznie dgphego wykazu danych o dokumentach zawiesajh
informacje grodowisku i jego ochrony;

30) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowaniamioda
a) wyznaczanie za odszkodowaniergciznieruchomeéci przylegtej do wod oletych

powszechnym korzystaniem, utiwiajacej dos¢p do wody,

b) nakazywanie wdaicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniegoWwykonania
uradzer zapobiegajcych szkodom, jeeli spowodowane przez wiaciela zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wpltyavag grunty ssiednie,

c) zatwierdzanie ugod ustalgjch zmiany stanu wody na gruntach, zawieranych
pomgdzy wigcicielami gruntow,

d) opracowywanie projektow uchwat Rady Migg$kv sprawie wyznaczenia miejsc
wydobycia kamieniawiru, piasku oraz innych materiatdw w granicach ppechnego
korzystania z wod;

31) umieszczanie i utrzymywanie w najeym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

32) ustalanie numeréw padkowych nieruchomii zabudowanych oraz nieruchofod
przeznaczonych pod zabudorgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego;

33) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numenacjzadkowej nieruchomsi;

34) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:

a) wyraenia zgody na dokonanie darowizny nieruchécnstanowicej wkasné¢ gminy,

b) przyznania pierwsistwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzeawvcom,

¢) zwolnienia z obowzku zbycia w drodze przetargu nieruchdoigrzeznaczonych
pod budownictwo mieszkaniowe, na reajizaczadzen infrastruktury technicznej
lub innych celow publicznych,

d) szczegdtowych warunkdw korzystania z ribomdaci przez samorgowe jednostki
organizacyjne, na rzecz ktérych ustanowitvwaty zarad,

e) wyraenia zgody na udzielenie bonifikaty od ceny spraedeej nieruchomei,

f) wyraenia zgody na podwigzenie lub obrienie bonifikaty od ceny nieruchost
wpisanej do rejestru zabytkow,

g) wyraenia zgody na udzielenie bonifikaty od pierwszdatpi optat rocznych z tytutu
tytkowania wieczystego,

h) podwyszenia stawki procentowej optaty rocznej z tytutytkowania wieczystego,

1) wyraenia zgody na udzielenie bonifikaty od optaty zzegsztatcenie prawa
uytkowania wieczystego w prawo wiasieq
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]) wyraenia zgody na udzielenie bonifikaty od optat roedny tytutu trwatego zasru,

K) podwyszenia stawki procentowej optaty rocznej z tytmuatego zarzdu,

) przysipienia do scalenia nieruchofmoi ich ponownego podziatu na dziatki gruntu,

}) scalenia nieruchonid i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu,

m) przeprowadzenia na koszt gminy powszectaksgcji nieruchomiei w okresie
medzy terminami ustalonymi w ustawie,

n) nadania mocy uwdowe] mapom taksacyjnym i tabelom taksacyjnym,

0) zasad nabycia, zbycia i add#&nia nieruchomiei gruntowych oraz ich
wydzietawiania lub najmu na okres diry ni trzy lata,

p) nazw ulic i placéw publicznych;

35) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchiomo
a) ewidencjonowanie nieruchofo
b) zapewnianie wyceny nieruchafuioprzez rzeczoznawcéw mggowych,

) sporzdzanie planéw wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchaitiqprzed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonywanie czynioi zwiazanych z naliczaniem néaieosci za nieruchonmgci
udosfpniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tydeznasci,

f) sporadzanie i podawanie do publicznej wiadaimiovykazu nieruchoniei
przeznaczonych do sprzeglalo oddania w zytkowanie wieczyste,aytkowanie,
najem lub dzieaw,

g) organizowanie przetargéw na sprzdda oddanie w zytkowanie wieczyste
nieruchomiei,

h) prowadzenie rokovtav sprawie zbycia nieruchoréa,

1) sprzedalub oddawanie w zytkowanie wieczyste nieruchorm,

J) dokonywanie darowizny i zamiany nieruchasm,

k) oddawanie nieruchordm w wzytkowanie lub dzierawe,

l) podejmowanie czyndo w postpowaniu gdowym w sprawach o wiasfolub
inne prawa rzeczowe na nieruchéenm roszczenia ze stosunku dzeamy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwieniiz nabycia wkasroi nieruchomeci przez
zasiedzenie oraz o wpis wekkie wieczystej lub o zatenie ks¢gi wieczystej,

1) przygotowywanie opracowaeodezyjno-prawnych i projektowych,

m) dokonywanie podziatdw nieruchofsboraz scal& nieruchoméci i ich ponownego
podziatu na dziatki gruntu;

36) udzielanie bonifikaty od ceny sprzedawanejutkomdci;

37) podwyszanie lub obrianie bonifikaty od ceny nieruchosud wpisanej do rejestru
zabytkow;

38) ustalanie dodatkowych optat rocznych z tytutytkowania wieczystego w przypadku
niedotrzymaniu terminu zagospodarowania icieomaci;

39) udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytwkytkowania wieczystego;

40) dokonywanie aktualizacji optaty rocznej z tytukytkowania wieczystego;

41) nabywanie nieruchonsa w drodze umowy;

42) wykonywanie prawa pierwokupu;

43) prowadzenie spraw uwtaszczeniowych;

44) przejmowanie nieruchorém rolnych Skarbu Restwa nieprzekazanych do Zasobu
Wiasnéci Rolnej Skarbu Restwa lub nieprzekazanych Agencji WiascidRolnej Skarbu
Pastwa;

45) przygotowywanie wnioskOw 0 wszgie pos¢powania wywlaszczeniowego na rzecz
gminy;

46) prowadzenie spraw zagianych z przekazywaniem gminie zaktadowych budynkow
mieszkalnych przez przegsiorstwa pastwowe i spétki skarbu patwa;
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47) ustanawianie trwalego zadz na rzecz samagdowej jednostki organizacyjnej;
48) orzekanie o wygaicciu trwatego zargdu;
49) orzekanie o przekazaniu trwatego zadtzmidzy samorzdowymi jednostkami
organizacyjnymi;
50) ustalanie wysokai optat rocznych z tytutu trwatego zadu nieruchoméci oraz
udzielanie bonifikat od tych optat;
51) dokonywanie aktualizacji optat rocznych z tyttdwatego zargdu nieruchomsci;
52) stwierdzanie nabycia przezytkownika wieczystego prawa wiasid nieruchomeci;
53) przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchamo
54) zapewnianie gruntdw na potrzeby pracowniczygtoddw dziatkowych;
55) pozyskiwanigrodkéw z funduszy pomocowych:
a) opracowywanie wnioskow,
b) nadzér nad realizagprojektdw,
C) sprawozdawcz6,
d) przygotowywanie wnioskéw o ptateg
e) promocja projektéw,
f) kontrola realizacji projektéw;
56) realizacja zadiaz zakresu pogpowania z odpadami:
a) opiniowanie programow odpadami niebezpiggiEnprzedktadanych marszatkowi lub
starécie przez wytwércow odpadow niebezpiecznych,
b) sporzdzanie opinii w przedmiocie wydawanych przez starpezwolé
na prowadzenie dziatakoow zakresie zbierania lub transportu odpadéw;
57) nakazywanie posiadaczowi odpadow ustiaiodpaddw z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania;
58) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwiarni;
59) ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrosartasci nieruchomeéci na skutek podziatu
geodezyjnego.

8 18. Do zakresu dziatarfeferatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennejnalezy
w szczegolngci:
1) opracowanie programu gospodarczego gminy wdlyategii rozwoju gminy oraz
wieloletniego programu inwestycyjnego;
2) prowadzenie inwestycji i remontow:
a) przygotowywanie umow w sprawach zamdawia roboty budowlane, ustugi
projektowe oraz ustugi w zakresie petiadankcji inspektora nadzoru inwestorskiego,
b) realizacja obowtkow inwestora okrdonych w prawie budowlanym,
a W szczegoldoi organizowanie procesu budowy,
c) sprawdzanie dokumentacji projektowo-kossowej,
d) kontrola terminowdei wykonania rob6t budowlanych,
e) udziat w odbiorach robot,
f) rozliczanie inwestycji i remontow,
g) sprawowanie nadzoru nad realizaceyvestycji i remontéw prowadzonych przez
gminne jednostki organizacyjne;
3) zaradzanie publicznymi placami zabaw i rekreacji;
4) wydawanie powiatowemu inspektorowi nadzorudwidnego polecenia pagjia
dziata zmierzajcych do usuricia bezpéredniego zagreniazycia lub zdrowia
ludzi zwhzanego z budoay utrzymaniem lub rozbiéekobiektow budowlanych;
5) sporadzanie studium uwarunkowwa kierunkdw zagospodarowania przestrzennego

gminy;



16

6) podejmowanie dziatezmierzajcych do uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego:

a) ogtaszanie o przypieniu do sporzdzania planu,

b) zawiadamianie o przypieniu do sporgdzania planu instytucji i organéw
widciwych do uzgadniania i opiniowania planu,

) rozpatrywanie wnioskéw do planu,

d) sporzdzanie projektu planu wraz z progaaxdziatywania narodowisko,

e) sporadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia yplan

f) zasgganie opinii o projekcie planu:

- gminnej lub innej wiaiwej komisji urbanistyczno-architektonicznej,
- wojtow, burmistrzow albo prezydentéw sijaranicacych z obszarem odiym
planem, w zakresie rozmieszczenia inyggistelu publicznego o znaczeniu lokalnym,

g) uzgadnianie projektu planu z ydavymi organami,

h) wysgpowanie 0 zgogina zmiar przeznaczenia gruntoéw rolnych ghgch
na cele nierolnicze i niéte,

I) wprowadzanie zmian wynikaych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnie

]) ogtaszanie o wykeniu projektu planu,

k) wyktadanie projektu planu do publicznegglaslu i wyktadanie tego projektu
wraz z prognazoddziatywania narodowisko do publicznego wglu oraz
organizowanie dyskusji publicznej nadypgiymi w projekcie rozwizaniami,

l) wyznaczanie terminu, w ktérym osoby fizge i prawne oraz jednostki
organizacyjne nieposiagizg 0sobowsci prawnej mog wnost uwagi dotycace
projektu planu,

1) rozpatrywanie uwag, o ktorych mowa w llit.

m) wprowadzanie zmian do projektu planu wypiggch z rozpatrzenia uwag,

o ktérych mowa w lit. |, oraz ponawianizgodni@é w niezlgdnym zakresie,

n) przedstawianie Radzie Miejskiej projektaml wraz z list nieuwzgédnionych
uwag, o ktérych mowa w lit. I;

7) prowadzenie pogtowania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko skutkow
realizacji planéw zagospodarowania przestreggo, w tym spoegizanie prognoz
oddziatywania ngrodowisko;

8) zlecanie sposzlzenia opracowania ekofizjograficznego;

9) udos¢pnianie do wgldu zainteresowanym studium uwarunkaw&ierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy lusotwego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wgwyg planu;

10) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagdapmwania przestrzennego
oraz wnioskow o ich spadzenie lub zmiag gromadzenie materiatdw z nimi
zwhzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw;

11) opracowywanie wieloletnich programow spgizania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

12) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicgue

13) ustalanie warunkoéw zabudowy;

14) prowadzenie - w ramach pgsbwania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu |aeadji
inwestycji celu publicznego lub decyzji o wakach zabudowy - pagiowania w sprawie
oceny oddziatywania feodowisko planowanego przegszigcia mogcego znaczo
oddziatywa nasrodowisko, w tym okréanie zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsiwziccia nasrodowisko oraz stwierdzanie obawku jego sporgdzenia,

15) prowadzenie rejestru wydanych decyziji:

a) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celudgznego o znaczeniu powiatowym
i gminnym,
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b) o ustaleniu warunkéw zabudowy;
16) opiniowanie projektu planu zagospodarowani@§irzennego wojewodztwa;
17) opiniowanie zgodrigi proponowanego podziatu nieruchadoiz ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przesterg)
18) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie w zakresie obejaoym:
a) projekty planéw zagospodarowania przestrego,
b) plany zagospodarowania przestrzennego,
c) prognozy oddziatywania seodowisko,
d) decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestyaglu publicznego i decyzje o warunkach
zabudowy oraz wnioski o ich wydanie,
€) postanowienia stwierdze¢ obowazek sporzdzenia raportu o oddziatywaniu
przedsiwziccia nasrodowisko,
f) raporty o oddziatywaniu przegsizigcia nasrodowisko,
g) opracowania ekofizjograficzne;
19) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegprawach:
a) programu gospodarczego gminy w tym &g strategii rozwoju gminy,

b) przysipienia do spordzania studium uwarunkowwa kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,
¢) studium uwarunkowid kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
d) przysipienia do sporgizania miejscowego planu zagospodarowania przestne,
e) miejscowego planu zagospodarowania pzstiego i jego zmian;
20) pozyskiwanigrodkéw z funduszy pomocowych:
a) opracowywanie wnioskow,
b) nadzér nad realizagprojektdw,
C) sprawozdawcz6,
d) przygotowywanie wnioskéw o ptateg
e) promocja projektéw,
f) kontrola realizacji projektéw;
21) obstuga instalacji c. 0. w Wdzie Miejskim:
a) whczanie i wyhczanie ogrzewania,
b) prowadzenie ewidencji zgcia oleju opatowego,
c¢) informowanie wixiwej komaorki organizacyjnej uedu o potrzebach w zakresie
zakupu opatu oraz przedgbw i napraw instalacji;

22) prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowlgaddynku urzdu;

23) nadzér nad budynkami komunalnymdhcymi w zaradzie Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Lénicy oraz budynkami administrowanymi przez OchateiStrae
Paarne na terenie gminy keica;

24) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb rhmsiowych wspdlnoty samardoweyj;

25) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:

a) wydzielenia w zasobie mieszkaniowym gmakali przeznaczonych do wynajmowa-
nia na czas trwania stosunku pracy,

b) wieloletnich programéw gospodarowania kesiowym zasobem gminy,

¢) zasad wynajmowania lokali wchadgch w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

26) ustalanie stawek czynszu za 4powierzchni aytkowej lokali wchodzcych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy;

27) prowadzenie spraw zazianych z wynajmowaniem lokali wchagzch w sktad mieszka-
niowego zasobu gminy:

a) wspoétdziatanie ze SpoteczKomisja Mieszkaniow,
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b) wydawanie decyzji o przydzieleniu lokalu na caaznaczony oraz lokalu socjalnego
w oparciu o opiri Spotecznej Komisji Mieszkaniowej z uwzgdhieniem kolejnéci
osoby na ficie,
c) wydawanie decyzji o odgiieniu od zasady kierowania$olejndicia z listy,
d) wydawanie decyzji o wynajmie lokali, ktérych eaj jest zwizany ze stosunkiem
pracy;
28) wykonywanie czynrigi zwiazanych z eksploatacsamochodu sfibowego:
a) prowadzenie dokumentacji pojazdu (dowgesteacyjny, polisy ubezpieczeniowe,
karty drogowe),
b) realizacja obowtku poddawania pojazdu okresowym badaniom techyiozn
) zlecanie oraz nadzorowanie napraw i komaeji pojazdu,
d) zapewnianie utrzymania pojazdu w cz§sto
e) sprawdzanie stanu pojazdu przed jegaiam,
f) zakup paliwa i rozliczanie jegozcia,
g) zabezpieczanie pojazdu przedzimascia jego wycia przez osoby do tego
nieuprawnione;
29) prowadzenie dokumentacji autobusu szkolnegmédgeego uczniow do szkot.

8 19. Do zakresu dziataniReferatu Infrastruktury Komunalnej nalezy
w szczegolngci:

1) informowanie mieszk&dw o jakdci wody przeznaczonej do spaia przez ludzi;

2) wydawanie zezwobena prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia wanal zbiorowego
odprowadzanisgciekow;

3) sprawdzanie zgodéa z przepisami taryf za zbiorowe zaopatrzenie vdgiazbiorowe
odprowadzanigciekdéw oraz wieloletniego planu rozwoju i modermijzarzadzen
wodocigowych i uradzen kanalizacyjnych, opracowanych przez przeoisirstwa
wodociagowo-kanalizacyjne;

4) weryfikowanie kosztow zwranych z&wiadczeniem ustug wykonywanych przez
przedsibiorstwa wodocigowo-kanalizacyjne, pod wzglem celowéci ich ponoszenia;

5) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:

a) regulaminu dostarczania wody i odprowaitzsriekdw,

b) wieloletniego planu rozwoju i modernizagjzadzen wodocagowych i uradzen kana-
lizacyjnych, &dacych w posiadaniu przedsiorstwa wodocigowo-kanalizacyjnego,

c) zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatiz@nwoc: i zbiorowe odprowadzanie
sciekow,

d) doptaty dla jednej, wybranych lub wszyskkitaryfowych grup odbiorcow ustug
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia waiabiorowego odprowadzanigiekow;

6) naktadanie kar piegiinych na przedsbiorstwa wodocgigowo-kanalizacyjne i ich
kierownikow za stosowanie taryf, ktore niestady zatwierdzone przez Ralliejska
lub za zawianie zatwierdzonych cen i stawek;

7) wykonywanie czynnigi nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gmirafizeijacymi
zadania z zakresu gospodarki komunalnejaltokej;

8) wspieranie dziataldoi gospodarczej:

a) promowanie przedbiorczaci na terenie gminy,

b) prowadzenie dziatalf@ informacyjnej, w tym organizowanie szkale/ zakresie
rozwoju przedabiorczaci,

c) wspoétdziatanie z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz
innymi organizacjami przedsiorcow;
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9) realizacja innych zadav zakresie dziatalrégi gospodarczey:

a) wydawanie, odmowa wydania i cofanie zemwokoncesiji, o ile przepisy oglonych
ustaw tak stanoayi

b) kontrola przestrzegania przepisow pravea@pprzedsbiorcoOw w zakresie
obowizku:

- posiadania odpowiednich uprawinz@wodowych przy wykonywaniu olkflenego
rodzaju dziataldoi gospodarczej, jeli przepisy szczegolne naktagégki
obowizek,

- zewntrznego oznaczenia stalego miejsca wykonywanidala@ci gospodarczej,

- podawania danych dotycych przedsibiorcy w ofertach w sprzedg bezpdredniej
lub wysytkowej za goednictwemsrodkOw masowego przekazu, sieci
informatycznych lub drukéw bezadresoly

- zamieszczania odpowiednich informacjezyku polskim na wprowadzanych do
obrotu towarach lub ich opakowaniach,

c) zawiadamianie wkgiwych organow administracji gdowej lub widciwych organdéw
jednostek samaidu terytorialnego w razie powgia wiadoméci o wykonywaniu
dziatalnéci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawgkaetw razie stwierdzenia
zagreeniazycia lub zdrowia ludzkiego lub niebezpieagtva powstania szkod
magtkowych w znacznych rozmiarach w wyniku wykonywatgpdziatalngci,

d) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanykenywania dziataln€ci gospodarczej
w przypadku braku midwosci zawiadomienia, o ktérym mowa w lit. c;

10) prowadzenie ewidencji dziatakwd gospodarczej dla przedbiorcéw kedacych
osobami fizycznymi:

a) dokonywanie wpiséw do ewidencji,

b) dogczanie przedsbiorcom zawiadczeé o wpisie do ewidencji,

¢) wydawanie decyzji o0 odmowie wpisu orazykresleniu wpisu z ewidencji;

11) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawie okréenia dni i godzin
otwierania oraz zamykania placowek handlald=tnego, zakladéw gastronomicznych
i zaktaddéw ustugowych dla ludéa;

12) wykonywanie czynni zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestidd@vego,
polegajcych na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgiddu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalrdgi (PKD),

b) urzdowych formularzy wnioskéw unitiwiajacych rejestragj spotek jawnych,

c) dosfpu do informacji o wysokixi optat gdowych i optat za ogtoszenie w Monitorze
Sdowym i Gospodarczym, sposobie ich uiszczania onatasciwym miejscowo dla
gminy sdzie rejestrowym;

13) gromadzenie przekazywanych przga iejestrowy danych z Krajowego Rejestru
Sidowego o wpisaniu przedsiorcy i jego wykréleniu;

14) udzielanie licencji (promesy licencji) na wykevanie transportu drogowego takséwk
na obszarze gminy;

15) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegprawie okréenia na dany rok
kalendarzowy liczby przeznaczonych do wydamaych licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwk

16) wydawanie zezwotena wykonywanie przewozow regularnych i przewozégutarnych
specjalnych na obszarze gminy;

17) wykonywanie czynniei w zakresie uzgadniania i koordynacji rozktad@ady
w medzymiastowym i mgdzygminnym transporcie kolejowym i samochodowym;

18) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikbéw bezodptywowych w celu kontrakestotliwosci ich opré&niania
oraz w celu opracowania planu rozwojeigkanalizacyjnej,
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b) przydomowych oczyszczakuiekéw w celu kontroli ogstotliwasci i sposobu
pozbywania sikomunalnych osadowciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

19) sprawowanie nadzoru nad realizampownzkow wiacicieli nieruchoméci w zakresie
utrzymania czysfai i porzadku;

20) wydawanie zezwohena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych oddeiaieli nieruchoméci oraz opréniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu niesttyci ciektych;

21) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:

a) szczegotowych zasad utrzymania czgsigporzadku na terenie gminy,

b) gérnych stawek optat ponoszonych przezaideli nieruchoméci za ustugi w zakre-
sie odbierania odpadow komunalnych,

c) przsjcia od wigcicieli nieruchoméci obowiazkdéw w zakresie utrzymania padku
i czystéci;

22) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie w zakresie obejanmym wnioski
0 wydanie zezwolenia i zezwolenia na prowadzprzez przedsbiorcow dziatalnéci
polegajcej na odbieraniu odpadéw komunalnych oddaitdeli nieruchoméci oraz
opra&nianiu zbiornikow bezodptywowych i transporcie ragstaci ciektych;

23) wydawanie powiatowemu inspektorowi sanitarngrolecenia podjcia dziata
zmierzacych do usuricia bezpéredniego zagreenia bezpieczestwa sanitarnego
na terenie gminy;

24) opracowywanie projektu gminnego planu gospadatgadami, stanowtcego czs¢
gminnego programu ochrosnpdowiska;

25) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewodztwa evapwodzkiemu fundu-
szowi ochronyrodowiska i gospodarki wodnej rocznego sprawozdaavaerajcego
informacg o:

a) rodzaju i iléci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez grhib podmiot
dziatajcy w jego imieniu,

b) rodzaju i iléci odpadow opakowaniowych przekazywanych przez gioip podmiot
dziatajcy w jego imieniu do odzysku i recyklingu,

¢) wydatkach poniesionych na dziatania élioree w lit. a i b.

26) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawie ustalenia stawki
procentowe] optaty adiacenckiej;

27) ustalanie optaty adiacenckiej, w 2mku ze stworzeniem warunkéw do pacitenia
nieruchomgxi do poszczegoélnych wdze infrastruktury technicznej albo po stworzeniu
warunkéw do korzystania z wybudowanej drogi;

28) pozyskiwanigrodkéw z funduszy pomocowych:

a) opracowywanie wnioskow,

b) nadzér nad realizagprojektdw,

C) sprawozdawcz6,

d) przygotowywanie wnioskéw o ptateg

e) promocja projektéw,

f) kontrola realizacji projektéw;

29) wykonywanie zadaw zakresie zaopatrzenie w energiektryczn i ciepto:

a) planowanie i organizacja zaopatrzeniaaepto na obszarze gminy,

b) planowanie&vietlenia miejsc publicznych i drog znajdaych sk na terenie gminy;

30) sporadzanie gminnego programu ochraingdowiska,

31) opracowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiegprawie gminnego programu
ochronyrodowiska;

32) sporzadzanie raportow z wykonania gminnego programu achémdowiska;
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33) wyposaanie nieruchomiei stanowicych gminny zaséb nieruchodw w nieztedne
uradzenia infrastruktury technicznej;

34) koordynowanie rozwoju infrastruktury technicgna terenie gminy;

35) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czgsi@orzadku na terenie gminy:

a) zapewnianie budowy, utrzymania i eksplgatastalacji i uradzear do odzysku

lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych
b) organizowanie selektywnej zbiorki, seggigaraz magazynowania odpadéw
komunalnych, w tym odpadow niebezpiechnyzydatnych do odzysku;
36) zaradzanie drogami gminnymi:

a) opracowanie projektéw planow rozwoju sarcigowe),

b) opracowanie projektow planéw finansowdnidowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowgtliektow irzynierskich,

) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéwggbwych obiektow isynierskich,

uradzen zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwiazanych z drog

d) realizacja zadaw zakresie iaynierii ruchu,

e) przygotowanie infrastruktury drogowej glatrzeb obronnych,

f) koordynowanie rob6t w pasie drogowym,

g) wydawanie zezwalena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie

optat i kar piepknych,

h) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mastch, tuneli i przepustow,

I) sporzdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekeanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drog KrajoumyicAutostrad,
J) przeprowadzanie okresowych kontroli standg i drogowych obiektéw iynierskich,

k) wykonywanie roboét interwencyjnych, robot utrzymawych i zabezpieczagych,

) przeciwdziatanie niszczeniu drég przdz igytkownikow,
}) przeciwdziatanie niekorzystnym przeaotaiaiomsrodowiska mogcym powsta lub
powstaicym w nastpstwie budowy lub utrzymania drdg,

m) wprowadzanie ograniazib zamykanie drég i drogowych obiektoveymierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw dragapmej kategorii, gdy wyspuje
bezpfrednie zagreenie bezpieczestwa osob lub mienia,

n) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu dreggo,

0) utrzymywanie zieleni przydmoej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

41) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegprawie:

a) zaliczenia drogi do kategorii drog gminimyc

b) ustalenia przebiegu istrieych drég gminnych,

c) ustalenia strefy ptatnego parkowania,

d) wysokéci stawek optat za zgie pasa drogowego na drodze gminnej,

e) zatwierdzenia taryf za odprowadzawciekdéw opadowych i roztopowych;

42) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog @degorii drog powiatowych oraz
ustalenia przebiegu istrieych drég powiatowych;

43) tworzenie warunkow do wykonywania prac g@inych z utrzymaniem czysto
I poradku na terenie gminy;

44) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placoéweinéw otwartych;

45) realizacja obowikow w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

46) wykonywanie dzialaw zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuaciji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o0 ochrqigeciwpaarowej;

47) wyposaanie nieruchomiei stanowacych gminny zasob nieruchosw w niezlzdne
uradzenia infrastruktury drogowej;

48) koordynowanie rozwoju infrastruktury drogowej terenie gminy;
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49) wyznaczanie podmiotu dla ktérego gmina jesanegn zataycielskim, obowazanego
do przygcia skazanych w celu wykonywania nieodptatnej kalotvanej pracy na cele
spoteczne oraz pracy spotecznigtecznej orzeczonej w zamian gagalnej grzywny.

8§ 20. Do zakresu dziatariReferatu Spraw Obywatelskichnalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw ewidencji ludop meldunkowych i wydawania dowodow
osobistych;

2) prowadzenie i aktualizacja statego rejestrbovgow gminy Lénica;

3) sporadzanie spisu wyborcow do przeprowadzenia wyboréferendum oraz innych
wykazow wymaganych ustawami;

4) wydawanie zezwotena przeprowadzenie imprezy masowej oraz decykpzscej
przeprowadzenie imprezy masowej;

5) przyjmowanie zawiadomieo zgromadzeniu publicznym, wydawanie decyzji cazad
zgromadzenia publicznego i decyzji w spramwiaviagzania zgromadzenia;

6) wydawanie pozwotena przeprowadzenie zbiérki publicznej;

7) realizacja zadagminy w zakresie profilaktyki i rozwzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii

8) obstuga kancelaryjna gminnej komisji rozayiwania probleméw alkoholowych;

9) realizacja gminnego programu profilaktyki zwaazywania probleméw alkoholowych
oraz gminnego programu przeciwdziatania nauaii;

10) wydawanie i cofanie zezwal@a sprzedanapojéw alkoholowych przeznaczonych do
spaycia w miejscu lub poza miejscem sprzadaraz wydawanie zezwale
jednorazowych na sprzedaapojéw alkoholowych;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskigtyczicych ustalenia liczby
punktow sprzedg napojow alkoholowych przeznaczonych dozspia poza miejscem
sprzeday, jak i w miejscu sprzeds, usytuowania na terenie gminy miejsc sprzgda
i podawania napojéw alkoholowych;

12) realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i wydanych na jeflptawie rozpordzen wiasciwych
ministrow;

13) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramagalizacji powszechnego obaaku
obrony;

14) sprawy wojskowe:

a) rejestracja 0sob na potrzeby kwalifikagpjskowej oraz zatzenia ewidenciji
wojskowej,

b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzenivekfikacji wojskowej,

c) orzekanie o konieczéw sprawowania przez os@podlegajca obowinzkowi odbycia
zasadniczej sthy wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny,

d) realizacja wnioskéwotnierzy rezerwy o wyptatswiadczenia pieriznego
rekompensagego utracone wynagrodzenie z tytutu odbywiazen wojskowych,

e) wspotdziatanie z wojskowym komendantempemier w zakresie realizacji
powszechnego obaxku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

15) sprawy obronne:

a) realizowanie przedsizie¢ planistycznych, organizacyjnych i szkoleniowych,
wykonywanych w ramach przygotawabronnych gminy, w tym:
- przygotowanie i organizowanie akcjiilkeuskiej Urzdu Miejskiego,
- opracowanie i utrzymanie w aktudlrigplanu operacyjnego funkcjonowania gminy
Lesnica w warunkach zewirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie
wojny,
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- organizacja systemu, opracowanie i diktagia dokumentacji statego zyru
burmistrza na potrzeby pod#szania gotowsci obronnej pastwa,

- naktadaniéwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, prowadzen
I utrzymanie w aktualnai planowswiadcze,

- organizacja i koordynacja przegigic¢ w zakresie organizacji i funkcjonowania
stanowiska kierowania burmistrzasbecy,

- koordynacja dziafagminy w ramach realizacji zaflavsparcia pastwa-gospodarza
(HNS),

- organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

b) nadzorowanie wykonania natmych zada obronnych przez komorki organizacyjne
Urzdu oraz podlegle jednostki organizacyjne,

c) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

d) wspotdziatanie z podmiotami zewtirenymi w zakresie realizacji zagdlabronnych;

16) obrona cywilna:

a) planowanie dziatalgéa, koordynowanie przygotowia realizacji zada OC

na obszarze gminy;

b) opracowywanie rocznych i wieloletnich plandziatania w zakresie obrony cywilnej,

C) opracowanie i utrzymanie w statej aktuétmglanu obrony cywilnej gminy oraz

innych dokumentéw dotygzych przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania sysi wykrywania i alarmowania (SWA)
oraz systemu wczesnego ostrzegania @zagach (SWO) w gminie,

e) przygotowanie planow ewakuacji luéiticna wypadek powstania masowego
zagreenia dlazycia i zdrowia ludnéci na znacznym obszarze,

f) tworzenie formacji obrony cywilnej,

g) planowanie i organizacja dziatalooszkoleniowo-popularyzacyjnej OC,

h) organizowanie i koordynowanie szkoteazéwiczen obrony cywilnej,

I) tworzenie i przygotowywanie do dzialgdnostek organizacyjnych obrony cywilnej,
ustalanie zadav zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotgmspodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym,

j) prowadzenie gospodarki magazynowej gprbbrony cywilnej,

k) dokonywanie oceny stanu przygotavwadorony cywilnej,

l) przygotowanie ludrigi do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

}) naktadanie obowikéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

17) zaradzanie kryzysowe i ochrona ludioi:

a) organizacja i koordynacja przegisiie¢ w zakresie zargzania kryzysowego
w gminie,

b) opracowanie i aktualizacja gminnego plaatgdzania kryzysowego,

c) organizowanie posiedzgrowadzenie dokumentacji oraz obstugi kancelajyjn

Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego (GZZK),

d) organizacja pracy GZZK w warunkach norreppracy, a take w czasie rzeczywistej
sytuacji kryzysowej, &tki zywiotowej, zdarzé noszcych znamiona kkki
zywiotowej,

€) organizowanie i prowadzenie szkolaviczen i treningdw z zakresu zardzania

kryzysowego,

f) zabezpieczenie warunkowgiego funkcjonowania Gminnego Centrum Zaizania
Kryzysowego na wypadek zaistnienia zdakagzysowych lub wprowadzenia stanu
kkski zywiotowej,

g) monitorowanie stanu bezpietg®va na terenie gminy, dyspozycy§edi gotowaci sit

isrodkéw ratowniczych oraz wspomag@ych dziatania ratownicze,
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h) wdraanie, weryfikacja i aktualizacja baz danych o pdarg/ch zasobach gminy,
niezhdnych do zabezpieczenia procesu koordynacji dziaéalizowanych
w przypadku wyspienia zdarzenia kryzysowego;
18) ochrona przeciwgarowa:
a) koordynacja ochrony przecivwjaoowej na terenie gminy,
b) koordynowanie funkcjonowania krajowegotegsu ratowniczo-ganiczego
na obszarze gminy,
c) prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem gotodm bojowej w gminnych
jednostkach ochotniczych strapozarnych,
d) wyptacanie ekwiwalentu pieinego cztonkom ochotniczych stgapazarnych, ktorzy
uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lsikoleniu paarniczym,
e) planowanie i nadzor nad prawidtowym wykstaniem bugetu przeznaczonego
na ochrapnprzeciwpaarows i utrzymanie jednostek OSP w gminiesheca,
f) zatrudnianie, nadzor i ocena pracy medt@amikonserwatoréw OSP,
g) zatrudnianie komendanta gminnego ochronggwpaarowej,
h) obstuga kancelaryjna Zado Oddziatu Miejsko-Gminnego ZOSP RP wshey,
1) zapewnienie ochrony przeciwjaoowej budynku Urgdu Miejskiego w Lénicy;
19) wykonywanie zadastuzby bezpieczistwa i higieny pracy.

§ 21. Do zakresu dziatarfReferatu Ochrony Informacji Niejawnych nalery
w szczegOlngci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) zapewnienie ochrony fizycznej gdu;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz ptzeegania przepisow w tym zakresie;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiemkumentow;
6) opracowywanie planu ochrony gdri i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

§ 22. Do zakresu dziatarlizzedu Stanu Cywilnegonalezy w szczegolngci:
1) podstawowa rejestracja stanu cywilnego wdesth stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, maénstwa oraz zgonu;
2) rejestracja dodatkowa innych zdarmeapcych wptyw na stan cywilny osob;
3) przyjmowanie éwiadczé o:

a) wsipieniu w zwiazek matenski,

b) braku okoliczriwi wytaczapcych zawarcie maenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakiedn nost matzonkowie i dzieci zrodzone z niahstwa,
4) wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego terminu;
5) wydawanie Zaviadczenia stwierdzagego brak okoliczriei wytaczapcych zawarcie

makenstwa,

6) przyjmowanie fwiadcze o powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem nrahstwa;
7) przyjmowanie €wiadczenia ojca 0 uznaniu dziecka;
8) przyjmowanie przy uznaniu dzieckandadczenia ojcaze nost ono kedzie nazwisko
matki;
9) przyjmowanie éwiadczenia madonkow o nadaniu dziecku nazwiskaza matki;
10) przyjmowanie pisemnegdéwiadczenia rodzicéw dziecka o zmianie imienia (imio
dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chjeglo sporzdzenia;
11) odtwarzanie téei aktu stanu cywilnego w razie zagicia lub zniszczenia catoi
lub czsci ksiegi stanu cywilnego;
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12) wpisywanie do kgg stanu cywilnego téei odpisu (wypisu) aktu w razie zaginia
lub zniszczenia cado lub czsci ksiegi stanu cywilnego lub gdy uad stanu cywilnego
nie posiada kaii, z ktorej sporazdzony byt wypis;

13) wydawanie zaviadczenia stwierdzagego,ze obywatel polski lub zamieszkaty
w Polsce cudzoziemiec nie m@j zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim
mae zawrzé makenstwo za granig

14) wydawanie odpiséw zupetnych i skroconych akstanu cywilnego;

15) wydawanie zaviadczé o dokonanych w kegach stanu cywilnego wpisach lub o ich
braku;

16) wydawanie zaviadczeé o zagingciu lub zniszczeniu ksgi stanu cywilnego;

17) prowadzenie rejestru zapewnisob zamierzagych wsapi¢ w zwiazek matenski;

18) prowadzenie ewidencji zawiadomi&ysytanych do innych uegdow stanu cywilnego
w celu umieszczenia wzmianki dodatkowej waahktstanu cywilnego;

19) prowadzenie ewidencji dokumentow wysytanyctwésciwych biur ewidencji ludngi;

20) prowadzenie ewidencji wysytanych dokumentéwbaadartych;

21) rozliczanie paszportdw os6b zmartych;

22) spisywanie protokotow ze spadzenia testamentu allograficznego i prowadzengstej
testamentow przechowywanych waqaze;

23) prowadzenie archiwum kigj stanu cywilnego;

24) prowadzenie korespondenciji konsularnej;

25) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji admiagstnych dotyczcych zmiany pisowni
I ustalenia pisowni nazwisk i imion.

§ 23. Do zakresu dziatarf@minnego Centrum Zarzadzania Kryzysowegonalery

w szczegOlngci:

1) opracowanie regulaminu dziate sytuacjach zageen katastrog naturalm lub awary
technicza noszca znamiona kiski zywiotowej;

2) monitorowanie wyspujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji;

3) realizowanie procedur i programéw reagowaniaasie stanu kkki zywiotowej;

4) wydawanie pole@ewiazacych organom jednostek pomocniczych oraz kierowmiko
gminnych jednostek organizacyjnych i jednosiekrony przeciwpzarowej dziatagcych
na terenie gminy;

5) wystpowanie do wiéciwych jednostek organizacyjnych z wnioskami o wy&oie
czynndci niezlednych w celu zapobienia skutkom kiski zywiotowej lub ich usunjcia,

6) wprowadzanie niezlnych ograniczéwolnasci i praw cztowieka i obywatela na obszarze
gminy;

7) opracowywanie planu operacyjnego ochrony praedoolzh oraz ogtaszanie i odwoty-
wanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

8) zaradzanie ewakuacji z obszarow begmuinio zagreonych.

8§ 24. Do zakresu dziatartdanowiska Pracy do spraw Kulturynalezy w szczegolngi:

1) inspirowanie dziataw zakresie upowszechniania kultury na terenie gmin

2) promocja tworczei oraz lokalnych inicjatyw kulturalnych;

3) wspieranie merytoryczne oraz koordynowanie@sewzi¢¢ kulturalnych realizowanych
przez instytucje i organizacje spotecznetdgiee na obszarze gminy (Towarzystwo
Spoteczno-Kulturalne Niemcow, kmot, jednostki gwiatowe itp.);

4) wspotorganizowanie imprez kulturalnych i redeginych o charakterze lokalnym
| regionalnym;

5) prowadzenie rejestru samagutpwych instytucji kultury;

6) wykonywanie czynniei nadzoru nad Laickim Gsrodkiem Kultury i Rekreacii;
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7) przyjmowanie zawiadomieo imprezach artystycznych i rozrywkowych;

8) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezystycznej lub rozrywkowej;

9) wspdtpraca z organizacjami pozglawymi i innymi podmiotami prowadzymi
dziatalné¢ pazytku publicznego:

a) opracowywanie projektéw programow wspdatgrgminy Lenica z organizacjami
pozargdowymi i innymi podmiotami prowadzymi dziatalné¢ pazytku publicznego,

b) organizowanie (przygotowywanie i przeprdaenie) otwartych konkurséw ofert
z zakresuswiaty, kultury i sportu.

10) podejmowanie dziatana rzecz ochrony zabytkow:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Mi&gkv sprawie utworzenia parku
kulturowego,

b) sporzdzanie planu ochrony parku kulturowego i przedkigelgo do zatwierdzenia
Radzie Miejskiej,

c) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

d) przyjmowanie zawiadontie odkryciu w trakcie rob6t budowlanych lub ziemhyc
przedmiotu, co do ktorego istnieje przgueenie,i jest on zabytkiem, oraz
o przypadkowym znalezieniu przedmiotudodktérego istnieje przypuszczeniejast
on zabytkiem archeologicznym, azeakrzekazywanie tych zawiadomie
wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow,

e) sporzdzanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie Miejsigminnego programu
opieki nad zabytkami,

f) sporadzanie sprawozdaz realizacji gminnego programu opieki nad zabytkam
I przedstawianie ich Radzie Miejskiej;

11) prowadzenie spraw wynikalych z powierzonego gminie przez wojewabowhzku
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych:

a) prowadzenie ewidencji miejsc paaninarodowej, grobow i cmentarzy
wojennych na terenie gminy,

b) ustalanie potrzeb finansowych w zakresigymania i prac remontowo-
odtworzeniowych mogit oraz obiektow z hnizwiazanych i przekazywanie
wojewodzie informacji w tej sprawie,

) utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennychzoprzylegtego otoczenia
w naleytym stanie pod wzgtlem czystéci i wystroju,

d) wspdipraca z organami ochrony zabytkowakrasie opieki nad wpisanymi do
rejestru zabytkdw grobami i cmentarzarajemnymi;

12) sprawowanie bezpedniego dozoru nad stanem grobow i cmentarzy wgjem
13) organizowanie wymiany kulturalnej gminy z zauca;
14) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiegprawie wspoétpracy
ze spoteczriciami lokalnymi i regionalnymi innych patw oraz przysjpowania
do m¢dzynarodowych zrzesaespotecznéci lokalnych i regionalnych;
15) propagowanie turystyki;
16) promocja gminy;
17) redagowanie gazety lokalnej;
18) prowadzenie ewidenciji:

a) pol biwakowych,

b) innych obiektow, o ktérych mowa w art. (B8. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ustugach turystycznych (Dz. U. z 20008ir55, poz. 578 z . zm.);

19) pozyskiwanigrodkow z funduszy pomocowych:

a) opracowywanie wnioskow,

b) nadzér nad realizagprojektdw,

C) sprawozdawcz6,
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d) przygotowywanie wnioskéw o ptateg
e) promocja projektéw,
f) kontrola realizacji projektéw.

§ 25. Do zakresu dziatartsdianowiska Pracy do spraw Obstugi Informatycznej Uzedu
nalery w szczegolngci:
1) informatyzacja urgu:

a) zaopatrywanie wdu w sprzt i oprogramowanie komputerowe,

b)swiadczenie serwisu pogwarancyjnego,

c) wdraanie systemow informatycznych,

d) administrowanie sieckomputerow i internetow,

f) przechowywanie dokumentacji zakupionego @przoprogramowania,

g) prowadzenie ewidencji sgta komputerowego,

h) szkolenie pracownikow w zakresie obstugoiniatycznej urgdu;

2) zapewnienie ochrony przetwarzania danych osobbwyetnienie funkcji Administratora
bezpieczéstwa informaciji);
3) prowadzenie spraw Biuletynu Informacji Publiczne

a) przekazywanie ministrowi wieiwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezkdnych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletyraz powiadamianie tego
ministra o zmianach w §a@ tych informacji,

b) udostpnianie informacji publicznych na podmiotowej stBiuletynu,

c) dokonywanie zmian e informaciji publicznej udogpnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika, w ktorym odnotowugezsniany tréci informacji publicznych
udostpnianych w Biuletynie oraz proby dokonywania takithian przez osoby
nieuprawnione;

4) redagowanie strony internetowej ¢aa;
5) redagowanie gazety lokalne;.

§ 26. Do zakresu dziatanttanowiska Pracy do spraw Zaméwig Publicznych nalezy
w szczegolngci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania o udzielenie zamowienia na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi na rzecz gminy:

a) przygotowywanie ogtosze zamowieniu w trybie przetargu nieograniczonego
przetargu ograniczonego, negocjacji nsggniem, dialogu konkurencyjnego,
zamieszczanie ich w Biuletynie Zamd&wiublicznych lub przekazywanie
Urzdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskichea zamieszczanie
w miejscu publicznie deginym w siedzibie urgu i na stronie internetowe]j wau,

a w przypadkach oktenych w ustawie - rowniew dzienniku lub czasofmie
0 zasigu ogolnopolskim,

b) sporzdzanie i przekazywanie wykonawcom specyfikacjitisgoh warunkéw
zamowienia oraz udzielanie wyyjeen co do ich tréci,

c) zapraszanie wykonawcow do sktadania efgstzetargu ograniczonym,

w negocjacjach z ogtoszeniem, dialogukkmencyjnym i negocjacjach bez ogtoszenia,

d) obstuga kancelaryjno-techniczna komiszigpargowej,

€) negocjowanie z wykonawcami warunkow umaewsprawie zamowienia z wolnegki,

f) kierowanie do wybranych wykonawcow pytaaieerg i zapraszanie ich do sktadania
ofert,

g) udzielanie zamowienia w trybie licytadgleronicznej,
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h) zawiadamianie wykonawcow o:
- odrzuceniu oferty,
- wyborze oferty,
- uniewanieniu postpowania o udzielenie zamodwienia,

I) sporadzanie protokotu pogbowania o udzielenie zamowienia,

j) sporadzanie rocznych sprawozta udzielonych zamdwieniach,

k) przekazywanie Prezesowi kg Zamowié Publicznych prawomocnych orzeéze
o wykonawcach, ktérzy wydzili szkod, nie wykonujc zamowienia lub wykona¢
je nienalgycie, co zostato stwierdzone orzeczeniewhus

2) rozstrzyganie protestow dotycych zak@aczonego pogpowania o udzielenie
zamowienia oraz informowanie wykonawcOw 0 fim&eniu oprotestowanej czyniud
lub dokonaniu czynioi bezprawnie zaniechanej;

3) weryfikacja faktur wptywajcych do urzdu pod wzgidem ich zgodnéei z przepisami
0 zamoOwieniach publicznych i zawartymi prgezine umowami w sprawach zaméuiie
publicznych;

4) przygotowywanie i wydawanie decyzjsmdowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiwziccia;

5) prowadzenie pagiowar w sprawie oceny oddziatywania przegeziccia nasrodowisko.

§ 27. Do zakresu dziatandachiwum zakladowegonalezy w szczegOIngci:

1) przyjmowanie dokumentaciji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzoolgjihentacji oraz prowadzenie jej
ewidencj;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) udosgtpnianie przechowywanej dokumentaciji;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearcHiveg

6) przygotowanie materiatow archiwalnych do pezdnia do archiwum patwowego.

Rozdziat 5
Postanowienia kacowe

§ 28. W sprawach organizacyjnych @tz nieobgtych regulaminem burmistrz wydaje
zarzadzenia.

§ 29. Zmiany w regulaminie ma@y¢ dokonywane w trybie wkgiwym dla jego ustalenia.



