Zarzadzenie Nr 1147/X11/2017
Burmistrza Gotdapi
z dnia 28 grudnia 2017 r.
zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tji. 22016 r. Dz. U. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1. W Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) W zalaczniku do Zarzadzenia pn REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

W GOLDAPI wprowadza sie nastepujgce zmiany:
a) §9 otrzymuje brzmienie:
-8 9.

1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Stanowiska kierownicze:
a) Burmistrz Gotdapi,
b) Zastepca Burmistrza Gotdapi,
c) Sekretarz Gminy Gotdap,
d) Skarbnik Gminy Gotdap - Kierownik Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu, Gtéwny Ksiegowy
Budzetu,
e) Kierownicy Wydziatéw, Zastepcy Kierownikéw Wydziatéw,
f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
g) Komendant Strazy Miejskiej,
2) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegbtowa strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla

zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.”

b) §10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10.
W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydzialy i samodzielne stanowiska, ktére przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1) Burmistrz Gotdapi BG
2) Zastepca Burmistrza Gotdapi ZBG
3) Sekretarz Gminy SG
4) Wyadziat Oswiaty, Promocji i Rozwoju OPR
5) Wydziat do spraw Administracyjnych WA
6) Woydziat Finansow i Realizacji Budzetu FB
7) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO
8) Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK
9) Biuro Prawne BP
10) Straz Miejska SM
11) Urzad Stanu Cywilnego usc
12) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP

13) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP



14) Samodzieine stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ

15) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego AW

16) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych PO”.

c) w §13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 13.

2. Burmistrz sprawuje bezpos$redni nadzér nad:

1) Zastepcg Burmistrza,

2) Sekretarzem Gminy,

3) Skarbnikiem Gminy,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

5) Biurem Prawnym,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych,

7) Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych,

9) Samodzielnym stanowiskiem Audytora Wewnetrznego,

10) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.”

d) § 21 otrzymuje brzmienie:

.§ 21

Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci

Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci nalezy

w szczegolnosci:

1.

inicjowanie tworzenia przez rade gminy parku kulturowego w celu ochrony krajobrazu
kulturowego oraz zachowania wyrdzniajgcych sie krajobrazowo terenéw z zabytkami
nieruchomymi charakterystycznymi dla miejscowej tradycji budowlanej i osadniczej,
Sporzadzanie planu ochrony parku kulturowegoe, w uzgodnieniu z wojewodzkim
konserwatorem zabytkow,

Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdbw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy,

Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, poprzez miedzy innymi
inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz prac zwigzanych z opracowaniem
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

Koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, jako organu
doradczego,

Sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

Sporzadzanie projektéw planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym

rowniez uchylonych i niecbowigzujacych,

10. Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepéw w
opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow ich
sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium, w celu oceny aktualnosci studium i planow
miejscowych,

Przekazywanie Radzie wynikéw w/w analiz, po uzyskaniu opinii gminnej wiasciwej komisji
urbanistyczno-architektonicznej,

Realizacja roszczen wiascicieli albo uzytkownikéw wieczystych w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiang, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci w
dotychczasowy sposéb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe
bagdz istotnie ograniczone lub warto$¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu,

Realizacja roszczen wyniklych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
zmiang gdy warto$¢ nieruchomosci wzrosta, a wiasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te
nieruchomosg,

Lokalizowanie inwestycji celu publicznego - w drodze decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

Powierzenie przygotowania projektdw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego osobie wpisanej na liste izby samorzgdu zawodowego urbanistéw albo
architektéw,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi Ilub  uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci /w przypadku zmiany zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji o
warunkach zabudowy/ wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajgc termin, w ktérym nalezy
wystgpic z wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, albo przywrocenie
poprzedniego sposobu zagospodarowania,

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

Powierzenie sporzadzania projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy osobie wpisane;
na liste izby samorzadu zawodowego urbanistow albo architektow,

Stwierdzanie wygas$niecia decyzji o warunkach zabudowy,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawanie za$wiadczen o mozliwosci wprowadzania zalesiania gruntéw roinych,

Wydawanie wypiséw | wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego Iub zespolu przyrodniczo -
krajobrazowego oraz projektéw uchwat w/s zdjecia z ewidenciji pomnika przyrody,
Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach usuniecia drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci,

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienigznej
za zniszczenie terendw zieleni albo usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego

zezwolenia,



29. Przygotowanie projektow opinii dotyczacych rozpoznania i poszukiwania zt6z kopalin, koncesiji
na wydobycie kopalin, projektow rekultywacii zt6z,

30. Nieodptatne przejmowanie gruntéw Skarbu Panstwa na mienie komunalne Gminy-
przygotowywanie projektéw zarzadzen, wnioskéw o przekazanie-przejecie gruntéw, wnioskéw
o stwierdzenie nabycia z mocy prawa wiasnosci gruntow,

31. Przeprowadzanie ocen oddziatywania na srodowisko, wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestyciji,

32. Wydawanie decyzji nakazujgcych osobom fizycznym, ktorych dziatalnosé negatywnie
oddzialuje na s$rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych
do ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

33. Wydawanie decyzji nakazujacych usuwanie odpaddw,

34. Realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

35. Inicjowanie dziatari odnoszacych sie do gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

w tym zapewnienie:
a) wyceny nieruchomosci, analiz i sprawozdawczosci w zakresie mienia komunalnego,
b) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu, zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,
c) prowadzenia ewidencji nieruchomosci tworzgcych gminny zasob nieruchomosci,
d)opracowania zasad planowanego nabywania do zasobu i ich realizacja,
e) przygotowania analiz i okreslenie potencjainych korzysci Gminy przy wykonywaniu przez Gmine
prawa pierwokupu w odniesieniu do zbywania nieruchomosci nabytych uprzednio od jednostek
samorzadu terytorialnego (gminnego), uczestnictwo w wykonywaniu prawa pierwokupu,
f) kontroli zagospodarowania nieruchomosci komunalnych zgodnie z przepisami prawa i
postanowieniami zawartych uméw (decyzji),

36. Opiniowanie projektéw podziatéw gruntow komunalnych oraz takich podziatéw nieruchomosci,
ktdre moga przynosi¢ konsekwencje finansowe dla Gminy, w szczegélnosci ustalenie
obowigzkdw i wysokosci opfat adiacenckich z tyt. wzrostu wartosci nieruchomosci powstatych
na skutek dokonania podziatu,

37. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu, w tym:

a) ustanowienie trwatego zarzadu nieruchomo$ciami w drodze decyzji, ustalenie optat rocznych z tego
tyt., wygasniecia trwatego zarzadu lub jego przekazania innej jednostce organizacyjnej,

b) ustalanie sposobéw i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

c) okreslanie cen i optat rocznych z tyt. oddania nieruchomosci w trwaly zarzad, dzierzawe
lub przekazania w uzytkowanie wieczyste,

d) okreslanie zasad wzajemnych rozliczen przy zbywaniu nieruchomosci w drodze bezprzetargowe;,

38. Wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, w tym:

a) inicjowanie dziatan majgcych na celu kupno (lub sprzedaz) za cene obnizonag lub przyjecie
nieodptatne przez Gmine w uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Parnstwa,

badz dokonanie zamian tych gruntow,



b) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegodine,

39. Zbycia nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu i ich nabycia do zasobu, w tym:

a) przygotowania dokumentaciji przetargowej, przeprowadzenia przetargu i zawarcia umowy cywilno-
prawnej w formie aktu notarialnego, w przypadkach sprzedazy lub oddawania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,

b) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umoéw cywilnoprawnych w formie aktu
notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomos$ci osobom fizycznym i prawnym, ktérym przystuguje
z mocy prawa (bgdz na mocy stosownej uchwaty Rady) pierwszerstwo w nabyciu nieruchomosci,

¢) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia uméw cywilno-prawnych w formie aktu
notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci w drodze zamiany,

40. Wykonywanie zadan zwiazanych 2z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wiasnosci,

41. Przygotowania opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych, dokonywanie podziatow
oraz scalen i podziatow,

42. Dzierzawa gruntéw gminnych — przygotowywanie projektéw zarzadzen w/s przeznaczenia
gruntow do dzierzawy, ogtaszanie przetargéw, przeprowadzanie przetargdw, ewidencja
dzierzaw, windykacja nalezno$ci dzierzawnych,

43. Wykonywanie okreslonych zadah odnoszacych sie do gospodarowania mieniem osob
trzecich:

a) zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci, w tym wydawanie opinii o podziatach na wniosek sadéw
i instytucii,

b) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

¢) dokonywanie scalen i podziatéw nieruchomaosci potozonych na obszarach przeznaczonych w planie

44. Prowadzenie operatow nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

45. Sporzadzanie operatu uzdrowiskowego,

46. Opracowywanie projektu statutu uzdrowiska,

47. Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami BHP.

48. Wydawanie zezwolen i nadzér nad uprawag maku i konopi.

49. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Wydziatu.
50. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu.

51. Podejmowanie dziatar w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o srodki finansowe pochodzgce zaréwno z krajowych, europejskich, jak
i innych funduszy pomocowych. Biezgca wspoipraca z instytucjami zarzadzajgcymi
i wdrazajgcymi programy pomocowe.

52. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

53. Prowadzenie Punktu Obsiugi Przedsiebiorcy- m.in.przygotowywanie i promocja ofert
inwestycyjnych, aktualizowanie | weryfikacia ofert inwestycyjnych, obstuga inwestora-
przedsigbiorcy, opieka poinwestycyjna, Wspdlpraca z podmiotami zaangazowanymi

w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym tj. PAIH, RCOI i SSSE.



e) § 28 otrzymuje brzmienie:
»§ 28.
Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowania planu audytu, z uwzglednieniem obszaréw ryzyka wystepujacego w dziataniu

jednostek;

2) realizacji zadan kontrolnych wynikajacych z planu audytu oraz poza planem jezeli wymagajg tego

zaistniate okolicznosci;
3) sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzgdzania dokumentacji z audytu, a w tym, opracowywania wynikéw z audytu i przedstawianie
wnioskéw poaudytowych.

5) sporzgdzania i przedktadania do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych w sprawach dotyczacych audytu,

6) opracowywania korespondencji w sprawach audytu,

7) wspotpracy z innymi stuzbami kontrolnymi,

8) kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych audytu,

9) sporzgdzania sprawozdarn z dziatalno$ci audytowa wewnetrznego,

10) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej dotyczgca m.in. adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

11) wykonywanie czynnos$ci doradczych stuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow

i zadan”

2) Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Goldapi, otrzymuje

brzmienie zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3) Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, otrzymuje
brzmienie zatgcznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1147/XI11/2017 Burmistrza Gotdapi z dnia 28 grudnia 2017 r.
~Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi”

Szczegoblowa struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

T I

prawnej

Radca prawny

i Liczba
Lp. | Wydziat/symbol | Stanowiska kierownicze _____Stanowiska pracy etatow
1 BG Burmistrz Goldap 1
| Zastepca Burmistrza
2 _EBG Gotdapi 1
3 SG Sekretarz Gminy Gotdap 1
Wydziat Finanséw i Realizacji
Budzetu
4 F8 13
Skarbnik Gminy Goidap
Kierownik Wydziaiu
B  Gtéwny Ksiggowy Budzetu | B 1
- B |Stanowisko pracy ds: | —
Zastepca skarbnika zastepca kierownika
I - 3 3 wydziatu 1
- Ksiggowosci budzetowej 3
I_ L B - Windykacji naleznosci podatkowych b 1
- Wymiaru zobowigzar podatkowych 3
|Kasjer - L
Planowania, ksiggowosci i
. _|sprawozdawczosci budzetowej 1
Gospodarki odpadami komunalnymi i
] |windykaciji optat 2
Wydziat ds. Administracyjnych
5 . WA | B B B 12
Kierownik Wydziatu B B - 1
1yl B - - |Stanowisko pracy ds: L
S| - ~ |Kadryiplace 1
|Obstugi Rady Miejskiej 1
- _| - Informatyki Urzedu | 1
Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,i
| spraw obronnych oraz organizacji |
- ochotniczych strazy pozarnych. 1
] 3 |Prowadzenie sekretariatu B 1
- Prowadzenie punktu obstugi mieszkaricéw | 1
Obstugi samochoddéw stuzbowych i spraw
| gospodarczych | 2
I - Sprzatania | 2
I I Opiekun 1
Biuro Prawne
6 - BP 2
Radca prawny — koordynator pomocy




Wydziat O$wiaty, Promoc;ji i
Rozwoju
OPR

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Srodkéw pomocowych -zastepca
kierownika wydziatu

7,5

Promociji

Oswiaty szkolnej i przedszkolnej

Dziatalnosci gospodarczej i pomocy
stypendialngj

Komunikacji spotecznej

Polityki spotecznej

Koordynowania projektu ,Dobry start,
lepsze jutro” (na czas trwania projektu)

Wydziat Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Nieruchomosci GPO

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Architekt miejski-zastepca kierownika
wydziatu

Sprzedazy, kupna i zamiany
nieruchomosci-zastepca kierownika
wydziatu

Mienia komunalnego, trwatego zarzadu
oraz uzyczenia

Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntéw
rolnych

Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntow
|pozostatych
L yeh

Uzytkowania wieczystego oraz
przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci

Wydziat Infrastruktury i Inwestyciji
Komunalnych
WIK

_ Kierownik Wydzialu

|Stanowisko pracy ds:

Komunalnych zastepca kierownika
wydziatu

Inwestyc;ji

Inwestycji, remontéw komunalinych i
mieszkaniowych

Ustug komunainych

_|Inwestycji i spraw komunainych

Gospodarki odpadami komunalnymi

Urzad Stanu Cywiilnego
usc

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
~ Kierownik Wydziatu

| Stanowisko pracy ds:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego - zastgpca kierownika wydziatu

|Ewidencji ludnosci i dowodow osobistych




Straz Miejska
11 SM 5
Komendant Strazy Miejskiej - 1
- |Straznik Strazy Miejskiej 2
Obstuga monitoringu 2
Samodzielne stanowisko ds.
zamoéwien publicznych
12 ZP 1
Samodzielne stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
13 BHP 0
Samodzielne stanowisko ds.
14 Archiwum Zaktadowego AZ 0
Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
15 PO o 0
16 | Audytor Wewnetrzny AW 1
Razem 62,5
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