Zarzadzenie Nr 445/XI1/2015
Burmistrza Gotdapi

z dnia 24 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Goldapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. 2 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gotdapi stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 883/11/2014 Burmistrza Goldapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Goldapi wprowadzam nastepujace zmiany:

1) §9 otrzymuje brzmienie:
.8 9.
1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza;
1) Stanowiska kierownicze:
a) Burmistrz Goldapi,
b) Zastepca Burmistrza Gotdapi,
c) Sekretarz Gminy Goldap,
d) Skarbnik Gminy Goldap - Kierownik Wydziatu Finansow i Realizacji Budzetu,
e) Kierownicy Wydziatéw, Zastepcy Kierownikéw Wydziatéw,
f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
g) Komendant Strazy Miejskiej,
2) Samodzielne stanowiska do spraw:
a) zamoéwien publicznych,
b) samodzielne stanowiska radcy prawnego.

2. Szczegdlowg strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

2) §10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace Wydziaty i samodzielne stanowiska, ktére przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1) Sekretarz Gminy SG
2) Wydziat do spraw Organizacyjnych i Spotecznych (OK]
3) Wydziat do spraw Administracyjnych WA
4) Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu FB
5) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GPO



6) Woydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK

7) Biuro Prawne BP
8) Straz Miejska SM
9) Urzad Stanu Cywilnego uscC
10) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
11) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP”

3) §11 otrzymuje brzmienie:

-8 11
1. Wydziatami kierujg Kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, Strazg Miejska

kieruje Komendant Strazy Miejskiej.
2. Skarbnik kieruje Wydziatem Finanséw i Realizacji Budzetu.
3. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika wydziatu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Burmistrz.

4) §13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.§13
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Finansow i Realizacji Budzetu,
2) Wydziatem ds. Organizacyjnych i Spotecznych,
3) Wydziatem ds. Administracyjnych,
4) Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Biurem Prawnym,
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych,
7) Stanowiskiem ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,
8) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

5) §18 otrzymuje brzmienie:
.8 18

Wydzial do spraw Organizacyjnych i Spotecznych

Do zadan Wydzialu ds. Organizacyjnych i Spotecznych nalezy w szczegoélnosci:
1. Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,
3. Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami i ich inwentaryzacja,
4. Wspotdziatanie z Sekretarzem w planowaniu i realizacji adaptacji, remontéw i napraw oraz
konserwacji budynku Urzedu,
5. Prenumerata fachowych czasopism,
6. Obsluga techniczna Urzedu:
a) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokét niego,
b) zapewnienie stalego dozoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, Komisji i innych
organow, po godzinach urzedowania,

7. Utrzymanie w sprawnosci $rodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu,

8. State aktualizowanie i dbatos¢ o tablice informacyjne (w Urzedzie i przed Urzedem),



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, oraz ewidencji obiektéw nie bedacych
hotelami, a swiadczacymi ustugi hotelarskie,

Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;,

Wydawanie zezwolenia sprzedazy detalicznej napojow alkocholowych i ustalanie optat z tego
tytutu,

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na
sprzedazy napojéw alkoholowych,

Wydawanie licencji ha wykonywanie transportu drogowego taksowki,

Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych,

Przygotowywanie projektow decyzji o zezwolenie na przeprowadzenie imprez masowych,
Prowadzenie rejestru Instytucji Kuitury,

Promocja gminy,

Nadzér nad realizowaniem zadan gminy z zakresu turystyki, promociji, kultury i sportu,
Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami na terenie gminy dziatajgcymi w obszarze kultury,
sportu i turystyki,

Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przedsiewziec¢
promocyjnych i rozwojowych gminy,

Koordynacja dziatan w zakresie sportu realizowanych w gminie,

Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie polityki spotecznej,

Zarzadzanie projektami (prowadzenie, promocja, ewaluacja projektow ),

Koordynowanie zada zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych przez gminne
jednostki organizacyjne,

Organizowanie pobytu delegacji zagranicznych w Polsce oraz koordynowanie wyjazddw
delegacji przedstawicieli gminy za granica,

Wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi,

Prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen i wyrazonych zgéd na zamkniecie drég oraz
uzywania herbu Gotdapi,

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach oraz ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu,

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Wydziatu.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w urzedzie przy wspdipracy z
Wydziatami,

Organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych w urzedzie przy wspdipracy z
Wydziatami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komarkowych dla pracownikow Urzedu.



35. Nadzor nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych,
36. Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla
pracownikow Urzedu,
37. Przyjmowanie i wysytka korespondencji,
38. Plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta,
39. Zarzadzanie siedzibg (budynkiem ) Urzedu Miejskiego:
a) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami przepisow
budowlanych i przeciwpozarowych,
b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,
c) zlecanie okresowych kontroli obiektu w zakresie zgodnym z ustawg Prawo Budowlane,
d) administrowanie lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami uzytkowymi,
€) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia i ochronag budynku.
40. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracowniki,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci.
a) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wyposazeniem budynkéw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnicze,
b) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzadzen przeciwpozarowych i gasniczych w stanie petne;j
sprawnosci technicznej i funkcjonalne;j,
c) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku urzedu i
przedstawianie wnioskéw Burmistrzowi,
d) opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie ewidencji
sprzetu pozarniczego i urzadzen przeciwpozarowych, opracowywanie instrukcji bezpieczeristwa
pozarowego i jej okresowa aktualizacja,
e) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i pomieszczen,
f) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,
41. Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondenciji i przesytek,
42. Obstuga centrali telefonicznej,
43. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, Burmistrza i Zastepcy,
44. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu,
45. Prowadzenie rejestru faktur,
46. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w formie ksiazki kontroli,
47. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
48. Wykonywanie funkcji organu prowadzacego w zakresie okreslonym przepisami:
a) przedszkolem samorzgdowy,
b) szkotami podstawowymi,
¢) gimnazjum samorzadowym.
49. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych w szczegolnosci:
a) zakiadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych o$wiatowych,
b) ustalenia sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjoéw oraz granic ich obwodéw,
c) ustalenia sieci publicznych przedszkoli samorzadowych oraz wysokosci optat w nich

obowigzujacych,



d) ustalania regulaminu okreslajacego niektore zasady wynagradzania za prace oraz zasady
przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach samorzadowych, szkotach podstawowych
i gimnazjum dodatkéw do wynagrodzen i nagrod,
e) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektorych nauczycieli oraz zasad
udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom
petnigcym stanowiska kierownicze w przedszkolu, szkole oraz zwalniania od obowigzku realizacji
zajed,
f) ustalenia kryteriow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze $rodkéw budzetu organu
prowadzgcego,
h) realizacji zadan w zakresie wychowania przedszkolnego w niepublicznych przedszkolach,
dziatajgcych na terenie Gminy dla mieszkancow innych gmin,

50. Sporzadzanie rocznych informacji o stanie realizacji zadarh os$wiatowych i o wynikach

sprawdzianéw i egzaminéw do 31 pazdziernika kazdego roku,

51. Wykonywanie zadar dotyczacych dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
52. Prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg zdrowotnych dla nauczycieli,
53. Koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej, w tym sporzadzanie sprawozdan,

54. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikéw oraz pomocy DE MINIMIS,

55. Dokonywanie ocen dyrektorow szkét zgodnie z obowiazujgcg procedurs,

56. Analizowanie i sporzadzanie rocznych sprawozdan z wysokosci i $rednich wynagrodzen
nauczycieli,
57. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach:
a) okreslenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
dyrektora przedszkola, szkoly podstawowej, gimnazjum,
b) powierzenia (odwotania) stanowiska dyrektorom jednostek,
c) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom,
d) powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopieri nauczyciela
mianowanego oraz udziat w pracach komisji egzaminacyjnych,
e) przygotowywanie aktow mianowania dla nauczycieli,
58. Nadzor i kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez ucznidw w
wieku 16 - 18 lat,
59. Wydawanie decyzji Burmistrza dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy:
a) wyprawki szkolne,
b) stypendia socjalne,
c) zasitki szkolne,
60. Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow, w tym
wydawanie decyzji o zatozeniu bagdz likwidacji placowki,
61. Nadawanie i cofanie uprawnien szkoly publicznej dla szkét niepublicznych,

62. Inspirowanie dziatan w zakresie wspotpracy placowek oswiatowych,



63.

64.
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77.
78.

79.

Whnioskowanie w sprawie przyznania nagréd oraz odznaczen panstwowych dla dyrektorow
podleglych placowek,

Whioskowanie w sprawie udzielania kar porzadkowych dla dyrektorow podleglych placowek;
Przygotowywanie postanowien Burmistrza o natozeniu grzywny w celu przymuszenia
spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutdw wykonawczych stosowanych
w egzekucji obowigzkéw o charakterze niepienieznym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot,

Wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach prawa
oswiatowego i wykonywanie zalecenrn Kuratora Oswiaty,

Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w placowkach

niepublicznych.

Zwigkszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i narkotykéw,
Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie

rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

Przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzania godzin otwarcia Punktu Informacyjno-
Konsultacyjnego dla mieszkaricow gminy Goldap oraz czasu dyzuréw specjalistow
obstugujacych PIK,

Wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym obstuga
administracyjna i techniczna posiedzen tej Komisji, OPS, PCPR, zespotami
interdyscyplinarnymi,

Koordynacja dziata zwigzanych z profilaktyka alkoholows i przeciwdziataniem narkomanii
realizowanych przez rézne organizacje spoleczne oraz jednostki samorzadowe,

Wspotpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjne;j i
informacyjnej ws$réd miodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i narkomanii,

Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii,

Diagnozowanie potrzeb zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
i narkomanii,

Obstuga administracyjno — techniczna Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego,
Przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i
Przeciwdziataniu Narkomanii projektu Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i przektadanie Burmistrzowi oraz
Radzie Miejskiej w celu uchwalenia, projektu preliminarza na jego wykonanie oraz projektu
sprawozdania z realizacji zadan wynikajgcych z gminnego programu,

Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
poprzez:

a) Ogtaszanie i prowadzenie konkurséw na wykonywanie poszczegdlnych zadan w ramach,

b) przygotowywanie uméw zawieranych w celu realizacji zadan objetych Programem,

c) kontrola wykorzystania srodkoéw przeznaczonych na realizacje programéw, planowanie,

koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii w Gminie,



80.

81.

82.

83.
84.
85.

86.

87.
88.
89.

.§ 21

Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
Opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci w zakresie profilaktyki , rozwigzywania

probleméw, realizacji dziatan i przekazaniu do Panstwowej Agencji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Krajowego Biuro ds. Przeciwdziatania Narkomanii,
Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan, stanowigcych
materiat czastkowy do projektu budzetu gminy,

Koordynowanie dziatan dotyczacych opracowywania programéw zdrowotnych,

Prowadzenie dzialan w zakresie realizacji programoéw zdrowotnych,

Wspdlpraca z instytucjami/podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzenia edukacji

zdrowotnej i promocji zdrowia (organizacja/wspotorganizacja imprez, ogélnodostepnych,
happeningow, konkursow, konferencji, akcji profilaktycznych),

Wspdlpraca z instytucjami/podmiotami lokalnymi i zewnetrznymi w zakresie realizowanych
przez gmine zadan dotyczacych ochrony zdrowia,

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

Realizacja prawidtowego wykonywania budzetu w zakresie przyjetych zadan.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace zaréowno z krajowych, europejskich,
jak i innych funduszy pomocowych. Biezaca wspéipraca z instytucjami zarzadzajgcymi i

wdrazajacymi programy pomocowe.

6) § 21 otrzymuje brzmienie:

Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci

Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci nalezy w

szczegdblnosci:

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 kulturowego, w uzgodnieniu z wojewddzkim
konserwatorem zabytkow,

Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

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

Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, poprzez migdzy innymi
inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz prac zwigzanych z opracowaniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

Sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
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20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

Sporzadzanie projektéw planow miejscowych zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym
réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego,

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

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

Realizacja roszczen wtascicieli 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
badz istotnie ograniczone lub warto$¢ nieruchomosci ulegta obnizeniu,

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

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

Powierzenie przygotowania projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego osobie wpisanej na liste izby samorzadu zawodowego urbanistow albo
architektéw,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi lub  uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci /w przypadku zmiany zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji o
warunkach zabudowy/ wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajac termin, w ktérym nalezy
wystapi¢ z wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, albo przywrocenie
poprzedniego sposobu zagospodarowania,

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

Powierzenie sporzgdzania projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy osobie wpisanej
na liste izby samorzadu zawodowego urbanistéw albo architektéw,

Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

Wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu gruntu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci wprowadzania zalesiania gruntow rolnych,

Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego Ilub zespotu przyrodniczo -

krajobrazowego oraz projektéw uchwat w/s zdjecia z ewidencji pomnika przyrody,



27. Przygotowywanie projekiéw decyzji w sprawach usuniecia drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci,

28. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienieznej
za zniszczenie terendw zieleni albo usuwanie drzew Ilub krzewdéw bez wymaganego
zezwolenia,

29. Przygotowanie projektow opinii dotyczacych rozpoznania i poszukiwania ztéz kopalin, konces;ji
na wydobycie kopalin, projektow rekultywacii zt6z,

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

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

32. Wydawanie decyzji nakazujacych osobom fizycznym, ktorych dziatalno$é negatywnie
oddziaiuje na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

33. Wydawanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw,

34. Realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

35. Inicjowanie dziatari odnoszacych sie do gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w
tym zapewnienie:

a) wyceny nieruchomosci, analiz i sprawozdawczos$ci w zakresie mienia komunalnego,

b) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu, zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

c) prowadzenia ewidencji nieruchomosci tworzacych gminny zaséb nieruchomosci,

d)opracowania zasad planowanego nabywania do zasobu i ich realizacja,

e) przygotowania analiz i okreslenie potencjalnych 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 (decyz;ji),

36. Opiniowanie projektow podziatéw gruntéw komunalnych oraz takich podziatéw nieruchomosci,
ktére mogg przynosi¢ konsekwencje finansowe dla Gminy, w szczegdlnosci ustalenie
obowigzkdw i wysokosci optat adiacenckich z tyt. wzrostu wartosci nieruchomosci powstatych
na skutek dokonania podziatu,

37. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu, w tym:

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

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

c) okreslanie cen i oplat rocznych z tyt. oddania nieruchomos$ci w trwaty 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 gospodaruja
nieruchomosciami Skarbu Parnstwa, a takze z wihasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, w tym:

a) inicjowanie dziatan majgcych na celu kupno (lub sprzedaz) za cene obnizong lub przyjecie
nieodptatne przez Gmine w uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Paristwa,
badZ dokonanie zamian tych gruntéw,

b) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne,

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

a) przygotowania dokumentacji 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 uméw cywilnoprawnych w formie aktu
notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym, ktérym przystuguje
z mocy prawa (badz na mocy stosownej uchwaty Rady) pierwszenstwo w nabyciu nieruchomosci,

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

40. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wtasnosci,

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

42. Dzierzawa gruntéw gminnych — przygotowywanie projektéw zarzadzeh w/s przeznaczenia
gruntéw do dzierzawy, oglaszanie przetargéw, przeprowadzanie przetargéw, ewidencja
dzierzaw, windykacja naleznosci dzierzawnych,

43. Wykonywanie okreslonych zadan odnoszacych sie do gospodarowania mieniem o0sob
trzecich:

a) zatwierdzanie podziatdw nieruchomosci, w tym wydawanie opinii o podziatach na wniosek sgdow i
instytucii,
b) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,
c) dokonywanie scalen i podziatow nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczonych w planie
44. Prowadzenie operatbw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw oraz numeracji
porzadkowej hieruchomosci,

45. Sporzgdzanie 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 Soleckim w zakresie dziatania Wydziatu.
50. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan Wydziatu

51. Podejmowanie dziatarh w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan
Gminy poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzgce zaréwno z Krajowych,
europejskich, jak i innych funduszy pomocowych. Biezaca wspdtpraca z instytucjami

zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy pomocowe.
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52. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

7) § 22 otrzymuje brzmienie:

.§ 22
Wydzial Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych

Do zadan Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. O ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (tj. z 2014r. Dz.U. Nr 224 poz. 1342)
w tym:
a) przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy,
2) Prowadzenie ewidenciji lokali mieszkalnych na terenie Gminy,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzgcych w skiad mieszkaniowego
zasobu Gminy w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o przydziat lub zamiane lokalu mieszkalnego i sporzgdzanie rocznych list,
b) wspétdziatanie ze Spoteczna Komisjg Mieszkaniowa, tj. organem opiniodawczym w sprawach
mieszkaniowych,
c) kierowanie do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych i zamiennych oraz lokali socjalnych,
d) wydawanie zgody na podnajem i zamiane lokali mieszkalnych oraz na adaptacje pomieszczen
niemieszkalnych na mieszkalne,
4) Wspotdziatanie z Administracja Domoéw Mieszkalnych w Gotdapi Spétkg z o0.0. w sprawie
gospodarowania zasobem lokalowym (ustalanie wysokoéci stawek czynszu, wydzielanie lokali
socjalnych i zamiennych, eksmisje),
5) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali (Dz.U.Nr 85
poz. 388 z p6zn. zm), w tym:
a) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspélnot Mieszkaniowych,
b) wspéldziatanie z Zarzadcami WspoInot Mieszkaniowych,
6) Prowadzenie ewidenciji lokali uzytkowych i nadzér nad naleznosciami z tytutu dzierzawy lokali
uzytkowych,
7) Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie oglaszania przetargdbw w sprawie dzierzawy
lokali uzytkowych, na zmiane wysokosci stawek czynszowych oraz na umorzenie wierzytelnosci
Gminy z tytutu zalegtosci w optatach za lokale,
8) Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i przygotowywanie projektéw decyzji decyzji w sprawie
opfaty za zajecie pasa drogowego drog gminnych i ewidencja opfat zarzadcom drég powiatowych,
wojewddzkich i krajowych za umieszczenie urzadzen infrastruktury komunalnej w pasach drog,
9) Weryfikacja taryf za wode i cieki,
10) Przygotowanie materiatéw i nadzor nad zarzagdem cmentarzy komunalnych,
11) Utrzymywanie cmentarzy wojennych,
12) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
13) Nadzér nad targowiskiem miejskim,
14) Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz utrzymanie terenow zielonych,
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15) Pomoc w realizacji przedsiewzie¢ w ramach Funduszy Sofeckich,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi w szczegolnosci:

a) organizowanie i nadzorowanie dziatan dot. gospodarki odpadami komunalnymi,

b)przygotowywanie merytoryczne przetargow na inwestycje zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych,

¢) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunainymi poprzez
nadzoér nad podmiotem odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

d) przygotowywanie i uzgadnianie harmonogramow wywozu odpadéw,

e) prowadzenie dziatarn informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie:

- zmiany Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Gotdap,

- Zzmiany szczegdtowego sposobu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

g) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

h) wspotdziatanie ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,GOSPODARKA KOMUNALNA"

i) wspoldziatanie ze Strazg Miejskg i innymi podmiotami w celu monitorowania i poprawy ,szczelnosci”
systemu gospodarowania odpadami na terenie gminy,

j)prowadzenie ewidencji umdw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od przedsiebiorcow w
celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,

k) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

[) prowadzenie monitoringu nad zamknietymi sktadowiskami.

17) Nadzor nad utrzymaniem szaletéw miejskich, placow zabaw, matej architektury, i wycinkg drzew
na terenach gminnych,

18) Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Gminy w zakresie budowy, rozbudowy oraz
modernizacji infrastruktury technicznej Gminy w oparciu o:

a) obowiazujace plany ogélne zagospodarowania przestrzennego,

b) zatozenia kierunkowe spoteczno-gospodarczego rozwoju miasta Gotdapi,

¢) wnioski mieszkancow i propozycje radnych,

d) potrzeby zgtaszane przez wydziaty Urzedu,

19) Prace remontowe w obiektach stanowigcych majgtek Gminy uzgodnione i zaakceptowane przez
Burmistrza,

20) Rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadan realizowanych przy wspéiudziale Srodkéw
finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,

21) Przygotowywanie inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczegainosci:

a) zlecanie i odbiér nowych dokumentacji,

b) aktualizacja dokumentacji posiadanych,

¢) uzyskiwanie warunkéw lokalizacji badz zabudowy obiektéw budowlanych oraz pozwolert na

budowe,
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d) organizowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych:
- Zlecanie robét budowlanych, dostaw i ustug,
- przekazywanie placow budoéw,
- sporzadzanie projektéw umow na roboty, dostawy, ustugi,
- kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach w ich
realizacji (zakres, koszty),
- organizowanie odbioréw koncowych,
- dokonywanie koncowych rozliczen przedmiotéw umow,
- egzekwowanie uprawnien z tytulu gwarancji i rekojmi,
- sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji i remontow,
- zabezpieczenie dostaw inwestorskich,
- wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie sporzadzania Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia i Dokumentacji Przetargowych.
22) Petnienie funkcji zarzadcy w zakresie:
a) kanalizacji deszczowej,
b) oswietlenia ulicznego,
c) drég gminnych publicznych, wewnetrznych i pozostatych terenéw komunikacyjnych na gruntach
Gminy,
23) Wspolpraca z zarzadcami drég publicznych i spétkami komunalnymi w zakresie planéw rozwoju
sieci drogowej i infrastruktury technicznej,
24) Prowadzenie ewidencji i przeglagdéw drég gminnych i mostéw oraz nadzér nad zimowym
utrzymaniem przejezdnosci drog gminnych.
25) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych,
26) Opiniowanie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego gruntéw zajetych/zajmowanych pod
pas drogowy,
27) Nadzér nad administrowaniem majatku w zakresie infrastruktury komunalnej przez jednostki
organizacyjne,
28) Uzgadnianie dokumentacji i projektow budowlanych w zakresie infrastruktury komunalne;:
a) opiniowanie projektéw budowlanych i zagospodarowania terenu,
b) wydawanie warunkow technicznych dotyczacych odprowadzania wéd opadowych.
29)Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowa w ramach zadan wydziatu.
30) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu.
31) Wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem
choroby zarazliwe;.
31) Podejmowanie dziatari w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich, jak i innych
funduszy pomocowych. Biezaca wspdtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajacymi programy
pomocowe.

8) § 23 otrzymuje brzmienie:
,§23

Wydziat ds. Administracyjnych

Do zadan Wydziatu ds. Administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
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1.
2.
3.

Prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego,
Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji,

Obsfuga Rady :

a) kompletowanie materiatéw skierowanych pod obrady Rady oraz na posiedzenia Komisji,

b) powiadamianie o zwolywaniu sesji, Komisji i ich obstuga,

c) przekazywanie uchwat do realizacii,

d) wspdidziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,

e) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,

f) sporzadzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady,
g) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i wnioskéw Komisji, sottyséw, przewodniczacych rad osiedli

oraz interpelacji Radnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi i lustracjg radnych,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.
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4.

® N o v

10.

1.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektu zarzadzen i sposobu ich
wykonywania,

Sporzadzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady.

Prowadzenie zbioru dokumentacji z zebran soteckich oraz rad osiedli.

Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyboréw na tawnikow sadow,

Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta
Rzeczypospolitej, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wéjta, burmistrza i prezydenta miasta, wyboréw do rad osiedli oraz
sotectw,

Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spolecznych i
referendum,

Biezacy nadzé6r nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakiadania spraw i prowadzenia
akt spraw,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz prowadzenie
jej ewideng;ji,

Porzadkowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komaérce organizacyjnej,
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg,
Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci
kancelaryjnych,

Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszeri innych jednostek organizacyjnych,

Planowanie i koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
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20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

27.
28.

20.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.

kryzysowego,

Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

Realizacja wnioskow dotyczacych éwiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
prowadzenie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych,

Nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
Szkolenie formacji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru,

Prowadzenie magazynu oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

Nadzér nad ochrong informaciji niejawnych w urzedzie,

Przygotowanie rejestraciji i udziat w kwalifikacji wojskowej,

Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dzialalno$ci statutowe;,

Zapewnienie OSP pomieszczen, s$rodkéw alarmowania i tacznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprzet i urzgdzenia pozarnicze.

Nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidiowg eksploatacja samochodow
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego;,

Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy
oraz w kottach c.o. w remizach strazackich, wydawanie kart drogowych i kart pracy urzgdzen
Nadzorowanie sposobu wydatkowania $rodkéw finansowych na jednostki OSP.
Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasnhiczego na obszarze
Gminy Gotdap.

Administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie, w
tym archiwizowanie zasobdw elektronicznych,

Wdrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych,

Zabezpieczanie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu,

Organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, podpis cyfrowy,

Prowadzenie, redagowanie i archiwizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz administrowanie strong internetowa Urzedu,

Koordynowanie przesytania zbioréw danych do GUS-u.
Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania zadan Gminy
poprzez aplikowanie o $rodki finansowe pochodzgce zardwno z krajowych, europejskich, jak i
innych funduszy pomocowych. Biezgca wspoétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i

wdrazajgcymi programy pomocowe.



9) § 25 otrzymuje brzmienie:

»§ 25
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa,
C) zmianie imienia dziecka,
d) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
e) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2) Sporzadzanie aktéw urodzenia, wydawanie odpisow i zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzéw
urodzen,
3) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym,
4) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
5) Sporzadzanie aktow malzeristwa, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow zawartych maizenstw,
6) Sporzadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
sporzadzonych zgonow,
7) Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w
szczegdélnosci:
a) wpisywanie do polskich ksiag aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
b) prostowanie btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
c)uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,
d) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
e) wydanie zezwolenia na skrocenie na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego.
8) Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadéw w sprawach:
a) przysposobienia dziecka,
b) ustalenia ojcostwa,
C) rozwigzania matzenstwa przez rozwéd,
d) separacji matzenstwa.
9) Zawiadomienie wilasciwych organdéw urzeddéw miast i gmin o biezacej rejestracji i zmianach w
aktach stanu cywilnego,
10) Wspoipraca z placéwkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego,
11) Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
matzenstw i zgonow,
12) Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie

wzmianek dodatkowych i przypisoéw,
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13) Orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk,

14) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.

15) Prowadzenie ewidencji ludnosci,

16) Wydawanie dowodo6w osobistych,

17) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

18) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych,

19) Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodoéw osobistych,

20) Prowadzenie rejestru wyborcow,

21) Sporzadzanie spiséw wyborcow,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem spisu ludnosci,

23)

24) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania USC.

25) Podejmowanie dziatari w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédel finansowania zadan Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowg w ramach zadan USC.

poprzez aplikowanie o srodki finansowe pochodzgce zaréwno z krajowych, europejskich, jak i innych
funduszy pomocowych. Biezgca wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajacymi i wdrazajgcymi programy
pomocowe.
10) wykresla sie § 26.
11) wykresla sie § 28.
12) § 36 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.§ 36
2. Wszystkie skargi, wnioski skierowane do Burmistrza i Rady podlegajg wpisowi w rejestrze
prowadzonym w Wydziale ds. Administracyjnych.
13) § 44 ust. 7 i 9 otrzymuje brzmienie:
.§ 44
7) Wydziat ds. Administracyjnych prowadzi rejestr zarzadzern Burmistrza oraz nadaje numery.
Otrzymujg one w ciggu kadencji kolejne numery poczawszy od numeru jeden,
9) Oryginaly zarzadzerh przechowuje sie w zbiorze znajdujgcym sie w Wydziale ds.
Administracyjnych.”
14) § 45 otrzymuje brzmienie:
.§ 45
Rejestr uchwat prowadzony jest w Wydziale ds. Administracyjnych, wg wzoru:
1) Liczba porzadkowa,
2.) Numer uchwaly i data jej podjecia,
3) Przedmiot uchwaly,
4) Przebieg realizacji,
5) Termin realizacji,
6) Uwagi.”
15) § 53 otrzymuje brzmienie:

»§ 53
1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
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ewidencjonuje Wydziat ds. Administracyjnych.
2. Wydziat ds. Administracyjnych koordynuje prace Wydzialtbw w zakresie terminowosci
przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystgpienia komisji
Rady.
3.0dpowiedzi pisemnej na interpelacje wniesiong na sesji udziela sie na nastepnej ses;ji.
4 W przypadku ziozenia interpelacji nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczonym terminem ses;ji
odpowiedzi na interpelacje udziela sie nie pozniej niz na najblizszej ses;ji.
5. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wiasciwe rzeczowo Wydziaty
przedkiada sie do podpisu Burmistrzowi.”

16) § 55 otrzymuje brzmienie:
.§ 55
1. Wszelkie pieczecie podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci, prowadzonym w Wydziale ds.
Organizacyjnych i Spotecznych.
2. Rejestr pieczeci zawiera:

1) odcisk pieczeci,

2) date pobrania,

3) podpis osoby odbierajace;,

4) date zwrotu, podpis i pieczeé osoby zwracajacej,

5) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.
3. Zamowienia na pieczeci skiadane sa przez Kierownikéw Wydziatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy u Kierownika Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych.
4. Kierownik Wydziatu ds. Organizacyjnych i Spotecznych w uzgodnieniu z Sekretarzem weryfikuje
zamoéwione pieczecie pod katem zgodnosci z z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz
wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.
5. Do korzystania z pieczeci uprawnieni sg upowaznieni przez Burmistrza pracownicy. Za prawidiowe
korzystanie z pieczeci odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktéry potwierdza ich odbidr w rejestrze
pieczeci.
6.0kragta piecze¢ Burmistrza, Urzedu, imienna Burmistrza, Z-cy Burmistrza, oraz nagtéwkowa
Burmistrza przechowywane sg w sekretariacie Urzedu i podlegajg one szczegélnej ochronie. Za
wydanie i prawidtowe korzystanie z tych pieczeci do celéw stuzbowych odpowiedzialny jest pracownik
obstugujacy sekretariat.
7. W przypadku zuzycia pieczeci, zagubienia lub zaistnienia innej przyczyny powodujgcej koniecznos¢
wycofania pieczeci z uzycia zglasza sie ten fakt Kierownikowi Wydziatu ds. Organizacyjnych i
Spotecznych, ktéry, w uzgodnieniu z Sekretarzem powoluje komisje do jej zniszczenia. Ze zniszczenia
pieczeci lub zgubienia spisuje sie protokot.
8. Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczyé sie ze wszystkich
pobranych pieczeci.”

17) § 61 otrzymuje brzmienie:
8§ 61
Wydziat ds. Administracyjnych prowadzi dokumentacje kontroli zewnetrznych oraz wewnetrznych

przeprowadzonych w Urzedzie.”
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18) Szczegblowa strukture organizacyjna Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, ktéry otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

19) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi, ktory otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Burmist dapi

Tomasz Lufo




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 445/X1l/ 2015 Burmistrza Gotdapi z dnia 24 grudnia 2015 r.
.Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi”

Szczegétowa struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Goldapi

Lp. ‘ Wydzial/symbol Stanowiska kierownicze Stanowiska pracy llos¢ etatow
1 BG Bumistrz Gotdap 1
: —_ - —_ —A
| Zastepca Burmistrza
2 ZBG Goldapi | 1
3 SG L Sekretarz Gminy Goldap 1
' ! 15
Kierownik Wydzialu 1
’ [ — Skarbnik Gminy Gotdap
Stanowisko pracy ds:
|
| Zastepca skarbnika 1
Wydziat Finanséw Kadr i ptac 1
4 i Realizacji Ksiegowosci budzetowej 3
f | Budzetu
| | FB Windykacji naleznosci podatkowych 1
| Wymiaru zobowigzan podatkowych 3
Kasjer 1
| [ Informatyki w Wydziale FB 1
' | : Gospodarki odpadami komunalnymi 2
! . Windykacji oplat 1
| | !. 1 5
! | | Kierownik Wydziatu
| - Petnomocnik Ochrony 1
Informacji Niejawnych
[ Stanowisko pracy ds:
Wydziat ds. —_— P
5 Administracyjnych Koordynaql Blura Rady Miejskiej 1
WA i prowadzenia archiwum zaktadowego
| Obstugi Rady Miejskiej 1
Informatyki Urzedu 1
Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy 1
i pozarnych.
| ' 2
6 Blurog';awne Radca prawny ~ koordynator pomocy prawne;j 1
! 3 L __Jia_dca prawny 1 i
' 13,5 I
| Kierownik Wydzialu 1
| Stanowisko pracy ds:
Srodkéw pomocowych i promacji — zastepca kierownika 1
: Promogji 1
| Oswiaty szkolnej i przedszkolnej 1
I .
Wydziat ds. Dziatalnosci gospodarczej i pomocy stypendialnej 1
7 Organizacyjnych |
Spotecznych Gospodarczych 1
l 0s Sprzatania 2
|
Kierowania samochodem stuzbowym i spraw 2
‘ gospodarczych
Prowadzenie sekretariatu 1
| Prowadzenie punktu obstugi mieszkarncéw 1
‘ Opiekun 1
Zdrowia, profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom 0,5




7
Kierownik Wydziatu 1
Stanowisko pracy ds:
Wydziat ; A . :
Gospodarki Architekt miejski — zastepca kierownika 1
Przestrzennej, Sprzedazy, kupna i zamiany nieruchomosci — zastepca 1
8 § Ochrony kierownika
rodowiska i
Nierucho:maé::i Mienia komunalnego, trwatego zarfdu oraz uzyczenia 1_
| GPO Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntéw rolnych 1
Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntéw pozostatych 1
| | Uzytkowania wieczystego oraz przeksztaicenia prawa 1
' | | uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
B T
Kierownik Wydziatu S 1
: Stanowisko pracy ds:
Wydziat _ - -
| Infrastruktury i EomLinaI_nych zastepca kler_ownlka 1 |
9 Inwestycji Inwestycji 1
K Inych
omtwlaKnyc Inwestycji, remontéw komunalnych i mieszkaniowych 1
Ustug komunalnych 1
Inwestycji i spraw komunalnych 1
|
| — Gospodarki odpadami komunalnymi 1
| 4
Kierownik Urzedu Stanu 1
Urzad Stanu Cywilnego
10 Cywilnego B
Yvrjscg Stanowisko pracy ds:
Zastepca Kierownika USC 1
| Ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych 2
1 4
| Straié\ﬂhlnejska Komendant Strazy Miejskiej 1
|
l _I 3 Straznik Straiﬂﬂieﬂej B - 3 N
‘ Samodzielne
] stanowisko ds. |
12 | zamoéwien 1
publicznych
2P
L . — . . I —
| Stanowisko ds.
| 43 ‘ Bezpieczernistwa i 0
i Higieny Pracy |
J BHP I |
! Razem T . 61,5
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