URZ AD GMINY
Lubartow
ul. Lubelska 18 A
21-100 LUBARTOW
ROA 2003.2.2017
Lubartéw , dnia 3 lutego 2017r.

Pan
Jarostaw Dobrzynski

Kierownik Referatu
Gospodarowania Nieruchomos$ciami

Dziatajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubartow
4) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubartow
ustalam Panu nastgpujacy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci :

I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Pelna znajomos¢ przepisow prawnych wraz z aktami wykonawczymi, z zakresu:
1) ustawy o gospodarce nieruchomosciami
2) ustawy Prawo Budowlane
3) ustawy Prawo Energetyczne
4) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
5) ustawy z dnia ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
6) ustawy prawo ochrony srodowiska
7) ustawy o odpadach
8) ustawy prawo wodne
9) ustawy o ochronie przyrody
10) ustawy Prawo geologiczne i gornicze
11) ustawy o grobach i cmentarzach wojennych
12) ustawy udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko
13) ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
14) ustawy prawo zamoé6wien publicznych,
15) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,
16) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
17) ustawy. o pracownikach samorzgdowych,
18) ustawy o ochronie danych osobowych,
19) instrukcji kancelaryjnej,
20) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Lubartow.

2. Terminowe wykonywanie zadan.

3. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowigzkow.

4. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urz¢du Gminy Lubartow zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

6. Sumienne wykonywanie polecen przetozonego



I1 OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Realizowanie zadan w zakresie kierowania Referatem:

1) kierowanie pracg Referatu Gospodarowania Nieruchomo$ciami — oraz nadzor nad
prawidlowa realizacja zadan pracownikow Referatu

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie wynikajacym
z dziatania Referatu na podstawie upowaznienn Wojta,

3) szczegdtowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami Referatu, zakresem wspoOlpracy
z innymi Referatami Urzedu Gminy oraz ustaleniami kierownictwa, przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownikow a w szczeg6lnoscei:
umozliwianie pracownikom kierowanego Referatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych zgodnie z zakresem zadan realizowanych na stanowisku pracy,

5) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu  procedur
i wytycznych dot. realizacji zadan,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow ,

7) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Wojtowi, Z-cy Wojta lub Sekretarzowi,

8) ustalanie i wnioskowanie o aktualizacj¢ szczegétowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

9) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

10) prowadzenie gminnego zasobu gruntéw i gospodarowanie nim,

11) nadzér nad gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy w zakresie
regulowanym ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

12) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki nieruchomo$ciami oraz
rejestru nieruchomosci stanowiagcych whasno$¢ mienia komunalnego,

13) zlecanie wycen nieruchomosci dla celow zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem i sprzedaza nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwiazanych zuzytkowaniem wieczystym, W tym: oddawanie
nieruchomosci  w uzytkowanie ~wieczyste, aktualizacja optat ztytulu uzytkowania
wieczystego, rozliczanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego w razie jego wygasniecia,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci itp.,

16) wystepowanie z wnioskami o wykreslenie zksiag wieczystych obcigzen hipotecznych
i prowadzenie rejestru zabezpieczen hipotecznych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z trwatym zarzadem,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa i najmem nieruchomosci gminnych,

19) przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste i dzierzawe
nieruchomosci,

20) przeprowadzanie procedury zbycia nieruchomosci w drodze bezprzetargowej,
21) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg mienia,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci stanowiacych
wilasnos¢ Gminy,

23) wnioskowanie o wywtaszczanie nieruchomosci oraz ograniczanie wykonywania prawa
wlasnos$ci nieruchomosci,



24) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci iegzekwowanie obowigzkow
wynikajacych z przepiséw o oznaczaniu nieruchomosci,

25) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne nieruchomosci,

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania w sprawie scalenia
i podziatu oraz rozgraniczenia nieruchomosci,

27) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

28) wspodlpraca z Zakladem Ustug Komunalnych iMieszkaniowych w Lubartowie w zakresie
realizacji zadan wlasnych Gminy,

29) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan zzakresu nabywania, zbywania i obcigzania
nieruchomosci gminnych.

30) wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 24 kwietnia 1997 roku o przeciwdziataniu
narkomanii, a w szczegdlnosci wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen, nadzor nad uprawami maku i konopi widknistych,
wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopi widknistych.

II1. OBOWIAZKI DODATKOWE:

1))

2)
3)

4)

udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan
oraz rozpatrywanie petycji

wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy,

opracowanie materiatow i informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
wykonywanych zadan,

wykonywanie innych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajgce
z ustaw i przepisow wykonawczych oraz regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gmin.

IV. UPRAWNIENIA:

V.

1) wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikéw 2z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej szczegélowe zasady okresla regulamin
organizacyjny Urzgdu Gminy Lubartow,

wspolpraca z firmami, instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych niniejszym zakresem,

w czasie nieobecnosci wyznaczanie kazdorazowo pracownika, na ktérego przechodza
wowczas wszystkie zadania, obowigzki.

2)

3)

ODPOWIEDZIALNOSC:

1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowigzkow wynikajacych z niniejszego zakresu

2)
3)
4)
5)
6)

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

jako$¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,
dyscypline pracy,

wlasciwa, kulturalng i terminowa obstuge osob,

rzetelne informowanie pracodawcow i wspotpracujacych partnerow,
przestrzeganie postanowien regulaminu pracy oraz przepisow bhp i p. poz.,



2. Odpowiedzialno$¢ prawna i materialna:

1) za skutki z powodu niedopelnienia obowigzkéw jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnien stuzbowych,

2) za powierzony sprzet i urzadzenia,

3) zanalezyta wspotprace ze wspdtpracownikami i przetozonymi,

4) za znajomos$¢ przepisOw na zajmowanym stanowisku.

VI. ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
1. Kierownik Referatu jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym

stanowisku pracy.
2. Kierownik wspodtpracuje na biezgco z pracownikami w zakresie prowadzonych spraw.

Powyzszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci przyjmuj¢ do wiadomosci
i stosowania.

/ podpis pracownika/  /

"

Otrzymuje:

1. Adresat
2. Akta osobowe
3. ala



Lubartéw , dnia 20 grudnia 2016r.
ROA 2003. .2016

Po-

-

Inspektor ds. ochrony §rodowiska

Referat Gospodarowania
Nieruchomosciami

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulaminu Org; nizacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
4. Regulaminu Prac/ Urzedu Gminy Lubartéw
ustalam Panu nastepujacy zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci :

L OGOLNY ZAKRES JBOWIAZKOW

1. Petna znajomogé przey iséw prawnych wraz z aktamji wykonawezymi, z zakresu:
1) ustawy o utrzymaiiu czystosci i porzadku w gminach
2) ustawy prawo oct rony $rodowiska
3) ustawy o odpadac
4) ustawy prawo wolne
5) ustawy o ochronie przyrody
6) ustawy Prawo gec logiczne i gérnicze
7) ustawy o grobach | cmentarzach wojennych
8) ustawy udostepnie niu informaciji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodoy 7iska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko
9) ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych
10) ustawy Prawo zar16wiens publicznych;
11) ustawy o dostepie o informacji publicznej;
12) ustawy Kodeks po stepowania administracyjnego;
13) ustawy o pracowikach samorzadowych;
14) ustawy o ochronie danych osobowych ;
15) instrukcji kancelar /jnej;
16) Polityki Bezpiecze Astwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.,

2. Przygotowywanie prcjektdw uchwal Rady Gminy i Zarzadzenh Wéjta w zakresie
prowadzonych spraw

3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania

stanowiska pracy.,

4. Terminowe wykonywar ie zadan.

5. Rzetelne, bezstrorine i s prawne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

6. Przestrzeganie ustalor ych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
1dyscypliny pracy.

7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

8. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan.



OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

;s

I

11.
12;

13.

14.

13

16.

17.

18.

19.

20.

wykonywanie zadar zwiazanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o0 ochronie przyrody i prowadzenie dokumentacji
stanu przyrody:

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;

koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem gminnego programu ochrony
srodowiska;

prowadzenie spraw w zakresie opiniowania wojewddzKich planow gospodarki odpadami:
sporzadzanie raportow z realizacji zadan ujetych w gminnym programie ochrony srodowiska;
stwarzanie warunkéw niezbgdnych do ochrony $rodowiska przed odpadami;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ochrony srodowiska w Gminie:

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow;

. prowadzenie nadzoru nad realizacja obowiazkéw natozonych na wiaécicieli nieruchomosci

w zakresie utrzymania czystoéci i porzadku lub przejecie przez Gming W drodze uchwaty od
whadcicieli nieruchomoéci ich ustawowych obowigzkow, wydawanie zezwoleii na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

1) oproézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
2) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

3) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych lub ich czgsci.

podejmowanie dziatan w przypadku wystapienia zagrozenia srodowiska:

prowadzenie spraw Ww zakresie wydawania decyzji nakazujacych wiascicielom gruntu
przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, na
skutek zmiany przez wiasciciela stanu wody na gruncie:

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan okreslonych ustawa o zakazie
stosowania wyrobow zawierajacych azbest:

opracowywanie informacji o rodzaju, iloéci imiejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska:

wydawanie decyzji w sprawie usuniecia drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz decyzji
o wymiarze kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow:

prowadzenie spraw zwiazanych w wykonywaniem zadan okreslonych ustawg Prawo
geologiczne i gornicze:

prowadzenie spraw zwigzanych w wykonywaniem zadan okreslonych ustawg o grobach
i cmentarzach wojennych w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych:

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan okreslonych ustawa o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami;

prowadzenie spraw zwigzanych w wykonywaniem zadan okreslonych ustawg o ochronie
zwierzat.

prowadzenie spraw zwigzanych W wykonywaniem zadan okreslonych ustawg o ochronie
gruntéw lesnych i ornych:



21,

22,

23,

wykonywanie zalaf z zakresy utrzymania czystosci i porzadku W gminach w zakresie
nieprzekazanym d » wykonywania przez zwigzek komunalny;

prowadzenie sprav/ zwigzanych w wykonywaniem zadar okreslonych ustawa o ksztattowaniy
ustroju rolnego;

prowadzenie sprav/ na umieszezenie w nieruchomosciach gminnych urzadzen infrastruktury
techniczne;j.

OBOWIAZKI DODA7TKOWE:

L

2.
3

th

IIL.

IV.

Udzielania odpoy riedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywarie pe ycji
Wydawanie zasw adczen z zakresu dziatania stanowiska pracy

. Opracowanie meteriatéw i informac;ji niezbednych do zamieszczenia na stronie

internetowe;j gmit y oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan,

Prowadzenie badz 1, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowiskuy pracy,
Archiwizacja dok imentéw na stanowisku pracy,

Wykonywanie iniych zadad nie zawartych w tresei niniejszego zakresu czynnosci
zleconych przez p zelozonego.

UPRAWNIENIA

. Zadanie od be; posredniego przetozonego $cistego okreslenia czynnosci na

zajmowanym stanowisku pracy oraz trybu ich zatatwiania,

Skladanie wnios (6w w zakresie wykonywanych  zadan, organizacji pracy,
efektywnosci prac - Urzedu Gminy

. Zadanie od wsp6t racujaeych przekazywania w ustalonych terminach dokumentacji

i materialéw niezt ¢dnych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkéw.

Uprawnienia wyni ajgce z pragmatyki pracownikéw administracii samorzadowej oraz
Kodeksu Pracy

ODPOWIEDZIAI NOSC:

IV.1. Odpowiedzialn o§é s luzbowa za:

1) rzetelne i nalez rte wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw, ujrawnien i odpowiedzialnosci,

2) jakos$é i terminc woéé wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3) dyscypling prac,

4) wlasciwg, kultu alng i terminows obstuge petentow,

5) przestrzeganie  ostanowieri regulaminu pracy oraz Przepiséw bhp i p. poz.,

IV.2. Odpowiedzialnogé prawna i materialna;

1) za skutki z povvodu niedopelnienia obowigzkéw jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawniin stuzbowych,

2) za postgpowaniz, ktére godzi w interes pracownikéw, urzedu, narusza ich
suwerennoi¢ i dobre imie,

3) za powierzony sorzet i urzgdzenia,



4) za nalezyta wspotprace ze wspotpracownikami i przetozonymi,
5) za znajomo$¢ przepisow na zajmowanym stanowisku.

V. ZAKRES WSPOLPRACY 1 WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

1. pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
pracy wobec swojego bezposredniego przelozonego, 2 nastepnie wobec
przelozonych wyzszego stopnia,

2. przy wystgpowaniu do przetozonego WyzZszego stopnia pracownik winien zwracac
sie za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego,

3. pracownik wspéipracuje na biezaco z pozostalymi pracownikami Urzedu
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

4. w czasie nieobecnosci pracownika zastepuje g0 wskazany w uzgodnieniu
pracownik, na ktorego przechodzg wowczas wszystkie zadania, obowiazki

/data i podpis/

Powyiszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci
i stosowania.

.....................................



Lubartéw, dnia 5 maja 2015 1.,
ZAKRES CZYNNOSCI

Pan’ A, v v Inspektor ds. planowania przestrzennego.
I Zadania ogélne :

1. Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewngtrznych o Jowiazujacych w Urzedzie Gminy Lubartéw,

2. Przygotowywan e projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie
spraw prowadzo 1ych .

3. Przygotowywaniz na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy |

4. Przygotowvwaniz i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujgca nstrukcja kancelaryjna

5. Stosowanie pr;episéw ustaw,  przepiséw wykonawczych, instrukeji  obiegu
dokumentéw i in 1ych Przepisow wewnetrznych m.in.:

- Prawo Zarméwi Publicznych wraz z procedurami wewnetrznymi obowiazujgcymi
w Urzedzie Gmis y

- Kodeks postepc wania administracyjnego

= 0 ochronie danych osobowych

- 0 planowaniu i ::agospodarowaniy przestrzennym
- 0 gospodarce ni*ruchomosciami

- Prawo Budowla ae

- Prawo Energety :zne

II Zadania szczegélowe

1. Prowadzeni: zadan zwigzanych z opracowaniem i Zmiang studium oraz
miejscowyc1 planéw Zagospodarowania przestrzennego zgodnie z ustawg o
planowaniu . zagospodarowaniy przestrzennym z dnia 27 marca 2003 r.,

1) przygotowa iie materialéw w  zakresie wyboru wykonawey opracowarn
urbanistyczi ych,

2) Scista wspélraca z biurem planistycznym przy prowadzeniu toku formalno-prawnego
zwigzanego :: opracowaniami urbanistycznymi, w zakresie wynikajacym z ustawy o
planownniu i zagospodarowaniu przestrzennym, tj.:

a) przyjmowaie od zainteresowanych wnioskéw w sprawie zmiany planéw i studium,

b) opracowane  wykazu wnioskéw  dla rozstrzygnigcia  przez wojta,
ogloszenie w miejscowej prasie oraz przez obwieszczenie, o przystapieniu do
zmiany m ejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub  studium,
a nasigpni¢c o wylozeniu do publicznego wgladu,

¢) zawiadomis nie na piSmie organéw wlasciwych do uzgodnienia projektéw planu lub
studium, o )rzystapieniu do zmiany opracowan,

d) udzielanie wyjasnien interesantom w czasie wylozenia do publicznego wgladu

projekitu plinu lub studium oraz Prognozy wptywu ustaleri planu na Srodowisko
przyrodnica e,

2. Prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg planéw miejscowych:



1) prowadzenie  rejestru  miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych oraz
prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planow,

2) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci w oparciu o miejscowe plany oraz
przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) wydawanie zawiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci W miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego.

4) wydawanie .wypiséw” i .wyryséw” z plandw miejscowych oraz pisemnych
informacji o terenie,
5) udzielanie informacji ustnych i pisemnych w spawach  zwigzanych

z planowaniem przestrzennym.
6) udziat w komisjach i na sesjach Rady Gminy w sprawie uchwat dotyczacych
studium, planéw miejscowych.

3. Formulowanie wnioskéw i opinii do projektéw opracowan urbanistycznych
w gminach sgsiednich i planach regionalnych.

4. Pomoc w przygotowaniu projektu budzetu Referatu.

Zatwierdzanie faktur za wykonane ustugi zgodnie z umowami.

6. Planowanie i wnioskowanic potrzeb rzeczowych i finansowych w celu
zapewnienia §rodkéw na:

1) aktualizacje planéw miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkow
ro0ZWoju,
2) prace geodezyjne.

7. Egzekwowanie optat skarbowych za wydane za$wiadczenia oraz za wypisy i
wyrysy z planu miejscowego.

8. Przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych zadan, ktore stanowisko
obejmuje.

9. Zapewnienie dotrzymania terminow i prawidlowosci toku formalno-prawnego
podczas uchwalania opracowar urbanistycznych.

10. Przekazywanie Starostwu Powiatowemu w Lubartowie uchwalonych planéw i
studium.

11. Zapewnienie kompletnosci i aktualnosci akt i dokumentow.

12. Ocena zgodnosci przedsiewzigé inwestycyjnych z planem miejscowym.

13. Udzielanie merytorycznych odpowiedzi i informacji instytucjom oraz osobom
fizycznym w zakresie planowania przestrzennego.

14. Dokonywanie ~ wstepnej ~oceny —merytorycznej zamierzonych  operacji

finansowych pod katem legalnosci. celowosei i gospodarnosci. a takze zgodnosci
z planem finansowym Urzgdu:

a. Wydawanie dokumentéw w odpowiedniej formie i tresci.

b. Znajomo$¢ i prawidtowa interpretacja obowiazujacych przepisow prawnych
wynikajacych z ustaw i rozporzadzen. a w szczegdlnoscei: ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym. ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
Prawo budowlane, Prawo geodezyjne i kartograficzne, Kodeks postepowania
administracyjnego. Kodeks cywilny.

¢. Prowadzenie spraw oraz korespondencji w ww. zakresie zgodnie z KPA

d. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi

procedurami.

Znajomosé zarzadzen Wéjta Gminy.

Zastgpowanie pracownikow zatrudnionych w Referacie w okresie ich urlopéw

zgodnie z ustaleniami wewngtrznymi w Referacie

4
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III Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu.



1. Ustawa 7 dnj, 21 listopada 2008 I 0 pracownikach Samorzadowych oraz Przepisy
Wykonaweze o ustawy,

- Kodeks pracy wraz , Przepisamj

5
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Wykonawezym;, : /
egulamin Or,janizacyjny Urzedu Gminy Lubartgw. p: /
s :
' (Pﬂdplspracodacy)
Oswiadczam, ze Zapoznat m sie , zakresem CZynnosc; i 2obowigzuje sie do ich Wykonywania,
GS‘-ICI;—CUO .;.I-:C..\{‘Ii.ottl t M"..e e i'l"lllllII
(data, Podpis pracown; ca)
Otrzymuje:
1. adresat

2. akta 0sobows
3T ———






Lubartéw, dnia 5 maja 2015 1.,

ZAKRES CZYNNOSCI

- Ingpektor

I Zadania ogélne :

1.

Wykonywarie z dan okreslonych w Regulaminije Organizacyjnym i innych aktach
wewngtrznych ot owigzujgcych w Urzedzie Gminy Lubartéw.

Przygotowywani projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
Spraw prowadzon ych .

Przygotowywani¢ na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy .

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowiazujacy i strukejg kancelaryjna

Stosowanie  prz PisS6wW  ustaw, przepiséw wykonawczych, instrukcji  obiegu
dokument6w i innych Przepiséw wewnetrznych m.in.:

- Prawo Zamowie | Publicznych wraz z procedurami wewngtrznymi obowigzujacymi
w Urzedzie Gimin:-

- Kodeks postepoy rania administracyjnego

- 0 ochronie danyci osobowych

- 0 planowaniju i z gospodarowaniu przestrzennym
- 0 gospodarce nie: uchomosciami

- Prawo Budowlan »

- Prawo Energetyc me

IT Zadania szczegblowe:

1. Prowadzenie zadan zwigzanych z opracowaniem i zmiang studium oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego zgodnie z ustawg o
planowaniu i ‘agospodarowaniu Przestrzennym z dnia 27 marca 2003 r.

1) przygotowani: materiatéw W zakresie wyboru wykonawey opracowan
urbanistyczny ch,

2) Scista wspblprica z biurem planistycznym przy prowadzeniu toku formalno-prawnego

a) przyjmowani: od zainteresowanych wnioskéw w Ssprawie zmiany planéw i studium,

) opracowanie wykazu  wnioskéw  dla rozstrzygnigcia  przez wijta
ogloszenie v- miejscowej prasie oraz Przez obwieszczenie, o przystgpieniu do
Zmiany mie scowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub  studjum,
a nastgpnie o wylozeniu do publicznego wgladu,

¢) zawiadomien e na piSmie organéw wiasciwych do uzgodnienia projektéw planu lub
studium, o pr. ystapieniu do zmiany opracowar,

d) udzielanie W/jasnien interesantom w czasie wylozenia do publicznego wgladu
projektu plani Iub studjum Oraz prognozy wptywu ustalen planu na srodowisko
przyrodnicze.

2. Prowadzenie z dan zwigzanych z realizacja planow miejscowych:



o o

T

8.
9.

1) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, W tym rowniez uchylonych 1 nieobowigzujacych oraz
prowadzenie rejestru whioskéw o sporzadzenie lub zmiang planéw,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci, tzw. .. optata planistyczna™.

3) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci w oparciu o miejscowe plany oraz
przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
4) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomoéci w  miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,
5) wydawanie LWypisow™ i wyrysow™ z planéw miejscowych oraz pisemnych
informacji o terenie,
6) udzielanie informacji ustnych i pisemnych W spawach  zwiazanych
z planowaniem przestrzennym.
7) udziat w komisjach i na sesjach Rady Gminy w sprawie uchwat dotyczacych
studium, planéw miejscowych.
Formutowanie wnioskow i opinii do projektow opracowan urbanistycznych
w gminach sgsiednich i planach regionalnych.
Pomoc W przygotowaniu projektu budzetu Referatu.
7atwierdzanie faktur za wykonane ustugi zgodnie z umowami.
Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w celu
zapewnienia $rodkow na:
1) aktualizacj¢ planow miejscowych oraz studium uwarunkowan i kierunkow
rozwoju,
2) wyceng nieruchomosci dla potrzeb renty planistycznej,
3) prace geodezyjne.
Egzekwowanie oplat skarbowych za wydane zadéwiadczenia oraz za wypisy 1
wyrysy z planu miejscowego.
Prowadzenie rejestru aktow notarialnych.
Przygotowanie decyzji o ustalenie wysokosci optaty planistycznej w oparciu 0
operat szacunkowy opracowany przez ZeCZ0ZNawce.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu optlaty planistycznej.

11

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zadan, ktore stanowisko
obejmuje.

12. Zapewnienie dotrzymania terminow i prawidlowosci toku formalno-prawnego

podczas uchwalania opracowar urbanistycznych.

13. Przekazywanie Starostwu Powiatowemu w Lubartowie uchwalonych planéw i

studium.

14. Zapewnienie kompletnosci i aktualnosci akt i dokumentow.
15. Ocena zgodnosci przedsigwziec inwestycyjnych z planem miejscowym.
16. Udzielanie merytorycznych odpowiedzi i informacji instytucjom oraz osobom

fizycznym w zakresie planowania przestrzennego.

17. Dokonywanie ~ wstepnej  oceny merytorycznej ~ zamierzonych operacji

finansowych pod katem legalnosci. celowosci i gospodarnosci, a takze zgodnosci

z planem finansowym Urzegdu.

a. Wydawanie dokumentéw w odpowiedniej formie i tresci.

b. Znajomo$¢ i prawidlowa interpretacja obowigzujacych przepisow prawnych
wynikajaeych z ustaw i rozporzadzen, a w szczegOlnosci: ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami, ustawy
Prawo budowlane, Prawo geodezyjne i kartograficzne. Kodeks postepowania
administracyjnego. Kodeks cywilny.

¢. Prowadzenie spraw oraz korespondencji w ww. zakresie zgodnie z KPA

d. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi
procedurami.

e. Znajomos¢ zarzadzen Wojta Gminy.



f. Zastgpovzanie pracownikéw zatrudnionych w  Referacie w okresie ich urlopéw
zgodnie :: ustaleniami wewngtrznymi w Referacie.

Il Wykonywanie in nych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekre tarza, Skarbnika i Kierownika Referatu,

Status prawny Panoreg uluja przepisy: /
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do 1istawy. /
2. Kodeks pracy wriz z przepisami wykonawczymi, r )
3. Regulamin organ zacyjny Urzedu Gminy Lubartow.

(podpis pracodawcy)

Os$wiadczam, ze zapozratem i¢ z zakresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.

...........

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe

3. aa







