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iff2. Piotr Walach

Pani
Danuta Stec

Architektury i Urbanistyki
Urzedu Miejskiego w Nysie

Na podstawie obowmzujqcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Pani nastepujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:

I.  Zadania i obowigzki:

1. Zakres czynno$ci wyszczeg6lniony na stanowisku nr 9 wykazu stanowisk pracy w W yd
i Urbanistyki.

2. Inne polecenia i zadania zlecone przez Naczelnika nalezace do zadan Wydziatu Architektu

II. Zakres uprawnien i upowaznien.

Jest Pani uprawniona do:

I. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowiazkow pracowniczych.

2. Obsluga systemu mformatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad, siuzqcych
danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o 0
niejawnych.

I1l. Zakres odpowiedzialnoSci.

Ponosi Pani odpowiedzialnosc za: ‘

1. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych niniejszym zakresem czyn osci.

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych. |

3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych osobowy
o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p.poz.

5. Nalezyte wykonywanie obowigzkéw wymienionych w art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.). |

6. Przestrzeganie dyscyplin) pracy, zgodnie z przyjetym w urzgdzie regulaminem pracy.

7. Dbalo$¢ o mienie spoleczne, tad i estetyke miejsca pracy.

IV. Zakres podleglosci sluzbowej.

Bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Architektury i Urbanistyki.

zgodnie Z ustawg

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

Zatacznik:
- wykaz stanowisk pracy w Wydziale Architektury i Urbanistyki.

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje¢ do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do jego realizacji. |

Data i po



WYKAZ STANOWISK PRACY W WYDZIALE ARCHITEKTURY I URBAN @STYKI

. Lp. Stanowisko \
1. | Naczelnik wydzialu: “
kierowanie praca wydzialy, 1
2. | ds. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego: ‘

* prowadzanie procedur zwigzanych z opracowywaniem i zmiang m1e|>co¢vych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zag spodarow ia
przestrzennego,

* przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej zwigzanych zzagos 3odarowan em
przestrzennym, |

* dokonywanie analizy zasadno$ci przystapienia do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, ‘

* prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie | p zmiang,

*  przygotowywanie umow i prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zaméwiqﬁ publicznych
w sprawach planowania przestrzennego oraz wprowadzanie ich do systemu mfoi’matyczneg;o,

* dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, [

* opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania plandw miejscowych, = |

* obsluga i prowadzenie dokumentacji dotyczacej Gminnej Komisji #eranistyc::no-

e Architektonicznej,

* prowadzenie i uzupelnianie wykazu danych o dokumentach zawierajqcﬁch informacje
osrodowisku i jego ochronie w zakresie realizowanych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, “

* wydawanie zaswiadczen o sposobie zagospodarowania terenu do oceny akustycznej,

* sprawozdawczos¢ statystyczna, }

s obstuga aplikacji GEO-INFO 6 i.Net, J

* zamieszczanie materialdéw w Biuletynie Informacji Publicznej, \

3. | ds. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego: (

zakres czynno$ci wyszczegdlniony na stanowisku nr 2, Y

4. | ds. informacji z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego: ‘

* wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach za%ospodarov ania
przestrzennego,

* wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu w obowigzu JL acych planach
zagospodarowania przestrzennego, \

* wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowani ‘przestrze nego

& oraz studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, |
- * przygotowywanie opinii i projektow uchwal w sprawie opinii o lokalizacji dzialalnosci
gospodarczej wg odrgbnych przepiséw, “

* opiniowanie dokumentéw zwigzanych z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
okreslonej ustawg Prawo geologiczne i gérnicze, |

* prowadzanie procedury zwigzanej z opracowywaniem projektu zatozen do planu zaopatizenia
w cieplo, energig elektryczng i paliwa gazowe, |

= prowadzanie procedury zwiazanej z opracowywaniem projektu planu zaopaq‘rzema w cieplo,
energi¢ elektryczna i paliwa gazowe, \

* obstuga aplikacji GEO-INFO 6 i.Net, ‘

* sprawozdawczos¢ statystyczna, “

* zamieszczanie materialéw w Biuletynie Informacji Publicznej, 1

5. | ds. warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego: ‘T

* prowadzanie postgpowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy |oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym uzgadnianie projektéw decyzji z orgaani okreslonymi
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ‘

* prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji| inwestycji celu
publicznego, “

* przygotowywanie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy,

= stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu

a BHRMISTREA publicznego, “
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= prowadzenie i uzupelnianie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie w zakresie postgpowan o warunki zabudowy oraz lokalmi:ji
inwestycji celu publlcznego
*  przygotowywanie uméw oraz prowadzenie rejestru umow dotyczacych zamowu% publicznych
w sprawach projektéw ww. decyzji, ‘
» sprawozdawczo$¢ statystyczna, ‘
» obstuga aplikacji GEO-INFO 6 i.Net, |
* zamieszczanie materialow w Biuletynie Informacji Publicznej,
6. | ds. warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego: “
zakres czynnosci wyszczegolniony na stanowisku nr 5, |
7. ds. renty planistycznej: ‘
przyjmowanie i rejestrowanie aktow notarialnych, |
» udostepnianie rejestru aktow notarialnych i dokumentow aktow notari‘{lnych innym
wydziatom do zadan tych wydziatow, |
» analiza aktéw notarialnych w zakresie poréwnania z obowigzujacymi planam ' miejscowymi
w kontekscie ustalenia podstawy merytorycznej wszczgcia postgpowania w spr#wie naliczenia
jednorazowej oplaty, \
= prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow decyzji zwigzanych z ustalaniem oplat
ztytuhu wzrostu wartoéci nieruchomos$ci oraz roszczef z tytulu obniZenia wartosci
nieruchomosci zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego badz ich zmiana, w tym: \
- wszczecie postgpowania admmlstracyjnego
- zlecenie rzeczoznawcy sporzadzenia opinii o braku wzrostu warto$ci nie pchomosm lub
operatu szacunkowego wyceny wzrostu warto$ci nieruchomoscei,
- przeprowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowame p Pjektu degyzji
o naliczeniu jednorazowej optaty lub projektu decyzji o umorzeniu pgstepowania ze
wzgledu na ustalony w wyniku przeprowadzenia postepowania brak |przestanek do
naliczenia opfaty, ‘
- stwierdzenie ostatecznosci decyzji, | :
» przekazanie do Wydzialu Finansowego jednego egzemplarza decyzji| o naliczeniu
jednorazowej oplaty, | |
= prowadzenie ewidencji wydanych decyzji o naliczeniu jednorazowej opfaty,
= wprowadzanie wydanych decyzji o naliczeniu jednorazowej optaty| do systemu
informatycznego,
= przygotowywanie umoéw dotyczacych zamowieni publicznych w ww. zakresie i wprowadzanie
ich do systemu informatycznego,
» obstuga aplikacji GEO-INFO 6 i.Net, \
* zamieszczanie materialdow w Biuletynie Informacji Publicznej, |
8. |ds. renty planistycznej i informacji z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego: \
» zakres czynnosci wyszczegdlniony na stanowisku nr 7, |
* opiniowanie wstepnych projektéw podziatléw nieruchomosci, ‘
* wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiekﬁu budowlanego
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, \
9. | ds. kancelaryjno-biurowych (pomoc administracyjna): |
= przyjmowanie poczty i prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji wptywajagej do
wydziatu, ‘
* podziat poczty na stanowiska po dekretacji,
» archiwizacja dokumentacji i przekazywanie akt do archiwum zakiadowego, |
* przygotowywanie odpiséw dokumentdw archiwalnych.
* przygotowywanie do wysylki korespondencji  dotyczacej warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu, }
» kompletowanic zwrotnych potwierdzen odbioru dotyczacych warun+kéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, 1
» zaopatrzenie wydzialu w materialy biurowe. |
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