Zarzadzenie Nr 10/2019
Wojta Gminy Wodzistaw
z dnia 31 stycznia 2019 roku

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wodzistaw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018
poz. 994 z pézn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wodzistaw, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr
157/2005 Wodjta Gminy Wodzistaw z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wodzistaw z poézniejszymi zmianami, wprowadza sie nastepujgce

zmiany:

1. W § 8 pkt. 1 ppkt. 3 samodzielne stanowiska wykresla sie litery g, h, i, j, k, I, r,
2. W 8 pkt. 1 ppkt. 3 litera ¢ otrzymuje brzmienie:

¢) Stanowisko ds. kadrowych (K)
3. W § 8 pkt. 1 dodaje sie ppkt. 2.2 w brzmieniu:

Referat rozwoju w skiad ktérego wchodza: (RR)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Kierownik referatu

Stanowisko ds. gospodarki majatkiem gminy

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. budowy i utrzymania drég

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i wspéipracy z
organizacjami pozarzgdowymi

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki energig

Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej
Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami

4. W § 8 pkt. 1 ppkt. 6 otrzymuje brzmienie:
**Radca prawny (RP)

5. Rozdziat IX, § 40 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

przygotowanie materiatow i projektow uchwat niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz materiatéw dotyczgcych uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta.
udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
SprawozdawczoSci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych oraz stowarzyszen i instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
13) realizowanie ustawy z zakresu Ordynacji Podatkowej ,



14) naliczanie prowizji dla softyséw ,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

17) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczgcych podatkdw i opfat,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i opftat.

21) sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz list wyptat z tytutu uméw o
dziefo i zlecenia

22) sporzgdzanie list wypftat ryczafttéw radnych i softyséw ,

23) sporzgdzanie list wyptat prowizji softyséw za inkaso ,

6. W rozdziale X dodaje sie § 41.2 w brzmieniu:
Do zadan Referatu rozwoju nalezy:

1.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego i gospodarki energia:
1) sprawy wynikajgce z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnoSci:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

przygotowanie = materiatbw  do  studium  uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie materiatbw niezbednych do sporzgdzania projektéow planéw
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wyprowadzeniem zadan rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,

prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyniku
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennedo,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz inwestyciji celu publicznego,

rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

2) z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami :

a)
b)

podziat nieruchomosci ,
scalanie i podziat gruntow

3) realizacja obowigzkéw gminy w zakresie ustawy prawo energetyczne.



4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie débr kultury
a) prowadzenie rejestru zabytkéw pofozonych na terenie gminy,

b) wspdipraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw.

5) realizacja obowigzku Gminy wynikajgca z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych
oraz ustawy o radzie ochrony pamieci walk i meczenstwa oraz komitetow ochrony
miejsc pamieci walki meczenstwa w szczegdlnosci:

a) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi, (w tym cmentarzem zydowskim)
b) prowadzenie rejestru i dokumentacji tych miejsc.

6) z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomoSsci.

2. W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowanie wnioskéw do projektu budzetu gminy oraz opracowanie i przedkfadanie
Wojtowi sprawozdan z realizacji inwestycji.

2) prowadzenie remontow i inwestycji ujetych w budzecie ,

3) wystgpienie o uzyskane warunkéw technicznych ( branzowych) dotyczgcych
mozliwo$ci wykonania inwestycji,

4) przygotowanie wniosku o0 wydanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz przygotowanie materiatow do ogfoszenia przetargu na
wykonanie projektu budowlanego ,

5) wystgpienie z wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowe, lub zgtoszenie budowy
wtasciwemu organowi ,

6) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg oraz przepisami wewnetrznymi
Urzedu dotyczgcymi udzielenia zamoéwien publicznych ,

7) przekazanie wykonawcy placu budowy,

8) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami ,

9) wspoipraca z wykonawcg i nadzorem nad prowadzong inwestycjg ,oraz dokonywanie
odbioréw inwestycji i przekazywanie przysztemu uzytkownikowi

10) rozliczenie koricowe inwestycji gminnych .

3. W zakresie pozyskiwania srodkow finansowych :
1) pozyskiwanie dofinansowania na realizacje inwestycji w tym:
a) przygotowanie i sktadanie wnioskow,
b) wyszukiwanie Zrédet pozyskania dofinansowania lub w postaci dotacji , pozyczek i
kredytow preferencyjnych,
C) skfadanie informacji- rozliczen z uzyskanych dotacji , pozyczek i kredytow ,

4. W zakresie zadan obronnych :

1) planowanie , opracowanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzgdzen wodnych ,
dostaw wody pitnej dla ludno$ci i zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody dla
urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen | celow przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej aktualnosci.

5. W zakresie budowy i utrzymania droég:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi ulicami i placami
w szczegodlnosci:
a) przygotowanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgcych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,



)

k)

projektowanie przebiegu drég,

budowe, modernizacje i ochrone drog,

prowadzenie ewidencji drog gminnych,

okre$lanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne.

prowadzenie inwestycji i remontéw drogowych ,

przeprowadzenie okresowych przegladéw stanu drég gminnych wspodlnie ze
stanowiskiem ds. inwestycji .

wykonywanie zadan w zakresie organizacji ruchu oraz utrzymania oznakowania
poziomego i pionowego drog ,

przeglady zieleni rosngcej przy pasach drogowych z udziatem inspektora ds.
ochrony $rodowiska ,

planowanie , realizacja i rozliczanie remontéw biezgcych drég ,chodnikéw w
ramach biezgcego utrzymania

nadzorowanie letniego i zimowego utrzymania drég.

2) W zakresie os$wietlenia ulicznego na terenie Gminy :

a)

b)
c)

planowanie Srodkéw finansowych na zakup energii elektrycznej oraz drobnych
remontéw oswietlenia ulicznego ,

kontrola czasu zapalania i gaszenia o$wietlenia miejscowo$ci na terenie Gminy,
rozliczanie o$wietlenia ulic, placéw i drég znajdujgcych sie na terenie Gminy .

6. W zakresie zamoéwien publicznych:
1) realizacjg ustawy o zamdowieniach publicznych, w szczegdlnoSci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

wybor procedury przetargowey,

przygotowanie projektéw umoéw we wspotpracy z Radcg Prawnym ,

informowanie Wojta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow ustawy
0 zamowieniach publicznych ,

gromadzenie informacji o firmach doradczych , ekspertach , rzeczoznawcach
uczestniczgcych w procesie udzielania zamowien publicznych ,

biezgce raportowanie oraz skiadanie Wojtowi sprawozdari ze stosowania prawa
zamowien publicznych w Urzedzie i jednostkach podlegtych ,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach zamolwien
publicznych .

2) realizacjg obowigzku Gminy wynikajgca z ustawy o odpadach oraz ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach w szczegdlnoSci:

a)
b)

c)

d)

wspotpraca przy nowelizacji requlaminu utrzymania porzgdku i czystosci,
prowadzenie gminnej ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadoéw oraz
ewidencji zbiornikéw bezodptywowych na odpady ptynne,

opracowywanie wytycznych do wymagan jakie powinni spetniaC wykonawcy
ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami oraz prowadzenia schronisk, grzebowisk, spalarni zwtok zwierzecych,
a takze odbieranie odpadow i oprézniania zbiornikdw bezodptywowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji dla podmiotow
okreslonych w pkt ¢ i prowadzenie ewidencji wydanych koncesji .

7. W zakresie rolnictwa, ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej nalezy
prowadzenie spraw wifasnych, zleconych powierzonych zwigzanych z rolnictwem
dotyczacych w szczegdéinosci:



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

realizacji ustaw:

a) nasiennictwie,

b) o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzagt, badaniu zwierzgt rzeznych i migsa oraz
Panstwoweyj Inspekcji Weterynaryjnej,

C) o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzgt gospodarskich,

d) o ochronie roslin uprawnych,

e) prawo fowieckie,

f) o rybactwie $rédlgdowym,

0) o przeciwdziataniu narkomanii.

w zakresie ustawy o statystyce, koordynowanie spraw zwigzanych ze spisami

powszechnymi i czgstkowymi,

sporzgdzanie opracowann i sprawozdan dla organdéw gminy | samorzgdoéw

powiatowych i wojewddzkich.

koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem doptat bezposrednich dla

rolnikow.

Scista wspoétpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego z Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz z Izbami Rolniczymi,

w zakresie ustawy o ochronie przyrody w szczegdlnoSci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajgcej na wyciecie
drzew i krzewow,

b) naliczanie opfat oraz kar za wycigcie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

realizacjg obowigzkéw Gminy wynikajgcych z ustawy prawo ochrony $srodowiska

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

planowanie , opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-hodowlanej ,

produktéw zywnosciowych oraz utrzymanie jej w aktualno$ci .

W zakresie gospodarki majatkiem gminy:

1)

2)

Realizacja ustawy o gospodarce nieruchomoS$ciami w szczegolnoSci:
a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi witasno$¢ Gminy,
- tworzenie zasobow nieruchomosci,
- sprzedaz, dzierzawa i oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
- przygotowywanie i organizowanie przetargow na zbycie nieruchomosci,
- oddawanie w trwaly zarzad,
- przekazywanie nieruchomosSci na cele szczegodlne,
- ustalanie sposobow i termindbw  zagospodarowania  nieruchomoS$ci
gruntowych,
- zlecanie wyceny nieruchomosci w celu ustalania ceny, optat i rozliczenia za
nieruchomosci,
b) wykonywanie, ograniczanie lub pozbawienie praw do nieruchomosci w zakresie;
- wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
- wywfaszczenie nieruchomosci,
- odszkodowania za wywfaszczone nieruchomoSci,
- zwrot wywfaszczonych nieruchomosci,
- udziat w kosztach budowy urzgdzen infrastruktury technicznej,
Regulacja stanu prawnego majgtku gminy.

3) Zarzgdzanie nieruchomo$ciami i budynkami pozostajgcymi w zasobach Gminy.
4) Z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomoS$ci.

9. W zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych:

1) pozyskiwanie dofinansowania na realizacje inwestycji w tym

a) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (budzetu panstwa, samorzgdu
wojewoddztwa, samorzgdu powiatu, funduszy celowych itp.) na realizacje
projektéw w ramach zadarn wtasnych gminy,

b) opracowanie przy wspoétpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi / wdrazajgcymi
wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektu

2) wspoipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

3) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z instytucjg zarzgdzajgca / wdrazajgc’

4) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych — strategicznych gminy w
kontek$cie pozyskiwania funduszy zewnetrznych pod kgtem stawianych wymogow
przez te fundusze,

5) opracowanie wnioskéw do projektu budzetu gminy oraz opracowanie i przedktadanie
Wojtowi sprawozdan z realizacji inwestycji,

6) wspoipraca z organizacjami rzgdowymi i pozarzgdowymi,

7) koordynacja prac w zakresie opracowywania materiatow promujgcych Gmine,

8) wspoipraca w przygotowaniu udziatu gminy w imprezach wystawienniczych oraz
promocyjnych dotyczgcych prezentacji waloréw gminy,

9) podejmowanie dziatan wspierajgcych gminny rozwéj matej przedsiebiorczosci,]

10) przygotowywanie materiatow zwigzanych z promocjg gminy oraz wspotdziatanie przy
plenerowych akcjach promocyjnych oraz innych dziataniach promujgcych gmine,

11) wspofpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania w celu wdrazania programéw
pomocowych na teren gminy

10. W zakresie monitoringu i kontroli projektow:

1) monitorowanie i kontrolowanie zgodnoSsci realizacji przedsiewziec
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych, z
zawartymi umowami i obowigzujgcym prawem,

2) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

3) przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos$¢, przygotowywanie sprawozdan i
pozostatych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami,

4) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym o mozliwosci pozyskiwania
Srodkéw pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentéw
aplikacyjnych oraz biezgca wspofpraca,

5) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcow
na temat mozliwo$ci pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych, funkcjonowania
funduszy pozyczkowych, gwarancyjnych itp.,

6) prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujgcymi przydziat Srodkéw UE,

7) przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do
dofinansowania ze $rodkéw unijnych,

8) wspofdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy unijnych i krajowych,

9) prowadzenie petniej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

10) promocja projektéw zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi.

11. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami:



Realizacja obowigzkéw gminy w zakresie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r prawo ochrony
Srodowiska (Dz. U. Nr 62 poz. 627 z pézniejszymi zmianami) .

Realizacja obowigzkéw gminy w zakresie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach

(Dz.U. Nr 62 poz. 628 z pézniejszymi zmianami) w szczegolno$ci:

1) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnych na terenie Gminy Wodzistaw,

2) obstuga systemu informatycznego obsfugujgcego system gospodarki odpadami
komunalnymi,

3) prowadzenie rejestru dziatalno$ci requlowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych,

4) wspoétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach oraz stafa ich weryfikacja,

5) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowari o udzielenie zamdéwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpaddw komunalnych, opracowanie
SIWZ do zaméwienia,

6) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania sie
nieczystosci ptynnych oraz requlaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy Wodzistaw (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie),

7) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancéw gminy,

8) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w
zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

9) monitoring prawidfowo$ci realizacji umowy na wywo6z odpaddéw komunalnych, przez
przedsiebiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpaddéw wielkogabarytowych,
prawidfowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadow i realizacji
pozostatych obowigzkéw wynikajgcych z umowy).

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie
zabytkdw i opiece nad zabytkami ( Dz. U. z 2003 r. Nr 162 poz. 1568 z p6zn. zm. )

1) prowadzenie rejestru zabytkow znajdujgcych sie na terenie gminy,

2) dokonywanie okresowej kontroli stanu zabytkéw na terenie Gminy ,

3) wspdipraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw.

7. W § 43 wykresla sie pkt. 16, 19, 20 i 21.

W rozdziale X wykresla sie § 47, § 48, § 48a, § 49, § 50, § 51, § 52, § 52A.

9. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia

©

§2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy celem dostosowania zakreséw
czynnosci pracownikéw i innych dokumentéw oraz instrukcji wewnetrznej do zgodnosci z
niniejszym regulaminem.

§3.
Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy w Wodzistawiu (www.wodzislaw.biuletyn.net).

§4.


http://www.wodzislaw.biuletyn.net/

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Wojta Gminy Wodzistaw
z dnia 31 stycznia 2019 roku
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