ZARZADZENIE NR 2/09

WOJTA GMINY DZIADKOWICE
z dnia 28 stycznia 2009 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziadkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; 2 2005
r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007
r. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111) zarzadza si¢. co

nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 16/03 Wéjta Gminy Dziadkowice z dnia 9 kwietnia 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dziadkowice, zmienionym zarzadzeniami Nr
38/03 Woijta Gminy Dziadkowice z dnia 24 lipca 2003 r., Nr 56/04 z dnia 31 grudnia 2004 r.,
Nr 59/05 z dnia 12 grudnia 2005 r. ora Nr 47/07 z dnia 29 pazdziernika 2007 r. wprowadza

si¢ nasicpujace zmiany:

1/ § 7 otrzymuje nastepujgee brzmienie:
.§ 7. Do zakresu dzialania sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego dziatama urzedu a w
szczegblnosci:
|/ wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego,
2/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan
przez radg i urzad,
3/ organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegu dokumentéw w urz¢dzic
4/ nadzorowanie przygotowywania przez pracownikow urzedu projektow uchwal rady i
zarzadzen wojta,
5/ nadzorowanie terminowoséci i zgodnoséci z prawem postepowan administracyjnych oraz
zalatwiania spraw obywateli,
6/ przyjmowanie ustnych oéwiadezen ostatniej woli spadkodawcy,
7/ nadzér nad prawidlowa organizacjq przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1
wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg,
8/ organizacja dzialalnodei kontrolnej w urzedzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych
gminy,
9/ prowadzenie rejestru zarzadzed wijta,
10/ nadzor nad dyscyplina pracy w urzgdzie,
11/ inicjowanie i przygotowywanie dzialan dla usprawniania funkcjonowania urzedu w tym
proponowanie zmian w Regulaminie, zakresach czynnosci pracownikow;
12/ nadzorowanie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne).”

2/ § 9 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

W59.1. W skiad urzedu wehodzy nastgpujace referaty oraz samodzicine stanowiska pracy,
onaczone odpowiednimi symbolami:



Referat Organizacyjny

1/ Sekretarz Gminy, kierownik referatu - SG;

2/ stanowisko ds. organizacyjnych - Or;

3/ stanowisko ds. obstugi Biura Rady i sekretariatu - RG;
4/ pracownik obshugi - sprzataczka;

Referat Rozwoju Gospodarczego

5/ kierownik referatu - RRG

6/ stanowisko ds. rolnictwa, drogownictwa i ochrony srodowiska - RL:
7/ pracownik obstugi — konserwator

samodzielne stanowiska pracy:

8/ Skarbnik Gminy - Fn;

9/ stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - Kb;
10/ stanowisko ds. budzetowych - Ks;

11/ stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat - Wp;
12/ stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe) - Dw;
13/ kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC;

2. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegblnym znaczeniu dla gminy, wojt
moze w drodze zarzadzenia, powolaé zespél zadaniowy lub pelnomocnika. W skiad zespolow
zadaniowych moga wehodzié pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzedu.

3. Szezegolowe zakresy czynnosci poszezegdlnych pracownikow opracowujq sekretarz i
skarbnik i przedstawiaja je do zatwierdzenia wojtowi.

4. Przyjecie powierzonego zakresu czynnodci pracownik potwierdza podpisem.

5, Zakresy czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.”

3/ § 18 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,.& 18. Do zakresu dzialania kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy
zapewnienie sprawnego dzialania referatu, a w szezegolnosei:
1. Wykonywanie funkeji kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego.
2. W zakresie gospodarki przestrzennej:
1/ przygotowywanie materiatow niezbgdnych do studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
2/ przygotowywanie materialow do sporzadzania projektow planow zagospodarowania
przestrzennego,
3/ przyjmowanie wnioskow o sporzadzanie i aktualizacjg miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
4/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
5/ wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy;
6/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
7/ przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTYSOW;
8/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

3. W zakresie zadan gminy okreslonych przepisami o numeracji nieruchomosci:
1/ oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych.



4.W zakresie inwestycji i zamdwieni publicznych:

I/ wykonywanie prac zmierzajacych do prawidlowego przygotowania inwestycii, jej
realizacji, odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku;

2/ koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z wykonaniem inwestycji w imieniu
inwestora;

3/ protokolame przekazywanie placow budowy inwestycji;

4/ dokonywanie odbiordéw inwestycji przed uplywem okresow gwarancji;

5/ planowanie, przygotowywanie i prowadzenie posigpowan w sprawach zamowien
publicznych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia we
wspolpracy ze stanowiskiem pracy, ktorego zakresu dzialania dotyczy zamdwienie;

6/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postgpowaniami o udzielnie
zamowienia publicznego;

7/ prowadzenie rejestru zaméwien publicznych urzgdu;

8/ zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego;

9/ opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentaci
oraz wzorcow postgpowania w sprawach zamowien publicznych;

10/ prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych.

5. Prowadzenie spraw zwianych z oplatami adiacenckimi 2 tytulu wzrostu wartosci
nieruchomodei w zwiazku z budows urzgdzen infrastruktury technicznej,

6. Prowadzenie ewidencji urzadzen zaopatrzenia wsi w wodg na terenie gminy 1 wspolpraca z
instytucjami prowadzacymi obsluge wodociagdw wiejskich;

7.Prowadzenie spraw dotyczacych budowy oczyszezalni sciekdw oraz urzadzen sieci
kanalizacji.

8. Prowadzenie ewidencji urzadzen telefonizacyjnych i energetycznych;

9. Prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie gminy i wspolpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow,

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.”

4/ § 19 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
«» & 19. Na stanowisku ds. rolnictwa, drogownictwa i ochrony srodowiska prowadzone sq
nastgpuigce sprawy:
1. W zakresie rolnictwa:
1/ gromadzenie i przckazywanie informacji w zakresie produkcji rodlinnej 1 zwierzgeej, w tym
réwniez ochrony roslin i weterynanii oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
2/ wspéldziatanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zwierzgeych:
3/ propagowaniec informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony roélin oraz przetworstwa
rolno - spozywezego wirdd rolnikow;
4/ wspéldzialanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa;
5/ wspolpraca z izbami rolniczymi;
6/ realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych;
7/ prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawg maku;
8/ wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,
9/ wspoldzialanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem obwodow fowieckich, glownie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;
10/ przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, kidre moga by¢
przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie;
11/ prowadzenie spraw z wystapieniem na terenie gminy klgski zywiolowej powodujace)
zniszczenia w uprawach;



12/ przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z ustawg o kszialtowaniu
ustroju rolnego.

2.W zakresie drogownictwa:

1/ prowadzenic spraw zwigzanych z modemnizacja, remontem i utrzymaniem drog gminnych i
chodnikow;

2/ prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych:

3/ wydawanie zezwolen na zajecic pasa drogi;

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja obiektéw oswietlenia
ulicznego,

5/ przyjmowanie zgloszen awarii o$wietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania oswietlenia ulicznego;

6/ wykonywanie czynnosci w zakresie finansowania o$wietlenia ulic, placow i drog
7najdujacych sig na terenie gminy.

4. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:

1/ planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna na
obszarze gminy;

2/ opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energie
elektryczng dla potrzeb Wojia;

3/ opracowywanie planu zaopatrzenia W cieplo, paliwa gazowe i energig elektryczng.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1/ sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoéci stanowigeych wlasnodé
gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

2/ oddawanie w najem, dzicrzawe badZ uzyczenie osobom prawnym i fizycznym
nieruchomosci komunalnych;

3/ dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomodci stanowiace wiasnos¢
osob fizycznych 1 prawnych;

4/ oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwigzane z zakresem ich dziatalnosci;

5/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

&/ tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosei w postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

7/ ustalanie oplat adiacenckich z tytulu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej;

8/ prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych przejetych od Agencji
Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

9/ gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé gminy;

10/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
odniesieniu do spraw majacych zwiazek z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

" - - - " »
11/ przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomodci
zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami.

4. W zakresie rozgraniczania nieruchomosci:

|/ wszczynanie posigpowania rozgraniczeniowego,

2/ dokonywanie oceny prawidlowosci wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic;
3/ wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody;

4/ umarzanie postgpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do
rozstrzygnigcia przez sad.



12/ przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z ustawa o kszaltowaniu
ustroju rolnego.

2.W zakresie drogownictwa:

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drog gminnych 1
chodnikow:

2/ prowadzenie ewidencji drog i drogowych obicktow mostowych;

3/ wydawanie zezwolen na zajgcic pasa drogi;

4/ prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacjg obiektow odwietlenia
ulicznego;

5/ przyjmowanie zgloszen awarii oéwietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania o$wietlenia ulicznego;

6/ wykonywanie czynnosci w sakresie finansowania o$wietlenia ulic, placow i drog
najdujacych sig na terenie gminy.

4. Wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:

1/ planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energig elektryczna na
obszarze gminy;

2/ opracowywanie projektu zatozen do planu zaopairzenia w cieplo, paliwa gazowe i energig
elektryczna dla potrzeb Wojta;

3/ opracowywanie planu zaopatrzenia W cieplo, paliwa gazowe i energig elektryczna.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

|/ sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

2/ oddawanie w najem, dzierzawg badZ uzyczenie osobom prawnym i fizycznym
nieruchomosci komunalnych;

3/ dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomoéci stanowigee wlasnosé
osob fizycznych i prawnych;

4/ oddawanie gminnym jednostkom izacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad, najem i
dﬁmwumuzymhmmhmzmkmkhdﬁah]m&ci:

5/ wykonywanic prawa pierwokupu nieruchomosci;

6/ tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci W drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomodci w postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

7/ ustalanie oplat adiacenckich z tytutu scalania i podzialu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej;

8/ prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych przejgtych od Agencji
Wiasnoéci Rolnej Skarbu Pafstwa;

9/ gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnoé¢ gminy;

10/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
odniesieniu do spraw majacych zwigzek z ustaleniami micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

11/ przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci
zgodnie z ustaws 0 gospodarce nieruchomosciami.

4. W zakresie rozgraniczania nicruchomaosci:

|/ wszczynanic postgpowania rozgraniczeniowego,

2/ dokonywanie oceny prawidlowodci wykonywania czynnodci ustalenia przebicgu granic:
3/ wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody:

4/ umarzanie postgpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do
rozstrzygniecia przez sad.



..

5. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1/ nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi
wlasnos¢ gminy;

2/ sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych:

3/ wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokodci stawek czynszu regulowanego -
przygotowywanic projektow aktow prawnych w tym zakresie;

4/ gospodarowanie lokalami uzytkowymi;

5/ wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i urzadzen
kanalizacyjnych;

6/ nadzér nad wlasciwa eksploatacja i utrzymaniem sprawnosci techniczne) stacji 1 sieci
wodociggowych na terenie gminy;

7/ wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokoéci oplat za wodg i Scieki - przygotowywanie
projektéw uchwal w tym zakresie.

6. W zakresie ochrony $rodowiska:

1/ rozpatrywanic skarg, wnioskéw i wydawanie opinii dotyczacych oddzialywania na
érodowisko w zwiazku z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej i innej powodujace
migdzy innymi:

o/ odprowadzania $ciekéw do wod powierzchniowych i gleby,

b/ skladowania odpadow,

¢/ zanleczyszczenia atmosfery,

d/ niszczenia zicleni;

2/ podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji
zagrozen dla érodowiska, a w szczegdlnosci niclegalnych dzikich wysypisk smieci | odpaddw,
odprowadzania $cickow;

3/ wydawanie zezwolet na usuwanie drzew, ustalanie oplat z tego tytulu, naliczanie i
egzekucja kar za usuwanie drzew bez zezwolenia;

4/ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na
éwiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych;

5/ prowadzenie spraw w zakresie postgpowania z odpadami;

6/ podejmowanie dzialah zmierzajgcych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy:
7/ wspéldziatanie w zakresie ochrony érodowiska z organami administracji rzadowej,
samorzadowej i jednostkami organizacyjnymi gminy,

8/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji o Srodowisku ijego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;

9/ popularyzacja ochrony przyrody;

10/ przygotowywanie opinii w sprawie uznawania laséw za ochronne;

11/ przygotowywanie opinii do wnioskow o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow;

12/ realizacja zadan gminnych wynikajgcych z przepisow prawa gémiczego i geologicznego.

7. W zakresie gospodarki wodnej:

I/ rozstrzyganie spordw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego, przynaleznosci do spolki wodnej oraz wysokos¢ skladek i innych swiadezen
czlonkdw spoltki;

2/ nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz nakladanie obowigzku zaplaty odszkodowania;

3/ nakazywanie wiascicielowi gruntu sprzetu plonu w oznaczonym terminie 2 lerendw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzydzenia nawadniajace;



4/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spolek wodnych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ustaw o powszechnym obowiazku obrony i obrony cywilnej.
1/ wykonywanie zalecef szefa Obrony Cywilnej Kraju,

2/ opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

3/ planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,

4/ organizacja szkolen i éwiczen obrony cywilnej,

3/ przygotowywanie i organizacja dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
ewakuowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,

6/ koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dzialanh formacji obrony cywilnej,

7/ wspbluczestniczenie w planowaniu rozérodkowania zalog zakladow pracy | ewakuacii
ludnoscei,

8/ przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

9/ uczestniczenie w przygolowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

10/ organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akeji kurierskiej,

11/ planowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania sil i srodkow do
prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

12/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,;
13/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej;

14/ przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,
15/ opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalng lub awaria techniczng noszacq znamiona kleski Zzywiolowej,

16/ prowadzenie dokumentacji dzialan i prac Zespolu zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu
reagowania, powiatowego i wojewoddzkiego zespotu reagowania kryzysowego oraz
Rzadowego Zespolu Koordynacii Kryzysowej i ich funkcjonowania;

9. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach,

b) prawa o zgromadzeniach,

¢) prawa o zbiérkach publicznych;

10. Prowadzenie kancelarii tajnej.

I1. Prowadzenie rejestru pism poufnych i zastrzezonych.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wiijta.

§ 2. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy
informacyjnej urzgdu gminy.
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