( VIENTAWS Zarzadzenie Nr 69.2015
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 10 czerwca 2015,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieniawie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U. z 2013 roku ,poz. 594) w zwiazku z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego 2015 r. w

sprawie wprowadzenia regulaminu pracy pracownikow w Urzedzie Gminy Wieniawa.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 26/2015 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieniawie, zwanego dalej ,,Regulaminem” dokonuje sig¢

nastgpujacych zmian:

a. § 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wieniawa,

2. Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa,

3. Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Wieniawa,
4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa,

5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wieniawa,

6. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Wieniawa,

7.  Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Wieniawa,
8. Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej

b. §9, ust 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Wéjt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wdjta lub

Sekretarzowi Gminy

c. § 11 Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Wdjt moze upowazni¢ do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej, Sekretarza, Zastepce Wojta lub innych pracownikéw Urzedu

d. Po § 12 dodaje si¢ § 12a, o nastgpujacej tresci:

Do zakresu obowigzkow Zastgpcy Wijta, nalezq nastgpujgce zadania:

1. zapewnienie prawidlowej realizacji biezgcych zadan gminy i jej jednostek organizacyjnych, zgodnie z
wskazéwkami i zaleceniami Rady i Wojta, a w szczegolnosci:
1. zastgpopwanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglym pionem organizacyjnym Urzedu,

wynikajqcy z podziatu obowigzkow.

e. § 14 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

W sklad Urzedu wchodzq nastepujqce Referaty i stanowiska samodzielne:
1. Wojt Gminy.

2. Zastgpca Wijta
3. Sekretarz Gminy.
4. Skarbnik Gminy.
5. Referaty:

1. Referat Finansowy (FN),
2. Referat Organizacyjno — Gospodarczy (OG)
3. Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu (ZPI, OS)
4. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska (GKN)
6. Urzqgd Stanu Cywilnego (USC)
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy (OK, RG)
8. Samodzielne Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Wojskowosci, Administrowania Danych
Osobowych (ZK, WO, ADO)

f. § 26 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, nalezy:

1. Gospodarka nieruchomosciami, a w szczegolnosci:



a. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
1. zbywanie terenow budowlanych,
zbywanie zasobow mieszkaniowych i lokali uzytkowych,
dzierzawa,
zamiana i zrzeczenie,
uzyczenie,

przekazanie nieruchomosci w trwaly zarzqd,
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nabywanie nieruchomosci
8. scalanie nieruchomosci,
b. ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i zarzqgdu,
c. skladanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
d. uwlaszczenie 0sob prawnych,
e. przeksztalcenie uzytkowania wieczystego 0sob fizycznych we wlasnosé,
[ komunalizacja mienia,
g. prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego,
h. przyjmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych.
2. Geodezja:
a. zatwierdzenia projektow podzialow,
b. rozgraniczanie nieruchomosci,

¢. nazewnictwo ulic i numeracja budynkéw

3. Ochrona srodowiska:

a. prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko
planowanych przedsiewzigé | wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

b. udzielanie zezwolen na Swiadczenie ustug przez przedsigbiorcow w zakresie
gospodarki odpadami, oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych,

c. kontrola wykonywania przez przedsigbiorcow i mieszkancow gminy obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

d. opiniowanie decyzji zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
pozwolen na wytwarzanie odpadow, pozwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

e. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie administracyjnych
kar pienigznych za usuwanie drzew bez zezwolenia oraz niszczenie terenow zieleni,

[ pielegnacja i utrzymanie terencw zieleni,

g. ochrona srodowiska przed odpadami,



o

wykonywanie podstawowych czynnosci zwigzanych z biezgcg obslugg gminnej
infrastruktury technicznej,
c. przyjmowanie zgloszen o awariach i ustalanie skutkow ich usuwania.
d. stala wspolpraca z Paristwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
biezgcego nadzoru i kontroli gminnych uje¢ wody,

e. przeprowadzanie okresowych i kontrolnych przeglgdow technicznych w  zakresie
stanu technicznego:

1. obiektow budowlanych, urzgdzen i instalacji technologicznych,

2. sieci wodociggowych.

[ prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych infrastruktury wodociggowej,

prowadzenie ewidencji osob podlgczajgcych sig do gminnej sieci wodociggowej,

g

h. prowadzenie i  aktualizowanie  dokumentacji  technicznej  infrastruktury
wodociggowej.

i. prowadzenie niezbednej dokumentacji na potrzeby sprawozdawcze migdzy innymi
GUS, Sanepid, Mazowiecki Urzgd Wojewddzki,

J. przygotowywanie harmonogramu modernizacji i remontow oraz wymiany urzgdzen

infrastruktury wodociggowej.

6. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej a w szczegdlnosci:

SO o

administrowanie, gospodarowanie i zarzqdzanie posiadanymi urzgdzeniami infrastruktury
komunalnej oraz lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi wraz z nieruchomosciami
budynkowymi za wyjgtkiem urzqdzen energetycznych wodno- kanalizacyjnych i drog,
wynajem lokali,

zarzgd nieruchomosciami wspdlnymi,
przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,
proponowaniem i egzekwowaniem stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe,

realizacjq zadan rad soleckich w zakresie zwigzanym z remontami i biezgcym utrzymaniem
mienia komunalnego,

remonty, biezgce utrzymanie budynkoéw komunalnych,

prowadzenia ewidencji mienia komunalnego.

7. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i obslugg wydatkow zwigzanych z

gromadzeniem Srodkow z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska.



h. edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczegélnosci:

1. wspdlpraca ze szkolami z terenu Gminy,

2. wspieranie inicjatyw proekologicznych,

3. dzialania na rzecz $wiadomosci ekologicznej i aktywizacji spolecznosci lokalnej,
i. Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg wydatkéw zwigzanych z

gromadzeniem Srodkow z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska.

4. Zzakresu Gospodarki Przestrzennej:

1. przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

2. przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
przygotowanie materiatow do studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

4. przygotowanie  materialow  niezbednych do  sporzgdzania  projektow  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

5. prowadzenie procedur zwigzanych ze sporzqdzeniem miejscowych planow zagospodarowania
przesirzennego,

6. koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z wuzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzenia zadan rzgdowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie, przechowywanie planéw przestrzennego zagospodarowania,

8. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzqdzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

10. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

5. W zakresie ustug komunalnych:

1. Prowadzenie spraw z zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzgdzaniem
posiadanymi urzgdzeniami infrastruktury komunalnej.

2. Peiny nadzor nad biezgcq eksploatacjq gminnej infrastruktury wodociggowej (ujgcia wody,
hydrofornie, stacje uzdatniania wody, sieci wodociggowe z przylgczami), polegajgcy miedzy
innymi na

a. kontrolowaniu i monitorowaniu pracy uje¢ wody, stacji uzdatniania oraz sieci

wodociggowych,



8. Obstuga wnioskow i wydawanie decyzji dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego.
9. Sprawy z zakresu przeciwdzialania bezdomnosci zwierzqgt na terenie gminy.
10. Sprawy z zakresu ochrony zabytkéw i pomnikow przyrody.

11. Z zakresu obstugi spraw dotyczgcych dzialalnosci gospodarczej oraz dzialalnosci regulowanej

na terenie Gminy:
1. ewidencjq dzialalnosci gospodarczej,
2. zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
3. ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
4. przyjmowaniem wnioskow do Glownego Urzedu Statystycznego i Urzedu

Skarbowego

g. W § 41, po ustepie 2 dodaje si¢ ustgp 3, o nastgpujacej tresci:

Zastgpca Wojta przyjmie obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w godzinach 08.00 — 14.00

h. W § 46, ustep 2 otrzymuje brzmienie:

W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ppkt. a) podpisuje Zastgpca Wojta lub w razie jego

nieobecnosci, Sekretarz Gminy

i. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmnienie:



Schemat i struktura organizacyjna Urzgdu Gminy w Wieniawie

Schemat Organizacyjny:

Rada Gminy w
Wieniawie

Wojt Gminy

Zalacznik nr 1

Zastgpca Wojta
Radca prawny
v v
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
L l Referat Gospodarki
o i eferat Gospodarki
Referat Referat Finansowy Referat Zaméwiei Nierucbomo%ciami
Citeanlisevins Publicznych, Inwestycji, 4
& Y] Oswiaty i Sportu Ustug Komunalnych,
— Gospodarczy Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Wojskowoséci, Administrowania Danych Osobowych

Urzad Stanu Cywilnego




Struktura Organizacyjna:

1. Wojt Gminy — 1 etat,
2. Zastepca Wdjta — | etat,

3. Referat Finansowy — 11 etatow

Skarbnik Gminy; Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — 2 etaty
Stanowisko do spraw wymiaru podatku — 3 etaty
Stanowisko do spraw obstugi kasowej — 1 etat
Stanowisko do spraw rachunkowosci i plac — 1 etat
Pracownik biurowy — 1 etat

Pracownik kancelaryjny — 2 etaty
4, Referat Organizacyjno — Gospodarczy — 17 etatéw

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu — 1 etat

Dozorca, Palacz — 5 etatow

Kierowca — 1 etat

Kierowca; Operator — | etat

Inkasent — 1 etat

Sprzataczka biurowa — 2 etaty

Konserwator budynkéw i stanu technicznego pomieszczen — 2 etaty
Stanowisko do spraw obstugi Sekretariatu — Wakat

Ogrodnik terenéw zieleni — 4 etaty
5. Referat Zamoéwien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu — 2 etaty

Kierownik Referatu — Wakat
Stanowisko do spraw zamowien publicznych, inwestycji — 1 etat
Stanowisko do spraw pozyskiwania srodkow, o$wiaty i sportu — Wakat

Pracownik kancelaryjny — 1 etat

6. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska —
4 etaty



Kierownik Referatu — 1 etat

Stanowisko do spraw ochrony srodowiska i zagospodarowania przestrzennego — Wakat
Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej, melioracji, rolnictwa i lesnictwa — letat
Konserwator urzgdzen wodno kanalizacyjnych — 1 etat

Pracownik kancelaryjny — 1 etat
7. Urzad Stanu Cywilnego — 2 etaty
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — Wakat
Inspektor do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych — 1 etat
Pracownik biurowy — 1 etat

8. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy — 1 etat

9. Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowosci i  Administrowania

Danych Osobowych — 1 etat

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wieniawa

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2015 r.




