ZARZADZENIE Nr 17/2018

Wojta Gminy Szelkow
z dnia 16 maja 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Szelkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pézn. zm./ zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 31/2015 Wéjta Gminy Szelkéw z dnia 30 czerwca
2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szelkowie
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 28 otrzymuje brzmienie:

» § 28. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Gruntami, Gospodarki
Komunalnej, Zaméwien Publicznych i Inwestycji nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wiasnos¢ gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wilasnosé gminy
osobom fizycznym i prawnym,

¢) publikacja wykazé6w nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
1 uzyczenie,

d) oglaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakcji,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umdw notarialnych
w przypadku sprzedazy, kupna i przejg¢cia w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz mieszkan komunalnych,

2) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie

o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzaréw,

3) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,




4) oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej oraz orzekanie
o wygasnieciu zarzadu,

5) ustalanie i zmiana oplat z tytutu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umoéw wieczystego

uzytkowania, ‘

7) wspoldziatanie z biegltymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci
gruntéw, budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste,

8) dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz
miedzy Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedacej podstawa do ujawnienia w ksiedze wieczystej
przej$cia na wlasno$¢é gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu
31 grudnia 1998r. nie stanowily wiasnosci gminy,

10) przejmowanie na wtasnos$¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntow
wydzielonych pod drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz
negocjowanie wysokosci odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

11) aktualizacja cen gruntow,

12) prowadzenie,spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

13) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

14) opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

15) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

16) przeprowadzanie scalania i wymian gruntow rolnych i lesnych na koszt
Skarbu Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej,

17) przyjmowanie wnioskéw od oséb fizycznych o przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do
nieruchomosci stanowiacej wlasno$¢ gminy, a nabytych w uzytkowanie
przed dniem 31 pazdziernika 1998r.,

18) sporzadzanie wnioskéw w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez gmin¢ z mocy prawa nieodplatnie,
na wlasnos¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa),

19) ustalanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury technicznej
z udziatem srodkéw publicznych albo scalaniem i podziatem gruntéw,

20) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

21) zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntow,
przed przystapieniem do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego
i projektowego oraz projektéw podzialéw nieruchomosci,

22) gospodarka gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci,

23) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntéw,




25) zarzad mieniem gminnym i wspdélnotami gruntowymi,
26) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
27) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

28) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu
nieruchomosci,

29) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

30) ustalanie nieruchomosci stanowiacych wspélnote gruntowa lub mienie
gminne,

31) ustalanie 0séb uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych
im udzialéw we wspoélnocie,

32) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych
i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

33) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

34) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji i budownictwa,

35) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego,

36) przygotowywanie materiatléw niezbednych do sporzadzania projektow lub
zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

37) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzaniem zadan rzadowych lub wojewodzkich i powiatowych
do planéw zagospodarowania przestrzennego,

38) zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wyktadanie
projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do planu
i uwag wniesionych do projektu planu,

40) przestrzeganie zasad i termindw zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,

41) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WypisOw i wyrysow,

42) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

43) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczenia
terenow,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

45) dokonywanie analizy aktéw notarialnych w przypadku zwigkszenia warto$ci
nieruchomosci po zmianie planu zagospodarowania przestrzennego i zbyciu
nieruchomosci oraz dokonywanie naliczen oplat z tytutu tzw. ,,renty
planistycznej",

46) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy,




47) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow:

a) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru
porzadkowego oraz prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,

¢) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi, umieszczanie
1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i placow
(spis alfabetyczny) oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz podzialem gminy na
solectwa,

49) wspoétudziat w przygotowywaniu materiatow niezbednych do sporzadzania
projektéw lub zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

50) przygotowywanie wnioskéw do Urzedu Marszatkowskiego
o dofinansowanie inwestycji drogowych,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntow,

52) czuwanie nad zapewnieniem warunkow utrzymania rownowagi
przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska przy
sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

53) prowadzenie przetargdéw publicznych i zaméwien publicznych,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,NATURA 20007,

55) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym
zakresie wspoétdziatanie z Wojewo6dzkim Oddziatem Stuzby Ochrony
Zabytkéw Wojewddztwa Mazowieckiego oraz sprawowanie opieki nad
zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

56) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody — pomniki przyrody,

57) prowadzenie spraw w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,

58) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

59) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

60) poszukiwanie informacji (w Internecie oraz z innych Zrédet) na temat
mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z zewnatrz potrzebnych na
realizacj¢ inwestycji i remontoéw na terenie gminy,

61) przygotowywanie wnioskéw i innych dokumentéw majgcych na celu
pozyskanie srodkéw finansowych z zewnatrz,

62) przygotowywanie materialow do przeprowadzania przetargéw zgodnie
z ustawg — Prawo zaméwien publicznych,

63) monitorowanie realizowanych inwestycji i remontow,

64) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem
srodkéw finansowych z zewnatrz,

65) sporzadzanie wnioskow o platnosé,

66) prowadzenie rejestru uméw zawartych o zaméwienia publiczne,




67) przygotowywanie projektéw umow na realizacje zadan inwestycyjno -
remontowych,

68) wspolpraca z innymi stanowiskami i wykonywanie czynnosci, sporzadzanie
dokumentéw w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

69) realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkéw i lokali
administracyjnych Gminy,

70) przygotowywanie protokotéw odbioru koficowego i przekazania obiektu do
uzytku,

71) przygotowywanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw,

72) wspoldziatanie w zakresie przygotowania dokumentéw do przeprowadzania
przetargéw na inwestycje w ramach zaméwien publicznych,

73) wspoldziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji,

74) nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami oraz dokonywanie odbioréw
pogwarancyjnych i zwalnianie gwarancji,

75) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,

76) utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych gminy,

77) prowadzenie spraw gospodarki komunalnej,

78) wspolpraca z konserwatorami sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w zakresie
sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancéw gminy,

79) usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych w przypadku, gdy
wiasciciele nieruchomosci nie mogg udokumentowacé korzystania z tego
rodzaju ustug $wiadczonych przez zaktad bedacy gminng jednostka
organizacyjng lub przedsigbiorce posiadajgcego zezwolenie oraz ustalanie
propozycji oplat za wykonanie tego obowigzku,

80) analizowanie i opiniowanie obcigzen Gminy za wodg¢ pobrang na cele
pozarowe lub inne cele dorazne,

81) nadzér nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach przez wiascicieli nieruchomosci,

82) nadzér i podejmowanie odpowiednich dziatan w zakresie utrzymania
czystosci porzadku w gminnych obiektach uzytecznosci publiczne;j
i przystankach autobusowych, itp.

83) prowadzenie ewidencji 0oséb i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do
usuwania odpadéw komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym
zakresie,

84) nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontéw budynkéw i lokali
administracyjnych Gminy,

85) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gminnymi lokalami
mieszkalnymi, w tym:




a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,

b) opracowywanie projektéw uméw najmu,

¢) wypowiadanie umoéw najmu,

d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych -
oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postgpowania
egzekucyjnego o eksmisje oraz realizacja wyrokéw sagdowych
w tych sprawach,

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli
lokalowej,

86) ustalanie propozycji goérnych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych lub w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych swiadczone
przez przedsigbiorce posiadajgcego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci
w tym zakresie,

87) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami

uzytkowymi stanowigcymi wtasno$é Gminy,

88) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
oraz miejscami pamig¢ci narodowe;j,

89) sprawowanie pieczy nad wysypiskiem, studniami glebinowymi,

90) wspotpraca w zakresie ustalania stawek oplat za wode i $cieki,

91) oznakowanie drég gminnych i koordynacja robét w pasie drogowym oraz
ustalanie oplaty za zajecie pasa drogowego,

92) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

93) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym
stanie znakow drogowych na drogach gminnych,

94) wspéldziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie

utrzymania bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

95) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

96) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
mostowych oraz nadzoér nad utrzymaniem nawierzchni chodnikow i drég
gminnych,

97) koordynowanie akcji "Zima" oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym
wykonywaniem,

98) nadzdr nad konserwacja oswietlenia ulicznego,




99) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

100) planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow
mostowych,

101) zaliczanie drogi do kategorii drog gminnych i ustalanie jej przebiegu,

102) opracowywanie decyzji - zezwolen za zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej,

103) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég
gminnych obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa,

104) wspoélpraca z Zaktadem Energetycznym lub innym przedsigbiorca
w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia ulicznego,

105) opracowywanie programu ochrony srodowiska oraz sporzadzenie raportéw
z wykonania tego programu,

106) udostepnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji
o $rodowisku i jego ochronie,

107) przeprowadzanie postepowania w sprawie oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsigwzig¢ w czgsci postepowania zmierzajgcego do
wydania decyzji okreslonych w ustawie,

108) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zrbwnowazonego rozwoju,

109) kontrola przestrzegania i1 stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wihasciwoscia,

110) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow, na usuwanie
drzew i krzewow z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne
dziatanie w tym zakresie,

111) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z optatami z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska oraz stosowaniem kar za
nieprzestrzeganie wymagan ochrony srodowiska,

112) prowadzenie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

113) gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych
odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
sktadanych przez wytworcow odpadéw w zakresie okreslonym
w przepisach szczeg6lnych,

114) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadéw,
wydawanych przez wlasciwy organ,

115) wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi na wniosek wiasciwego organu,

116) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajgcych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wlasciwy
organ na wniosek wytwoércy odpadéw niebezpiecznych,

117) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych
zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
wydawanych przez wlasciwy organ,




118) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw, na wniosek wlasciwego
organu,

119) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw, wydawanych przez
wiasciwy organ,

120) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie
zbierania i transportu odpad6éw (z wylaczeniem odpadéw komunalnych),
na wniosek wlasciwego organu,

121) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych wydania
zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw, wydawanych przez
wlasciwy organ,

122) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji cofajagcych zezwolenie
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow, wydawanych przez wlasciwy organ,

123) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie
odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

124) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci
w zakresie:

a) odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

125) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony zasobow
srodowiska, a w szczeg6lnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony
wod, ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed
polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

126) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie Gminy,

127) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie ustalania,
po zasiegnieciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,
szczegolowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

128) organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadow komunalnych,
w tym odpadéw nieprzydatnych do odzysku oraz wspotdzialanie
z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnosé w zakresie gospodarowania
tego rodzaju odpadami,

129) prowadzenie ewidenc;ji:

a) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli cz¢stotliwosci ich
oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

130) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,

-




131) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

132) wprowadzanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie
zaswiadczen o zmianach,

133) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

134) wydawanie zaswiadczen w sprawach dziatalnosci gospodarcze;j,

135) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sagdowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskow,

c¢) informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o wlasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych,

136) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie
wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we
wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

137) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

138) wyliczanie optlat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

139) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

140) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan,

141) udzielanie i odmowa udzielenia zezwolenia na wykonanie krajowego
zarobkowego przewozu 0s6b pojazdami samochodowymi, w tym
takséwkami osobowymi,

142) opracowywanie programow wspierania rozwoju lokalnej
przedsigbiorczosci oraz organizowanie tematycznych spotkan gospodarczych,

143) inkasowanie opfaty targowej,

144) wydawanie zaswiadczen do celow budowlanych o przylgczeniu do sieci
wodociggowej,

145) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem gminy

146) prowadzenie i zatatwienie spraw zwigzanych z gospodarksa lesng nie
stanowigcg wlasnosci panstwa,

147) prowadzenie ksiag budynku Urzedu Gminy, swietlic wiejskich i straznic,

148) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez
bobry, :

149) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen
melioracyjnych,

150) wydawanie zaswiadczen do celéw rolniczych o przylaczeniu do sieci
wodociaggowej,

-
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151) realizacja wnioskow w ramach funduszu soteckiego:
- zbieranie wnioskOw o przyznanie srodkéw z funduszu soleckiego,
- weryfikacja 1 kontrola zlozonego wniosku,
- sporzgdzanie zestawien z przedsiewzie¢ wykazanych we wnioskach

celem ujecia ich w budzecie Gminy,
- przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na realizacje
przedsiewzie¢ wykazanych we wnioskach,

- rozliczanie realizacji wnioskow,

152) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

153) prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,

154) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

155) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie $ciggalnosci optat za
odbiér odpadéw komunalnych,

156) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

157) przygotowywanie kalkulacji optat za odbiér odpadéw komunalnych
wytwarzanych przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze,

158) zbieranie i analizowanie deklaracji o wysokosci optaty za zagospodarowanie
odpadami komunalnymi,

159) wystawianie pokwitowan dokonania optaty za odbiér odpadéw komunalnych,

160) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania
wnioskéw o pozyskiwanie srodkow finansowych,

161) nadzér nad wnioskami o pozyskiwanie srodkéw finansowych
przygotowywanymi przez innych pracownikow,

162) sprawdzanie, nanoszenie poprawek, uzupetnianie przygotowywanych
wnioskOw przez inne stanowiska pracy,

163) zatwierdzanie ostatecznej wersji wnioskow o pozyskiwanie srodkow
finansowych przygotowywanych przez inne stanowiska pracy,

164) udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;j
i zarzgdzania kryzysowego w czesci dotyczacej Referatu,

165) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu,

166) nadzér nad wprowadzaniem treéci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatalnosci Referatu.”.

2) § 30 otrzymuje brzmienie:

»8 30. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, rolnictwa i bezpieczenstwa nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy na

czas wojny oraz projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajacego
ww. Regulamin w zycie,
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2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji "zestawoéw zadan" przewidzianych

do realizacji w poszczegblnych okresach gotowosci obronnej,

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw

normatywno-prawnych,

4) nadzor nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

5) opracowywanie planéw i program6w szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

6) tworzenie statego dyzuru dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

7) opracowywanie projektéw decyzji Wojta w sprawach swiadczen na rzecz

obrony,

8) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych
$wiadczen rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych

/doraznych/ §wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow,

9) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen

w zakresie wykonywania zadan obronnych,

10) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow
obronnych, .

11) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy
na potrzeby obronne,

12) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wéjta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

13) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

14) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny,

16) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

17) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

18) organizowanie szkolen obronnych,

19) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaklady pracy
ewidencji dla potrzeb kwalifikacji wojskowej,

21) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

22) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec osob
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
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23) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart powotania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ osob do czynnej stuzby
wojskowej,

24) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

25) reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych
dziatajacych na terenie Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilne;j
oraz ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

8) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan
przez sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji
przedsiewzig¢ zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan,

9) opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,

10) naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych §wiadczen
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do
militaryzacji oraz innych jednostek wykonujacych zadania w zakresie obrony,

11) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych $wiadczen rzeczowych,

12) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji
oraz ewidencji,

13) realizacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

14) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz
oraz uje¢ wody pitnej,
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15) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz
funkcjonowania i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli
ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet 1 Srodki
ochrony indywidualne;j,

17) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania oswietlenia
w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych
do prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

19) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania
problematyki obrony cywilnej,

20) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

21) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

22) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury,
urzadzen uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji,

23) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony
cywilnej dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na
terenie Gminy,

24) prowadzenie magazynu obrony cywilne;.

3. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach
i srodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych
1 W czasie wojny,

2) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

3) przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

4) utrzymywanie w stalej gotowosci i aktualizacja gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego,

5) prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

6) ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych
do wykorzystania w czasie zagrozenia,

7) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz
zapewnienie warunkow pracy i obstuga kancelaryjna Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego.

4. W zakresie spraw rolnictwa i lowiectwa:
1) wspétpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,
2) realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu
narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi,
3) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,
4) realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin,
5) sporzadzanie zeznan $wiadkéw potwierdzajgcych prace w rolnictwie,
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6) koordynowanie zadan pozaszkolnej o§wiaty rolniczej oraz wprowadzanie
postepu rolniczego na wsi,

7) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji
kontrolnych i profilaktycznych zwalczania chordéb zarazliwych u zwierzat,

8) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki
i lecznictwa weterynaryjnego,

9) wykonywanie czynnosci administracyjnych wynikajgcych z zadan gminy
na rzecz zwalczania gruzlicy i choréb zakaznych oraz wspétpraca w tym
zakresie ze shuzbg zdrowia i wlasciwym Inspektorem sanitarnym,

10) prowadzenie rejestru ko6t fowieckich, obwod6éw towieckich potozonych na
terenie gminy, prowadzenie ewidencji straznikéw towieckich,

11) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

12) wspétdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz
nadlesniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw
towieckich, w szczegd6lnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz
zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyne fowna,

13) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

15) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psow uznanych za agresywne,

16) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach
okre$lonych w odrebnych przepisach oraz zapewnienie zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci
oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalno$¢ w tym
zakresie,

17) podejmowanie decyzji w przedmiocie odebrania wlascicielowi zwierzgcia,
ktdre jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

18) opracowywanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy

19) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez
zwierzyne lesna.

5. W zakresie innych spraw:

1) wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

3) wspotdzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych
i wydawaniem stosownych zezwolen,

5) koordynacja prac zwigzanych z organizacja festynu gminnego, obchodéw
rocznic $wigt panstwowych lub innych obchodéw rocznicowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych.

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

8) zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,
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9) prowadzenie spraw z zakresu organizowania zabaw publicznych (w tym ZAIKS),

10) organizowanie oczyszczania gminy z porzuconych niewypaléw i materiatlow
wybuchowych,

11) prowadzenie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

12) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

13) utrzymywanie kontaktoéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

14) dokonywanie analizy w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

15) wykonywanie zadan w zakresie likwidacji klesk zywiotowych,

16) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzgdzone przez
susze i inne zywioty,

17) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych na terenie Gminy,

18) organizowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia przed powodzia,

19) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaré6w zagrozonych powodzia,

20) nadzor nad pracami osob zatrudnionych na prace spotecznie uzyteczne
i w ramach robdét publicznych w zakresie prac drogowych i inwestycyjnych,

21) prowadzenie spraw i dokumentacji oséb skazanych do pracy na cele
spoleczne,

22) opracowywanie projektow zarzadzen Wajta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dzialania stanowiska pracy,

23) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informac;ji
Publicznej w zakresie dzialalnosci stanowiska pracy.”.

3) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat Organizacyjny Urzedu

Gminy w Szelkowie — otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 17/2018 Wéjta Gminy Szelkéw z dnia 16 maja 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZELKOWIE

WOJT GMINY

SEKRETARZ GMINY

Y
A

SKARBNIK GMINY : KIEROWNIK USC
3 h 4 X *

REFERAT REFERAT REFERAT : SAMODZIELNE ST.

Budzetu i Finanséw Organizacyjny Gospodarki Gruntami, Gospodar- PRACY ds. obron-
ki Komunalnej, Zaméwien Pu- nych, obrony cywilnej,
blicznych i Inwestycji zarzgdzania kryzyso-

Kierownik Referatu Kierownik Referatu ?vego,'l_)ezpleczenstwa

i rolnictwa
Kierownik Referatu
st. pracy ds. organizacyjno —
| Zastenca Skaibnika Gminy kadmwych
| st. pracy ds. administracyjnych | | st. pracy ds. pozyskiwania Srodkéw

st. pracy ds. finansowych

finansowych i zamoéwien publicznych

| st. pracy ds. samorzadowych

st. pracy ds. wymiaru st. pracy ds. gospodarki gruntami,
podatkéw gminy st. pracy ds. o$wiaty, kultury planowania przestrzennego i budownictwa

— st. pracy ds. ksiggowosci 1zdrowia st. pracy ds. gospodarki komunalnej,
podatkowej Obstuga Urzedu: | drogownictwa i dzialalnosci gospodarcze;j
| st. pracy ds. obstugi kasy " ggg;c;cadz;;mstracyjna || st. pracy ds. ochrony §rodowiska, '

utrzymania czystosci i porzadku w gminie

- robotnik gospodarczy




