Zarzadzenie 67 / 2015
Wojta Gminy Bakalarzewo

z dnia 07 lipea 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie

gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151/31/2008 Wojta Gminy Bakalarzewo z dnia 15

lipca 2008 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo,

zmienionego Zarzadzeniami Nr 0050/38/2012 Wéjta Gminy Bakalarzewo z dnia 21 maja

2012 r.

, Nr 18/2013 Wojta Gminy Bakalarzewo z dnia 30 marca 2013 r., Nr 24/2015 Wojta

Gminy Bakatarzewo z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie zmian regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Bakalarzewo,

wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1. § 10 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
., DO ZADAN SEKRETARZA GMINY NALEZY:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,

informowanie Wojta o koniecznosci zmian personalnych,

koordynowania funkcjonowania poszezegdlnych komérek organizacyjnych Gminy,
nadzor nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
przygotowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze jego zmian,

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu, instrukcji 1 kodeksu postgpowania
administracyjnego,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

wspolpraca z Radg Gminy, komisjami Rady, a takZe jednostkami organizacyjnymi
Gminy

koordynowanie przygotowywania materiatow pod obrady Rady Gminy,

10) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikoéw

materiatow niezbgdnych do wykonywania zadan przez organy gminy,

11)wspolpraca z solectwami, Soltysami i Przewodniczacymi Rad Soleckich,

zapewnianie udzialu przedstawiciela urzedu w obradach zebran wiejskich i rad
soleckich,

12) wspélpraca z sasiednimi Gminami,
13) wspotpraca przy opracowywaniu wieloletnich plandéw inwestycyjnych,



14)nadzor 1 wspolpraca przy tworzeniu aplikacji wnioskow w ramach pozyskiwania
srodkow z Unii Europejskiej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej oraz z innych zrodel, w tym przygotowywanie zespolow
pracownikow do ich pozyskiwania,

15)nadzor 1 wspolpraca przy rozliczaniu wnioskow o dofinansowanie ze srodkow z Unii
Europejskiej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz z innych zrodet, w tym przygotowanie zespolow pracownikow do wdrazania
i rozliczania projektow,

16)nadz6r nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

17)nadzdr 1 koordynowanie dziatan zwiazanych z kontrolg zarzadceza,

18)nadzdr i koordynowanie wykonywania zadan zwiazanych z przeprowadzeniem
wybordw, referendow, wybordw lawnikdw oraz spiséw powszechnych,

19) przyjmowanie oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

20) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,

21) organizacja udostepniania informacji publicznej,

22)organizacja szkolen 1 prowadzenie spraw doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

23)wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta podezas  jego
nieobecnosci.”

2. W § 13 dodaje si¢ punkt 18 i 19 w nastepujacym brzmieniu:
.. DO WSPOLNYCH ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU NALEZY:

18) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach, danych do ktérych ma sie dostep
wzwiazku z zajmowanym stanowiskiem, na podstawie wstawy o wudostgpnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska

oraz ocenach oddziabywania na srodowisko.,

19) inicjowanie/przygotowywanie/koordynowanie,  monitorowanie 1 aktualizowanie
dokumentow programowych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
w szczegolnosei w zgodzie z wlasciwymi obowiazujacymi przepisami, w tym ustawg
o udostgpnianiu  informacji o Srodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialtywania na srodewisko (w tym prawidlowe
udostgpnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie i1 przeprowadzanie ocen
oddziatywania na srodowisko).”

3. W § 14 ust. 2, dodaje sig punkt 8§ w nastgpujacym brzmieniu:
SSTANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]J GMINY:

8) prowadzenie spraw z zakresu rozlicznie zuzycia paliwa przez Ochotniczg Straz Pozarng



4. § 15 REFERAT INFRASTRUKTURY GOSPODARCZEJ GMINY ust. 2 STANOWISKO
DO SPRAW BUDOWNICTWA, INWESTYCJI 1 OCHRONY SRODOWISKA otrzymuje
nastepujace brzmienie:

SSTANOWISKO DO SPRAW  BUDOWNICTWA, INWESTYCJI 1 OCHRONY
SRODOWISKA:

1) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych
w zakresie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych
w zakresie decyzji srodowiskowych uwarunkowaniach,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniami i1 uzgodnieniami w sprawach z zakresu
prawa geologicznego i gérniczego, nalezacych do wlasciwosci Wojta,

4) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

6) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie zgodnie z obowiazujaca ustawa
o udostgpnieniu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na Srodowisko,

7) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych do ktérych ma sie dostep
wzwiazku z zajmowanym stanowiskiem, na podstawie ustawy o udostepnieniu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska
oraz ocenach oddzialywania na srodowisko,

8) sporzadzanie raportow, sprawozdan dotyczacych realizacji dokumentow programowych
zwigzanych 2z ochrong srodowiska, w szczegolnosci z realizacja 1 wykonaniem
gminnego programu ochrony srodowiska,

9) prowadzenie spraw na podstawie obowigzujacych przepiséw ustawy wodne w zakresie
spraw nalezacych do wlasciwosci Wojta, w szezegdlnosei prowadzenie postepowan
1 przygotowywanie projektow aktow administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych
zmiany stanu wody na gruntach, w tym wydawanie decyzji,

10) prowadzenie spraw na podstawie obowiazujacych przepisow ustawy prawo ochrony
Srodowiska w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wajta, w szczegdlnodei spraw
z zakresu gminnego funduszu ochrony Srodowiska 1 prowadzenie postepowan
i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych / spraw w zakresie zwyklego
korzystania ze srodowiska, w tym oplat za korzystanie ze §rodowiska,

11) przygotowywanie opinii dotyczacych zezwolen, decyzji, gromadzenia informacgji,
sporzadzanie 1 przekazywanie wiasciwym podmiotom sprawozdan zawierajacych

informacje z zakresu ochrony srodowiska,

12) przygotowywanie sprawozdan okresowych z zakresu ochrony S$rodowiska, w tym
przygotowywanie analiz kosztow zwiazanych ze swiadczeniem ushig komunalnych dla



ludnosci oraz analiz 1 sprawozdan z zakresu dostarczania wody 1 odprowadzania
sciekow,

13) podejmowanie dziatan w zakresie wprowadzenia form ochrony przyrody, jezeli form
tych nie wprowadzil wojewoda, a takze ewidencji pomnikow przyrody,

14) prowadzenie spraw w zakresie wodociggow i kanalizacji, w tym prowadzenie spraw
zaspokojenia potrzeb z zakresic zbiorowego zaopatrzenia w wode i1 zbiorowego
odprowadzania sciekow, utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen i obiektow
publicznych a w szczegolnosci, zarzadzanie powierzonymi urzadzeniami i siecig
wodno-kanalizacyjna, utrzymanie w pelnej sprawno$ci technicznej urzadzen i sieci
wodno-kanalizacyjne] oraz wykonanie uslug wynikajacych z zawartych umow
na dostawe wody odprowadzanie sciekow, wspoludzial w dokonywaniu odbiorow
technicznych nowych obiektow wodociggowych 1 kanalizacyjnych, sporzadzanie umow
na dostawe wody i1 odprowadzanie $ciekow, weryfikacja umow, konserwacja
1 utrzymanie droznosci kanalizacji, sanitarnej i deszczowej, remonty i eksploatacja
studni publicznych, prowadzenie rozliczen wykonywanych robot i swiadczonych uslug,
przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz ustalenie
wysokosci naleznych oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska, prowadzenie
rozliczen z Zakladem Energetycznym , Urzedem Dozoru Technicznego , prowadzenie
spraw dotyczacych taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego
odprowadzania w ramach ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu scickéw we wspoipracy z Referatem Finansow,

15) prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow aktow administracyjnych,
zezwolen na Swiadczenie przez przedsigbiorcow 1 uslug, prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowane) w zakresie ochrony Srodowiska,

16) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie prac w zakresie opracowania strategii
rozwoju Gminy , gminnego programu ochrony sSrodowiska i innych dokumentow
programowych zwiazanych z ochrona $rodowiska lub niezbednych do pozyskiwania
srodkow i pisania wnioskow, w szezegdlnosei w zgodzie z wladciwymi obowigzujacymi
przepisami, w tym ustawa o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochroniec &rodowiska oraz ocenach oddzialywania
na srodowisko (np. prawidlowe udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie
1 przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko),

17) przygotowywanie informacji, zestawien z zakresu pozyskanych srodkow,

18) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan Gminy (w szezegdlnodel inwestycji)
zinstytucyi  pozarzadowych, funduszy Unii  Europejskiej oraz finansowanych
za srodkow krajowych itp.

19) przygotowywanie i przedstawianie kierownikowi i Wojtowi co najmniej raz w roku
w trakcie planowania budZetu Gminy na nastepny rok, pozycji dotyczacych zadan
Gminy kwalifikujacych si¢ do dofinansowania z §rodkéw zewnetrznych jak i zadan
mwestycyjnych bez mozliwosci otrzymania dofinansowania, a po uzyskaniu akceptacji
zadania przez Wojta, uzgodnienie mozliwoscl jego zaplanowania w budzecie



ze Skarbnikiem, a w konsekwencji zgloszenie Skarbnikowi inwestycji do ujecia
w budzecie,

20) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie gminnych inwestycji ze Srodkow
zewnetrznych,

21) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja gminnych inwestycji,
w tym koordynowanie i/lub rozliczanie dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
inwestycji,

22) przeprowadzanie 1i/lub koordynowanie przeprowadzania udzielania zamowien
publicznych zgodnie z obowiazujacym prawem, w szczegolnosci zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych i regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie
Gminy, w tym prowadzenie dokumentacji,

23) nadzor i koordynowanie przetargdéw w oparciu 0 ustawe o zamowieniach publicznych
przeprowadzanych przez inne wyznaczone komorki organizacyjne Urzedu, w tym
przygotowanie informacji, zestawien z zakresu udzielonych w ramach przetargow
zamOwien publicznych,

24) prowadzenie sprawozdawczo$ci gminy z zakresu udzielania zamowien publicznych,
w szezegdlnosci z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych,

25) prowadzenie rozliczen wykonanych robdt i §wiadczonych ushug,

26) zlecenie prac przygotowawczych do inwestycji gminnych, w tym zlecenie
przygotowywania dokumentacji technicznych, kosztorysow,

27) kontrola stanu technicznego budynkow komunalnych (przeglady okresowe),

28) nadzor i koordynowanie remontow biezacych i kapitalnych budynkow stanowigcych
wlasnoé¢ gminy w zakresie robot ogolnobudowlanych,

29) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do ewidencii,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkow zgodnie z obowiazujaca ustawg
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi, w tym zarzadzanie
cmentarzami komunalnymi,

32) prowadzenie w porozumieniu z konserwatorem zabytkéw spraw zwigzanych
z obiektami zabytkowymi w tym grobami i cmentarzami wojennymi,

33) przygotowanie, monitorowanie 1 aktualizowanie dokumentéw w zakresic spraw
prowadzonych na stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz
przekazywanie ich informatykowi do publikacji,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu Infrastruktury
Gospodarcze] Gminy, Sekretarza Gminy 1 Wojta,

5. W § 18 ust. 2, dodaje sig punkty 23 do 26 w nastgpujacym brzmieniu:



w SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARKI ODPADAMI:

23) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych,
zezwolen na $wiadczenie przez przedsighiorcow i uslug, prowadzenie rejestru
dzialalnosci regulowanej w zakresie ochrony $rodowiska,

24) likwidacja dzikich wysypisk,

25) gromadzenie informacji 0 wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
odpadami,

26) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prawidlowym funkcjonowaniem wysypiska
odpadow komunalnych”

§ 2.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bakalarzewo.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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