ZARZADZENIE Nr 168
WOITA GMINY WISKITKI

z dnia 1 pazdziernika 2020r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiskitki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wiskitki okre$lonym Zarzadzeniem Nr 173
Wojta Gminy Wiskitki z dnia 31 sierpnia 2019r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 80 Wéjta Gminy
Wiskitki z dnia 7 maja 2020 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 11 dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
»2. Wojt nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Finansowego;
) Kierownika i Zastepce Urzedu Stanu Cywilnego;
) Dyrektordéw Szkdt Podstawowych;
) Dyrektora Przedszkola Publicznego;
) Dyrektora Ztobka Publicznego;
)} Dyrektora Gminnego Centrum Edukacji;
) Radcdédw Prawnych;
) Wieloosobowego Stanowiska ds. geodezji i drog publicznych;
9) Koordynatora robotnikow gospodarczych;
10) Robotnikéw gospodarczych.”
2) w § 13 zmienia sig ust. 1 na zapis w brzmieniu:
»1.Wojtowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Wojta,
) Sekretarz,
3) Skarbnik,
) Kierownicy Referatéw:
a) Finansowego,
) Kierownik i Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego,
) Dyrektorzy Szkot Podstawowych;
7) Dyrektor Gminnego Centrum Edukacji;
)
)
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Dyrektora Przedszkola Publicznego;
Dyrektora Ztobka Publicznego;
10) Radcowie prawni;
1) Wieloosobowe Stanowiska ds. geodezji i drég publicznych;
12) Inspektor Ochrony Danych;
13) Dyrygent orkiestry;
14) Koordynator robotnikow gospodarczych;
15) Robotnicy gospodarczy.”
3) w § 14 zmienia sie ust. 3 na zapis w brzmieniu:
»3. Zastepca Wdjta nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego;
2) Referatu ds. Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomoéciami i
Ochrony Srodowiska:
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4)

3) Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
4) Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej;
5) Koordynatora sportu;
w § 15 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
2) Gtéwnego administratora baz danych i systemow komputerowych;
3) Informatyka;
4) Koordynatora do spraw dostepnosci w Urzedzie Gminy Wiskitki;
5) Sprzataczki;
6) Pomocy administracyjnych.”
w § 22 ust 7 po stowie jednoosobowe dodaje sie stowa ,i wieloosobowe”
w § 22 ust 8 zmienia sie zapis w brzmieniu:
,8. W przypadkach uzasadnionych wymogami wtasciwej organizacji pracy, a takze
iloScig zadan zwigzanych z zakresem dziatania wyznaczonym dla danego
stanowiska, w ramach samodzielnych stanowisk pracy oraz na stanowiskach pracy
w poszczegdblnych Referatach z wytgczeniem Kierownikéw Referatéw, dopuszcza
sie zatrudnienie wiecej niz jednej osoby i utworzenie w ten sposob stanowiska
wieloosobowego.
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7) w § 23 ust. 4 wykredla sie punkt 6:
8) w § 23 ust. 5 punkt 3) wykresla sie zapis ,, i funduszy soteckich”:
9) w § 23 ust. 8 po punkcie 6) dodaje sie punkt 7) w brzmieniu:
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,7) Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji i drég publicznych;”

)w § 24 ust. 1 po punkcie 16) dodaje sie punkt 17), 18) i 19) w brzmieniu:

,» 17)Gtéwny administrator baz danych i systeméw komputerowych — ,IT”;

18)Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji i drég publicznych - ,,GD”;”

19) Koordynator do spraw dostepnosci w Urzedzie Gminy Wiskitki — ,KD.”

)w § 28 po punkcie 38) dodaje sie punkt 39) w brzmieniu:
,39) nadzdér nad funduszami soteckimi i realizacja funduszy soteckich.”
) w § 28 otrzymuje brzmienie:

Do zadah Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego ,IZRG” nalezy w

szczegoblnosci:

w zakresie inwestycji, zamowien publicznych, komunikacji spofeczneji utrzymania

sieci wodno-kanalizacyjnej:

1) opracowywanie i przedstawienie Wojtowi rocznych plandw inwestycji i
remontow w zakresie rzeczowym i finansowym;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac
przygotowawczych zwigzanych z planami inwestycjami i remontami
realizowanymi przez Gmine;

3) wspodtpraca z projektantami w toku opracowania projektow dla inwestycji
gminnych, odbidér dokumentacji projektowej i jej sprawdzenie;

4) przygotowywanie dokumentacji formalnych zwigzanych z realizacjg inwestycji
(pozwolenie na budowe, zawiadomienie o rozpoczeciu robot i zakonczeniu
realizacji inwestycji);

5) udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji;

6) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami;

7) kontrola biezgca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow;




15)

16)

17)

18)
19)

20)

przygotowywanie umow z podmiotami biorgcymi udzial w procesach
inwestycyjnych;

przygotowanie i udziat w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji
gminnych;

uzgodnienia dokumentacji projektowych dla inwestycji gminnych;
organizowanie i przeprowadzanie przetargow na wykonanie inwestycji i
remontdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych dla realizowanych przez Gming inwestycji i remontéw;

ustalenie wifasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamowien
publicznych;

przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawie zamodwien
publicznych, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z projektami
umow;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w
tym organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczgcych wyboru
wykonawcow;

uczestnictwo w  posiedzeniach komisji ~ dokonujgcych  wyboru
najkorzystniejszej oferty;

gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych, w tym przygotowywanie
planu zamowien;

zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z
udzieleniem zamodwienia w miejscach wskazanych w ustawie;

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia,
pisma wynikajace z procedur odwotawczych itp.);

wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Publikacji
Wspdlnot Europejskich, przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamowien
Publicznych w zakresie wynikajagcym 2z przepisbw prawa zamoéwien
publicznych;

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych realizowanych przez Gmine;
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych
zamowien;

koordynacja inwestorska prowadzonych robodt;

przeprowadzenie rozliczen rzeczowo- materialnych z wykonanych inwestycji i
remontow;

prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw na zajmowanym stanowisku;
podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow;

Scista wspodtpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzeniu rozliczen rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji i remontow;

nadzdr oraz prace przy udroznianiu rowdw przy drogach gminnych;

nadzor oraz prace przy naprawie i remontach drég gminnych;

eksploatacja sieci wodociggowej i przepompowni wody;

eksploatacja sieci kanalizacyjnej i przepompowni sciekow;

usuwanie awarii sieci wodociggowej;

usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej;

obstuga urzadzen w oczyszczalni Sciekdow;

kontrola poboru wody przez odbiorcéw;



36)
37)
38)

39)

merytoryczna obstuga dziatan sportowych odbywajgcych sie na terenie gminy
Wiskitki.

redagowanie gminnej strony internetowej www.wiskitki.pl oraz gminnego
facebooka;

wykonywanie innych zadad na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub
Sekretarza,

nadzér nad funduszami soteckimi i realizacja funduszy soteckich.

w zakresie pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych:

1)

5)

6)

10)
11)
12)

13)
14)

analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Gmine srodkéw finansowych
z funduszy zewnetrznych oraz informowanie Wodjta o istniejgcych
mozliwosciach, programach, terminach aplikowania, wytycznych jednostek
zarzadzajacych w tym zakresie;

inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych
$rodkdéw pozabudzetowych przez Gmine, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy europejskich;

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci realizacji zadan infrastrukturalnych Gminy;

gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania wnioskéw
aplikacyjnych, w tym:

a) danych charakteryzujacych rozwoj Gminy,

b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen budzetu,

c) programoéw inwestycyjnych;

pozyskiwanie srodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych
na realizacje projektow inwestycyjnych;

wspotpraca z instytucjami europejskimi, administracjg samorzadowg oraz
rzadowa, instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi i wdrazajgcymi dla
programow finansowych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania,
realizacji i rozliczenia projektéw europejskich oraz efektywnego
wykorzystania szans rozwojowych;

wspotpraca z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koordynacji dziatan
zwigzanych z przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych w celu
pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania zadan Gminy;
opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie zadan ze Srodkow
pozabudzetowych, w tym Srodkéw z Unii Europejskiej;

koordynacja i praca w zespotach powotanych przez Wéjta do przygotowania,
wdrazania | rozliczania projektéw wspoétfinansowanych z funduszy
europejskich;

realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich w
zakresie realizowanych przez Gming projektow;

rozliczanie finansowe projektow, w tym przygotowywanie i weryfikacjg
whnioskow o pfatnosc;

inicjowanie wspotpracy z lokalnymi organizacjami spoteczno-gospodarczymi
w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy zewnetrznych;

archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami unijnymi;

przygotowanie i rozliczanie umoéw o wartosci do 30 000 Euro;



15) przygotowanie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30.000 euro;

16) $cista wspotpraca ze Skarbnikiem przy sporzgdzeniu rozliczen rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji i remontow;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarza.

w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;:

1) wydawanie warunkéw przytaczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej

2) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekéw;

3) przeprowadzanie kontroli wywozu nieczystosci ciektych;

4) przygotowanie projektéw umow na wode i kanalizacjeg;

5) wydawanie warunkéw technicznych przylgczenia do sieci wodno-
kanalizacyjnej;

6) kontrola wynikéw badan wody i Sciekow;

7) wspdipraca z SANEPIDEM;

8) sprawozdawczo$é z przedmiotowego punktu (GUS; Urzad Marszatkowski,
PGW Wody Polskie, WI0S, SANEPID);

9) wydawanie decyzji dla firm zajmujgcych sie wywozem nieczystosci ciekiych;

10) prowadzenie rejestru firm zajmujgcych sie wywozem nieczystosci ciektych;

11) prowadzenie sprawozdarn  firm posiadajacych zezwolenie na wywoz
nieczystosci ciektych;

12) uzyskanie pozwolen radiowych i wykonywanie rocznych optat;

13) przygotowanie wnioskdéw o zmiane aglomeracji;

14) przygotowywanie informacji dla aktualizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych oraz sprawozdan. (Program regularnie
jest aktualizowanyy);

15) wykonywanie innych zadad na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarza.

W zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa i melioracii:

1) zapobieganie bezdomnosci zwierzat;

) opieka nad kotami wolnozyjacymi;

3) opieka nad zwierzetami po wypadkach drogowych;

) wydawanie pozwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna;

5) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalcza chorob
zakaznych;

6) przewozenie rannych dzikich zwierzat do osrodkéw dla dzikich zwierzat;

7) przygotowywanie programow opieki nad bezdomnymi zwierzgtami;

8) udzielanie dofinansowania do sterylizacji, kastracji oraz znakowania zwierzat.

9) fizyczna kontrola schroniska dla zwierzat.

10) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

11) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspotpraca w
tym zakresie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i 1zbg Rolniczg;

12) udziat w komisji ds. szacowania strat wigzanych niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi;

13) opiniowanie prac geologicznych;




14) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy- Prawo Wodne ;
15) wykonywanie innych zadad na polecenie Wodjta, Zastepcy Wojta lub

Sekretarza.

13) w § 36 dotychczasowgq tres¢ oznacza sie jako ust.1i dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
»2.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. geodezji i drég publicznych nalezy

w

szczegolnosci:

1)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

opracowywanie projektéow plandéw finansowania budowy, utrzymania i
ochrony drég oraz obiektéw mostowych;

opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej, w tym
modernizacji drég i ulic i utrzymywanie poboczy;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;
wykonywanie  robot  interwencyjnych, robdt  utrzymaniowych i
zabezpieczeniowych;

sprawowanie kontroli nad jakoscig wykonywanych remontéw drég w
zakresie:

zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,

zgodnosci wbudowanych materiatéw drogowych.

utrzymywanie nawierzchni ulic oraz chodnikdw, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami i
ulicami;

staty monitoring stanu technicznego drog i mostow;

wprowadzanie ograniczed badZz zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

koordynacja robét drogowych;

wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad i organizacji ruchu;

wydawanie zezwoled na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz
pobieranie optat i kar pienieznych;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow i
urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowg;

organizowanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z ustawg — prawo
zamoéwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektéw fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;
utrzymywanie przejezdnosci drég i bezpieczenstwa w okresie zimowym;
nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog
gminnych;

przygotowanie planu odsniezania drég gminnych, przygotowanie procedury
ofertowej dotyczacej odsniezania drog gminnych, czuwanie nad prawidtowym
odsniezaniem oraz zabezpieczanie srodkéw w budzecie Gminy na te zadania;
zatatwianie spraw w zakresie oznakowania drég i ulic wigcznie z tablicami
nazw ulic i tabliczkami numeracji domow;

wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastepcy Wodjta lub
Sekretarza.”



14) Schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje
brzmienie zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogtasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiskitki w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Zarzadzanie podlega ogfoszeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wiskitki.

WOJT GMINY

Pod wzglgdem formaino-prawnym
ADGA PRAWNY
Bernarg GoZdzinski
-Sk-130




