Zarzadzenie Nr 11/2018
Wojta Gminy Wolanow
z dnia 18 grudnia 2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Wolanéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 2008r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. 2018 poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie organizacyjnym Urzg¢du Gminy Wolanéw nadanym Zarzadzeniem Nr
289/2018 Wojta Gminy Wolandw z dnia 11 stycznia 2018r. zmieniony Zarzadzeniem nr
22018 Wojta Gminy Wolanéw z dnia 27 listopada 2018r.wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 2 pkt 4) i pkt 5) otrzymuja brzmienie:

,4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziahu,

5) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: wydzial, urzad stanu cywilnego,
samodzielne stanowisko,”

2. W § 10 ust.1 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»Zadania Urzgdu realizowane sg przez pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych oraz stanowiskach pomocniczych w Urzedzie, a takze
poprzez forme zlecenia”.

3. W § 14 po pkt 3) dodaje sie pkt 4) o tresci ,,Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju”

4.Po § 19 dodaje si¢ § 19a w brzmieniu:
,»$ 19a 1. Kierownik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju zatrudniany jest na podstawie umowy o
prace.
2.Do zadan kierownikow Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanych
komorek organizacyjnych,
2) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej,
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej kierowanej
komorki,
4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki,
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan
komorki,
6) biezaca kontrola realizacji zadan komorki,
7) merytoryczne sprawdzanie i akceptowanie  dokumentéw, w sprawach objetych
zakresem dziatania komorki,
8) dekretowanie do pracownikéw merytorycznych korespondencji skierowanej do referatu,
9) ksztattowanie polityki personalnej w komorce, w tym:
a. ustalanie szczeg6lowego zakresu czynnosci pracownikow,
b. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
c. kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy i
czasu pracy,
d. dokonywanie okresowej oceny pracownikéw komoérki organizacyjnej oraz



sktadanie wnioskdw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagnigcia
do odpowiedzialnosci,

e. uzgadnianie urlopéw podlegtych pracownikdéw i wyznaczanie zastepstw na czas
ich nieobecnosci,

f. wyznaczanie osoby koordynujacej prace referatu podczas nieobecnosci
kierownika.

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikéw,

11) poprawne pod wzgledem merytorycznym, prawnym i technicznym redagowanie i
terminowe przekazywanie informacji do BIP w zakresie dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej,

12) przeciwdziatanie =~ wystgpowaniu w  podleglych komoérkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie,

13) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

14) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
przestrzegania wilasciwych procedur administracyjnych i stosowania aktualnych
przepisOw prawa,

15) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy ,

16) przygotowywanie materialéw na potrzeby prac Rady i Komisji Rady.

17)udziat w realizacji zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.”

5. W § 19 pkt 12) otrzymuje brzmienie:
,,12) kierowanie i organizowanie pracy Wydzialu Finansow i Ksiegowosci oraz nadzoér nad
samodzielnymi stanowiskami zgodnie ze strukturg organizacyjng urz¢du”

6. § 20 Regulaminu otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,»§ 20 W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Wydziat Finansow i Ksiggowosci;

Wydziat Inwestycji i Rozwoju;

Urzad Stanu Cywilnego — stanowisko ds. stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i
dowoddéw osobistych;

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

Stanowisko ds. kadrowych i dziatalnosci gospodarczej;

Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami i spraw wojskowych;
Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i transportu;

8. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

9. Stanowisko gtéwnego ksiegowego oswiaty obstugiwanych jednostek;

10. Stanowisko ds. ptac pracownikow urzedu, placéwek oswiatowych i GOPS-u;
11. Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;;

12. Stanowisko gtéwnego ksiegowego GOPS

13. Informatyk;

14. Stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych;

15. Audytor wewnetrzny;

16. Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

17. Radca prawny.”
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7. W tresci § 23 stowa ,, Referatu finansowego ” zmienia si¢ na ,,Wydzialu Finanséw i

Ksiggowosci ”



8.Po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:
»3 23a Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

W zakresie funduszy unijnych i organizacji pozarzqdowych:

1) Wyszukiwanie, gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania
srodkéw unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych pozabudzetowych;

2) Przygotowywanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji dla projektow starajacych si¢ o
dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych, przy wspdtpracy z wydzialami merytorycznymi
urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi,

3) Koordynacja dziatan majgcych na celu prawidlowa realizacj¢ i rozliczenie projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

4) Biezacy kontakt z instytucjami obstugujgcymi fundusze unijne i krajowe,

5) Prowadzenie dzialan promujgcych realizowane projekty,

6) Prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw aplikacyjnych,

7) Analiza dokumentéw strategicznych gminy pod katem mozliwosci wspdtfinansowania
inwestycji ze srodkow zewnetrznych,

8) Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy i stowarzyszeniom w aplikowaniu o
srodki zewng¢trzne,

9) Przygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i jego realizacja,

10)  Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji konkursowej na realizacj¢ zadan
publicznych przez stowarzyszenia i organizacje pozarzagdowe,

11)  Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z wykonania zadania publicznego oraz
przedstawiania sprawozdania z realizacji gminnego programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi i stowarzyszeniami.

W zakresie inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gming — zgodnie z ustawami:
Prawo Budowlane i Prawo Zamowien Publicznych.

2) Przygotowanie materialdow do sporzadzeniem i uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

3) Przygotowanie materialdéw do sporzadzania projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego.

4) Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzagdowych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego.

6) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyniku tej oceny
oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego.

7) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz inwestycji celu publicznego.

10) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
inwestycji celu publicznego.



11) Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organu administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

12) Prowadzenie spraw w zakresie budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania infrastruktury technicznej na terenie Gminy — urzadzenia wodociggowe,
telekomunikacyjne, kanalizacyjne.

13) Prowadzenie zadan w zakresie o$wietlenia ulicznego na terenie gminy:

a. planowanie $rodkéw finansowych na zakup energii elektrycznej oraz drobnych
remontéw oswietlenia ulicznego,

b. kontrola odczytéw stanu licznikéw oswietlenia ulicznego na terenie Gminy,

c. rozliczenie o$wietlenia ulicznego, _

d. kontrola czasu zapalania i gaszenia oswietlenia miejscowosci na terenie gminy.

14) Nadzor i kontrola procesu inwestycyjnego dot. prowadzonych inwestycji budowlanych.

15) Wspotpraca i wspdtdziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie inwestycji budowlanych.

16) Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamdéwien publicznych.

W zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska:

1) Prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie postgpowania z odpadami
i substancjami trujgcymi.

2) Monitorowanie ~ stanu  $rodowiska  naturalnego,  bezpieczenstwa  sanitarnego
i weterynaryjnego oraz przygotowywanie wystgpien do wlasciwych organéw i jednostek o
podjecie dziatan zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych zagrozen.

3) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie $rodowiska i o ochronie przyrody.

4) Prowadzenie rejestru ochrony zabytkow.

5) Nadzér nad zadrzewieniem na terenie Gminy oraz przygotowywanie zezwolen na usuniecie
drzew 1 krzewdw.

6) Wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzied.

7) Wspotpraca z nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesnej,

8) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na posiadanie
psOw uznanych za agresywne oraz organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat.

9) Przygotowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z popularyzacjag ochrony
srodowiska Gminy.

10)  Wspdtpraca z Gminng Spotka Wodna.

11)  Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych
12)  Zatatwianie spraw z zakresu utrzymania wtasciwych stosunkéw wodnych na gruntach
oraz prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki wodnej nalezacych do zadan gminy.

13)  Sprawowanie nadzoru nad uprawami maku lub konopi wiéknistych.

14)  Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem towieckim,

15) Wspodlpraca z instytucjami dzialajagcymi w zakresie doradztwa rolniczego,
restrukturyzacji i modernizacji rolnictwa itp.

16)  Nadzdr nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;.

17)  Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku w gminie.

18)  Zawieranie umow z odbiorcami na wodg¢ i kanalizacje.

19)  Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolne;j.

W zakresie drogownictwa:

1) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i lokalnych.



2) Prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych na drogach gminnych i lokalnych.

3) Biezaca kontrola i ocena stanu nawierzchni drég, ulic i chodnikow.

4) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

5) Zglaszanie do zarzadcy drég wszelkich usterek i nieprawidlowosci wystgpujacych na
drogach, wspdlpraca w tym =zakresie z zarzagdem drég krajowych, wojewddzkich
i powiatowych.

6) Opracowywanie projektow planu rozwoju sieci drogowej na terenie gminy oraz projektow
planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektéw inzynierskich.

7) Gromadzenie danych, sporzadzanie informacji i sprawozdan o drogach gminnych
i lokalnych.

8) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich GDDKiA.

9) Prowadzenie spraw dot. budowy, remontéw drég gminnych, lokalnych i dojazdowych do
gruntow rolnych, w tym przygotowywanie dokumentacji i udzielanie zamdwien
publicznych i pelnienie nadzoru inwestorskiego.

10) Utrzymanie przejezdnosci drég gminnych i lokalnych.

11) Przeciwdziatanie niszczeniu dréog.

12) Koordynacja rob6t w pasie drogowym.

13) Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow.

14) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych przygotowania decyzji
lokalizacji zjazdow.

15) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji dotyczacych
wyrazenia zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym oraz na zajgcie pasa
drogowego.

16) Naliczanie optat zwigzanych z umieszczeniem urzgdzen w pasie drogowym oraz zajeciem
pasa drogowego.

17) Przygotowywanie zezwolen na korzystanie z drég w sposob szczeg6lny.

18) Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem i utrzymaniem wiat przystankow
autobusowych.

20) Prowadzenie spraw  zwigzanych z utrzymaniem znakéw drogowych, sygnalow
i urzgdzen bezpieczenstwa drogowego na ternie gminy.

21) Zglaszanie potrzeb w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych i dysponowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci.

22) Ewidencjonowanie zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego.

23) Opiniowanie statej organizacji ruchu na drogach publicznych.

24) Zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych.

25)Wspoldziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

26) Opiniowanie warunkéw zabudowy, podzialéw geodezyjnych dzialek pod wzgledem
obstugi komunikacyjne;.

27) Opiniowanie projektow przytaczy wodociggowych, kanalizacyjnych, energetycznych
przebiegajacych w pasie drogowym.

28) Nadzor i kontrola procesu inwestycyjnego dot. budowy i remontéw drog.

29) wspolpraca i wspoldziatanie z inspektorami nadzoru gminnych inwestycji dot. budowy
i remontow drég.”

8. W tresci Regulaminu skresla si¢ § 27, § 28, §301 § 33.
9. § 41 otrzymuje brzmienie:
»§ 41 Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnosci :



1) Informowanie kierownika Urzedu oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1) oraz ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018 r. poz. 1000).

2) Monitorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzgdu obowigzujacych przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz polityki ochrony danych osobowych obowigzujacej w
Urzedzie.

3) Szkolenie pracownikéow Urzedu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych.

4) Przeprowadzania systematycznych audytéw i kontroli w Urzedzie.

5) Udzielanie wskazowek kierownictwu Urzedu w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych srodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe.

6) Identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego oceng pod katem zZrodta,
charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia Urzedzie oraz wskazywanie najlepsze;j
praktyki pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko.

§2.

Aktualng strukture organizacyjng Urzedu oraz oznaczenie komorek przedstawia zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§3.
Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego nie ulegajg zmianie.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg od 1 stycznia 2019r.




WOJT

Zatacznik  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wolanéw
(Zarzadzenie Wéjta Nr 11/2018 z dnia 18.12.2018r)

SKARBNIK /SK/

ISG/

SEKRETARZ

WYDZIAL FINANSOW
1 KSIEGOWOSCI
IWFK/

- z-ca skarbnika

- ds. ksiegowosci budzetowej
- ds. wymiaru podatkéw

- ds. ksiggowosci podatkowe;j
- ds. podatkéw i optat

- ds. kasy

STANOWISKA

SAMODZIELNE:

- glowny ksiggowy oswiaty
obstugiwanych jednostek /GKO/

- ds. ksiggowosci o§wiatowej /KO/

- ds. plac pracownikéw urzedu i
placéwek o$wiatowych i GOPS-u

/PZ/
- glowny ksiegowy GOPS /GKG/

STANOWISKA
SAMODZIELNE:

- ds. kadr i dziatalno$ci
gospodarczej /KDR/
- ds. rady gminy /RGW/
- ds. o$wiaty 108/

- ds. obstugi sekretariatu  /OS/

- ds. geodezji, gospodarki
gruntami i spraw wojskowych
IGGW/

- informatyk /TF/
- ds. obronnych, obrony

cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa

WYDZIAL
INWESTYCJI

IROZWOJU /WIR/

URZAD STANU
CYWILNEGO  /USC/

- kierownik USC
- z-ca kierownika USC

- Inspektor Ochrony Danych
Osobowych /0ODO/

- Audytor Wewnetrzny /AW/

- kierownik wydziatu

- ds. inwestycji, budownictwa i
gospodarki przestrzennej

- ds. funduszy unijnych,
organizacji pozarzadowych

- ds. drogownictwa

- ds. rolnictwa i ochrony
$rodowiska,

- Radca Prawny

- pomoc administracyjna
- konserwator sieci wodno-
kanalizacyjnej

- robotnik gospodarczy

i transportu /OKB/
- ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych /RPA/
- sprzataczka

- kierowca-konserwator

- konserwator




