ZARZADZENIE NR 0050.25.2014
Wéjta Gminy Wymiarki
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Wymiarki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wymiarki wprowadzonym zarzadzeniem
nr 0050.107.2011 Wojta Gminy Wymiarki z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki, zmienionego zarzadzeniem nr 0050.2.2014 Wijta
Gminy Wymiarki z dnia 9 stycznia 2014 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w§21:
1) w ust 2 po pkt 4) kropke zamienia si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 5) w brzmieniu:

,5) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OG-OC);
— Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OG-IN).”.
2) wust. 5.:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,2) Stanowisko ds. administrowania mieniem gminnym,
zarzadzania drogami i ochrony srodowiska”;
b) pkt 3 skresla sie.

2. § 26 otrzymuje brzmienie:
,§ 26. 1. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Ogoélnoorganizacyjnych w szczegolnosci
nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw meldunkowych i rejestru stalych mieszkancow Gminy
oraz przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i czasowego;
b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania
na wniosek strony lub z urzedu;
c) wydawanie zaswiadczefi o zameldowaniu i wymeldowaniu oraz udzielanie informacji
na wniosek o udostepnienie danych osobowych;
d) zawiadamianie Wojewodzkiego Banku Danych o zmianach danych osobowych oraz
przekazywanie danych do Departamentu Rejestrow Panstwowych — PESEL;
e) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie dowodéw osobistych.
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, wspélpraca z urzednikiem wyborczym przy
realizacji zadan zwiazanych z wyborami i referendami;

3) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;



4) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek publicznych, stosownie
do obowiazujacych przepisow;
5) wykonywanie zadan Gminy dotyczacych tadu i bezpieczenstwa publicznego;
6) wykonywanie zadan Gminy dotyczacych spraw telekomunikacji i publicznych przewozow
osobowych w tym wynikajacych z przepiséw o warunkach wykonywania krajowego drogowego
przewozu osobowego;
7) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;
8) wykonywanie zadan Urzedu w zakresie realizacji przepisow o ochronie informacji niejawnych,
a w szczegoblnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

b) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

c) prowadzenie kancelarii niejawnej w Urzedzie.
9) realizacja zadan Gminy z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz narkomanii, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych

oraz gminnego programu przeciwdzialania narkomanii;
b) dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych;
c) obstlugi techniczno-administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia lub reorganizacja placéwek oswiatowych;
11) wspoldziatanie z dyrektorami przy opracowywaniu i przedkladaniu do zatwierdzenia Wajtowi
projektéw arkuszy organizacyjnych szkoél, w tym analiza kosztow finansowych, zwiazanych
Z organizacja nauczania;
12) wspéluczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie oswiaty, w tym dotacji dla
szko6l samorzadowych i niepublicznych;
13) kontrola i prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku szkolnego oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego w tym zakresie;
14) organizowanie egzaminéw na nauczyciela mianowanego;
15) przygotowywanie opracowan statystycznych, w tym =z zakresu Systemu Informacji
Oswiatowej;
16) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozenia uczniéw do szkoél na terenie Gminy;
17) prowadzenie doraznego wynajmu autobusu szkolnego na potrzeby zewnetrzne, w tym
organizacja jego obstugi i rozliczanie kosztéw z tym zwiazanych;
18) wykonywanie innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem oswiaty, wynikajacych z ustawy
i przepisow szczegolnych;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw, w tym rozpatrywanie wnioskéw, przygotowywanie projektéw decyzji, rozliczanie
przyznanych swiadczen;
20) wspoldzialanie 2z kuratorem o$wiaty, organizacjami pozarzadowymi, koScielnymi,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami z terenu Gminy w zakresie os$wiaty, kultury, spraw

spolecznych i ochrony zabytkow;



21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bibliotekach oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym zwiazanych ze Swietlicami i domem kultury,
a w szczegdlnosci:

22) biezace prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie;

23) biezaca analiza funkcjonowania kosztéw i potrzeb Swietlic wiejskich, powierzanie
odpowiedzialno$ci materialnej osobom gospodarujacym w tych obiektach;

24) prowadzenie wynajmu $§wietlic wiejskich, analiza i rozliczanie kosztow ich funkcjonowania
oraz wspoldziatlanie w tym zakresie ze spolecznosciami lokalnymi;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i zabezpieczeniem Swietlic, w tym zwiazanych
z projektami unijnymi,

26) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie regulaminu wynagradzania, przyznawania
pomocy materialnej uczniom oraz innych zwigzanych w zakresem merytorycznym stanowiska,
w tym analiza skutkéw finansowych tych projektow;

27) wykonywanie zadan zwiazanych z zabytkami i wykopaliskami w oparciu o przepisy o ochronie
débr kultury;

28) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy oraz turystyki;

20) przygotowywanie we wspoélpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materialéow dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organow;

30) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy;

31) przygotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji;

32) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta;

33) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

34) prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskow, interpelacji i innych postanowien Rady i jej
Komisji oraz przekazywanie ich wlasciwym organom i jednostkom do realizacji a takze czuwanie
nad ich terminowym zalatwieniem,;

35) realizacja zadan zwiazanych z wyborami parlamentarnymi, samorzadowymi, lawnikéw
i innych organéw — stosownie do obowiazujacych przepisow;

36) organizowanie przeprowadzania konsultacji spolecznych oraz podawanie ich do wiadomosci
publicznej;

37) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej organom samorzadowym mieszkancow,
prowadzenie rejestréw wnioskéw i uchwal tych samorzadéw oraz przekazywanie ich wlasciwym
organom i jednostkom do wykonania oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,;

38) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem i wreczaniem odznaczen;

39) wykonywanie zadan wynikajacych z ochrony praw radnych i realizacji swiadczen finansowo-
rzeczowych;

40) prowadzenie spraw wspoélpracy miedzy samorzadami terytorialnymi;

41) organizowanie spotkan radnych i parlamentarzystow oraz obstuga dyzuréw w miare potrzeb
tym zakresie;

42) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego oraz podawanie do wiadomosci publicznej

uchwalanych przepiséw gminnych;



43) obstuga administracyjna i rzeczowa sekretariatu Urzedu z zachowaniem przepisow o ochronie
danych osobowych;

44) organizowanie prowadzenia spedycji poczty, przyjmowanie, wysylanie i kierowanie obiegiem
dokumentéw wedlug kompetencji i dekretacji wewnatrz Urzedu i wlasciwosci merytorycznej
jednostek gminy;

45) prowadzenie rejestracji wplywajacej korespondencji oraz zbiorcze przygotowywanie wystanych
dokumentoéw z Urzedu;

46) przekazywanie do realizacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym zadan wynikajacych
z ustaw rozporzadzen i innych aktéw prawnych;

47) kompletowanie publikacji przepisow prawnych;

48) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,
49) prowadzenie zbiorczej ewidencji spraw wplywajacych i przekazywanie wedlug wlasciwosci
do zalatwienia;

50) czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz opracowywaniem w tym
zakresie zbiorczej informacji;

51) prowadzenie spraw szkolenia, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

52) zaopatrzenie materialowo-techniczne pracownikéw, zwiazane z zakupem inwentarza
ruchomego, materialéw i pomocy biurowych, z zachowaniem wymogow ustawy o zamowieniach
publicznych;

53) prowadzenie biblioteki urzedowej, kancelarii ogélnej, prenumeraty wydawnictw urzedowych,
tacznosci telefonicznej i faksowej;

54) obstuga urzadzen komputerowych sekretariatu, w tym poczty elektronicznej, programu
kadrowego w sieci, obstuga aktualizacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
55) prowadzenie szczegdlowej ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego oraz opieka
nad sprzetem komputerowym Urzedu;

56) kontrolowanie oprogramowania pracujacego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci wynikajacej
z ustawy o ochronie praw autorskich;

57) zatatwianie spraw pieczeci i tablic urzedowych Urzedu;

58) realizacja zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz spraw socjalnych
pracownikow;

59) prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw urlopowych, nadgodzin oraz spraw dotyczacych
srodkéw ochrony indywidualnej i ubioru sluzbowego pracownikéw objetych obstuga kadrowa
Urzedu;

60) zaopatrzenie w $rodki do utrzymania czystosci dla Urzedu;

61) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem Ilub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wilasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu;

62) przyjmowanie dokumentéw sadowych oraz komorniczych do podania publicznej wiadomosci
na tablicy ogloszen Urzedu;

63) biezace prowadzenie kosztow funkcjonowania Urzedu;



64) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawa Prawo zamoéwien publicznych wspélnie z Kierownikami Referatéw w zakresie zamowien
publicznych dokonywanych w zwiazku z ich dzialalnoscia;

65) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym trybu postepowania oraz
wnioskoéw o zamowienia do 30.000 Euro;

66) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektow uméw, przy
wspolpracy merytorycznych komérek organizacyjnych urzedu;

67) obsluga przeprowadzanych postepowan o zamoéwienia publiczne i opracowywanie
dokumentacji przetargowych;

68) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszeni zwiazanych z udzielaniem
zamowienia,

69) wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,;

70) dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych;

71) zawieranie umow o zamowienie publiczne;

72) kontrola przestrzegania procedur zaméwien publicznych z obowiazujacymi przepisami
z zakresu prawa zamowien publicznych;

73) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien;

74) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych;

75) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie wyboru banku do obstugi budzetu
Gminy;

76) opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich
zmian,;

77) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zamoéwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan o zamoéwienie
publiczne i udzielanie zamoéwien;

78) wspélpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, w tym przygotowywanie wystapien do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw Prawa zamoéwien publicznych;

79) prowadzenie rejestru zamoéwieni publicznych realizowanych przez urzad, w tym rejestru
do 30.000 Euro;

80) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawa;

81) organizacja systemu bezpieczenistwa danych osobowych;

82) zapewnienie bezpieczenistwa danych osobowych  przetwarzanych w systemach
informatycznych;

83) wykonywanie caloksztaltu czynnosci zwiazanych z rejestracja i zgloszeniem zbiorow danych
osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

84) aktualizacja zgloszenia i rejestracji danych osobowych;

85) opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie ,Polityki Bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

Gminy Wymiarki”;



86) przeciwdzialanie dostepowi osob nieuprawnionych do systemu, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe;
87) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen;
88) prowadzenie archiwum zakladowego;
89) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach;
90) wspéldzialanie z organami wojskowymi;
91) administracja rezerw osobowych, w tym kwalifikacji wojskowych;
92) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej;
93) tworzenie formacji obrony cywilnej;
94) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
95) opracowywanie projektéw planéw obrony cywilnej Gminy;
96) organizowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej oraz szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy
i jednostek podleglych oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony, a takze udzielanie
pomocy w realizacji przysposobienia obronnego miodziezy szkolnej;
97) nakladanie obowiazkéw i §wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
98) prowadzenie spraw Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
99) realizacja zadan wynikajacych z nadzwyczajnych zagrozen (m.in. kleski zywiolowe, katastrofy)
i przeciwdzialanie ich skutkom,;
100)podejmowanie dzialani z zakresu ochrony przeciwpowodziowej oraz innych zjawisk
atmosferycznych;
101)zakwaterowania sit zbrojnych;
102) prowadzenie magazynu OC;
103)realizacja zadan Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;
104) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych;
105) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kancelarii niejawnej;
106)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;
107) przeprowadzania okresowej kontroli ewidencji i obiegu dokumentow;
108) przeprowadzanie szkoleni pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
109)realizacja zadain Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej i obsluga administracyjna
ochotniczej strazy pozarnej,
110)udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, kodeksu pracy
i innych przepiséw obowiazujacych w tym zakresie;
111) prowadzenie apteczki pierwszej pomocy;
112) sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

2. Referatem kieruje Sekretarz Gminy, ktéry odpowiada za organizacje pracy oraz nadzor nad

wykonaniem zadan.”.



3. po § 26 dodaje sie § 26a w brzmieniu:
,§ 26a Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego,
a w szczegolnosci:

a) rejestracja urodzin, malzefnstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny oséb;

b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

d) udzielanie slubow;

e) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
2) przyjmowanie zapewniei stwierdzajacych zdolnoé¢é prawna do zawarcia zwiazku
malzenskiego;
3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa
za granica;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
5) zalatwianie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie stanu cywilnego;
6) wydawanie decyzji:

a) o wpisaniu do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

b) o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego;

c) o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego;

d) o skréceniu terminu wyczekiwania do zawarcia malzenstwa;

e) o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego.
7) prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk w tym wydawanie decyzji,
8) przyjmowanie oswiadczenn o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka;
9) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie malzenskie oraz

organizowanie jubileuszy.”.

4. § 28 otrzymuje brzmienie:
»§ 28. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie, realizacja i rozliczenie inwestycji w zakresie rozwoju infrastruktury
komunalnej, w tym budowy i modernizacji drég, obiektéw i budownictwa komunalnego;
2) nadzér nad zaopatrzeniem Gminy w dostawy energii elektrycznej i konserwacja punktow
Swietlnych;
3) pfowadzenie spraw o$wietlenia ulicznego;
4) prowadzenie gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy, w tym eksploatacja sieci
wodociagowej, kanalizacyjnej i oczyszczalni Sciekow;
5) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog
gminnych;
6) utrzymanie w nalezytym porzadku gminnych ulic, chodnikéw i terenéw zielonych;

7) pielegnacja drzew i krzewéw na terenie gminy;



8) skladanie deklaracji w podatku od nieruchomosci dotyczacych nieruchomosci gminnych;

9) opracowywanie projektu kalkulacji taryf za wode i Scieki;

10) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania w stalej sprawnosci i gotowosci eksploatacyjnej ujec
wody i sieci wodociagowej kanalizacyjnej, ich modernizacji oraz remontow;

11) wydawanie warunkéw technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej;

12) opiniowanie mozliwosci przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej;

13) realizacja planéw remontowych i inwestycji dotyczacych urzadzen wodno-kanalizacyjnych;

14) zlecanie obowiazkowych przegladow urzadzen wodno-kanalizacyjnych;

15) prowadzenie spraw komunalnego zasobu mieszkaniowego oraz lokali uzytkowych Gminy
w tym m.in. dokonywanie przegladéw technicznych i realizacja zalecen pokontrolnych;

16) prowadzenie ksiag komunalnych obiektow budowlanych (oczyszczalni sciekow, SUW,
budynkéw komunalnych i socjalnych);

17) nadzorowanie prawidlowego stanu technicznego budynkéw komunalnych i socjalnych;

18) nadzorowanie utrzymania i prawidlowej gospodarki obiektéw gminnych:

19) cmentarz komunalnego;

20) przystankéw autobusowych;

21) tablic ogloszen;

22) miejsc targowych;

23) skladowiska odpadéw;

24) wspolpraca z sadem w zakresie realizacji prac spoleczno uzytecznych przez osoby skazane;
25) organizacja pracy i nadzér na pracownikami gospodarczymi;

26) rozliczanie zadan i paliwa wg. kart drogowych;

27) prowadzenie gospodarki magazynowej;

28) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego,

29) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarczego korzystania ze Srodowiska wraz
z wyliczeniem oplat,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi,

31) kompleksowa obsluga oczyszczalni Sciekow i wodociggu pod wzgledem wymogoéw ochrony
srodowiska,

32) koordynacja robot w pasie drogowym,

33) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar
pienieznych,

34) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej, w tym zwiazanych
z funkcjonowaniem gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

35) prowadzenie spraw z zakresu obslugi stadionu gminnego, w tym: prowadzenie ksiag obiektu
budowlanego, wykonywanie obowiazkowych przegladéw, utrzymanie w czystosci, wykonywanie
niezbednych remontéw i konserwacji,

36) wykonywanie zadann Gminy z zakresu obslugi cmentarza komunalnego, w tym.: prowadzenie
ksiag cmentarnych, wyznaczanie miejsc do pochéwku, zalatwianie spraw zwiazanych
z przedtuzeniem waznosci grobow, utrzymanie cmentarza w czystosci,

37) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustéw oraz udostepnianie

ich na zadanie uprawnionym organom;



38) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;
39) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;
40) realizacja zadan z zakresu utrzymania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;
41) realizacja zadan z zakresu zimowego utrzymania drég Gminnych;
42) realizacja zadan z zakresu przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;
43) koordynacja robot w pasie drogowym,;
44) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami ulic;
45) Fakturowanie odbiorcéw wody,
46) rozliczanie naleznosci za wode i $cieki wraz z windykacja,
47) ksiegowanie wplat za wode i Scieki,
48) przygotowanie i koordynacja dostarczania faktur odbiorcom,
49) realizacja zadan Gminy z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode,
50) rozliczenie odbiorcéw na podstawie odczytéw z wodomierzy oraz koordynacja zadan
zwiazanych z ich wymiana, zalozeniem lub plombowaniem;
51) sporzadzanie protokoléw zalozenia lub wymiany wodomierzy;
52) prowadzenie monitoringéw zwigzanych z jakoscig wody;
53) zlecanie badan wéd popluczynych, $ciekéw i osadu wraz z wyborem laboratorium
posiadajacego akredytacje;
54) sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych wody i sciekow;
55) sporzadzanie miesiecznych zestawien sprzedazy wody i odprowadzenia Sciekéw dla potrzeb
ksiegowosci;
56) opracowywanie wnioskow taryfowych;
57) opracowywanie procedur zwiazanych z woda i sciekami,
58) informowanie odbiorcéw o zakléceniach i planowanych przerwach w dostawie wody;
59) dokonywanie zgloszerh usuwania awarii sieci wodociggowej w pasie drog powiatowych;
60) dokonywanie zaméwien materialéw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem SUW,
wodociagu i oczyszczalni Sciekow;
61) prowadzenie kompleksowej obstugi najemcéw budynkéw komunalnych i lokali socjalnych;
62) przygotowywanie uméw nawiazania i rozwigzywania stosunku najmu lokali uzytkowych
i mieszkalnych;
63) wymiarowanie oplat czynszowych, przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu
aktualizacji czynszow, przygotowywanie zmian umow, prowadzenie dokumentacj;
_64) udzial w ustaleniach dotyczacych prac remontowych;
65) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i lokali uzytkowych oraz ewidencji
mieszkancow;
66) realizacja wyrokow sadowych w tym eksmisji;
67) przygotowywanie i wysylanie wezwan ostatecznych do zaplaty;
68) przygotowywanie kompletéw dokumentéw dluznikéw celem zaloZenia sprawy sadowej
i przekazanie radcy prawnemu,

69) kompletowanie wyrokéw sadowych;



70) obstuga programu JZK Druczek;
2. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktory odpowiada za organizacje pracy oraz nadzor

nad wykonaniem zadan.”.

5. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki otrzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Pozostale postanowienia regulaminu pozostaja bez zmian.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 maja
2014 r.

AR ZE W

Wojciech Olszewski



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY WYMIARKI

WOJT GMINY

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.20.2014
Wojta Gminy Wymiarki
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

REFERAT FINANSOWY
FN

¥

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
FN-SK

REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH
1 OGOLNOORGANIACYJNYCH

oG

A

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ,

INWESTYCJI
I OCHRONY SRODOWISKA
GK

REFERAT ROLNICTWA,
LESNICTWA, GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
I GOSPODARKI GRUNTAMI
"~

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
0G-8G

Kierownik referatu
GK-KR

Kierownik referatu
GG-KR

Glowny Ksiegowy Urzedu

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
usc

Stanowisko ds. obywatelskich
OG-EL

Stanowisko ds. oswiaty, kultury i
promocji gminy
0G-8Z

Y

Stanowisko ds. administrowania

mieniem gminnym, zarzadzania

drogami i ochrony $rodowiska.
GK-08

> FN-GK >
Stanowisko ds. ksiegowosci
> budzetowej i plac
EN-KB
pi  Stanowisko ds. obstugi kasowej i

srodkéw trwalych
FN-FK

Stanowisko ds. obslugi Rady
Gminy i sekretariatu
OG-RG

Stanowisko ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego
(O0G-0CQ);
Pelnomocnik ds. ochrony
informacii niejawnych (OG-IN).

Stanowisko ds. gospodarki
mieszkaniowej i wodno-Sciekowej
GK-ZG

Stanowisko ds. gruntéow
i infrastruktury
GG-GI

v

Stanowisko ds. ewidencji
dzialalnosci gospodarczej i
gospodarki odpadami stalymi
GG-GO




