
Z A R Z ^ D Z E N I E NR 8/2013 
WOJTA GMINY Z A K L I K O W 

z dnia 4 marca 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy 
w Zaklikowie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym 
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 41 ust. 1 Regulaminu 
Organizacyjnego Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity wprowadzony zostal 
Zarz^dzeniem Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 2012 r. zarz^dzam, co 
nast^puje: 

§ 1 

W Regulaminie Organizacyjnym Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity 
wprowadzony zostal Zarz^dzeniem Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 
2012 r. wprowadza si? nast^puj^ce zmiany: 

1. § 22 otrzymuje brzmienie: 

„§ 22. W sklad Urz?du wchodzq. nast?puj^ce komorki organizacyjne i samodzielne 
stanowiska pracy: 

1. Referat Budzetu i Finansow, w sklad ktorego wchodz^: 
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu 
b) Zast?pca Skarbnika 
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksi^gowosci budzetowej 
d) stanowisko pracy ds. ksi?gowosci podatkowej 
e) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i oplat 
f) stanowisko pracy ds. podatkow i kontroli. 

2. Referat Spraw Obywatelskich, w sklad ktorego wchodz^: 
a) Kierownik Urz?du Stanu Cywilnego 

^ b) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych. 

3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony 
Srodowiska i Gospodarki Gruntami, w sklad ktorego wchodz^ :̂ 
a) Kierownik Referatu 
b) stanowisko pracy ds. budownictwa i zamowien publicznych 
c) stanowisko pracy ds. infrastruktury 
d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska 
e) stanowisko ds. ochrony przyrody, rolnictwa i zagospodarowania przestrzennego. 

4. Referat Gospodarki Komunalnej, w sklad ktorego wchodz^: 
a) Kierownik Referatu 
b) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej 
c) pomoc administracyjna 
d) kierowca samochodu ci?zarowego 
e) wieloosobowe stanowisko - konserwator 
f) wieloosobowe stanowisko - robotnik gospodarczy 



5. Samodzielne stanowiska pracy to: 
a) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych 
b) stanowisko ds. obslugi Rady Gminy, pozyskiwania srodkow zewn?trznych i promocji 
c) stanowisko ds. zarz^dzania kryzysowego i obrony cywilnej". 

2. § 27 otrzymuje brzmienie: 

„§ 27. Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, 
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci: 
1. prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym m. in.: 
1) prowadzenie spraw zwi^anych z wydzieleniem dzialek pod drogi, 
2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci, 
3) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno - prawnej do sporz^dzania kart 
inwentaryzacyjnych komunalizacji mienia z mocy prawa i na wniosek gmin, 
4) aktualizacja oraz utrzymanie tablic nazw miejscowosci, 
5) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji nazw ulic i placow oraz map przegl^dowych, 
6) nadawanie numerow porzqdkowych budynkow i nieruchomosci 
2. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym m. in.: 
1) prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji, 
2) prowadzenie spraw zwi^zanych z obrotem nieruchomosciami stanowi^cymi wlasnosc 
Gminy tj sprzedaz^ zamianq^ zrzeczeniem si?, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, 
uzytkowanie, wynajem, dzierzaw?, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarz^d, obci^zeniem 
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem 
gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim, 
3) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizowaniem oplaty adiacenckiej, 
4) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z gruntow, 
5) organizowanie przetargow na: sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem 
i dzierzaw? nieruchomosci stanowi^cych wlasnosc gminy, 
6) nabywanie nieruchomosci niezb?dnych dla realizacji zadan gminy, 
7) przygotowywanie uchwal wyrazaj^cych zgod? na zawieranie umow dotycz^cych 
dysponowania nieruchomosciami gminnymi na okres powyzej 3 lat, 
3. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, wtym: 
1) sporz^dzanie projektow wykazow osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej 
oraz projektow wykazow obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci 
przysluguj^cych im udzialow we wspolnocie, 
2) regulowanie stanu prawnego wspolnot gruntowych. 
4. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow, w tym obsluga bazy danych 
zawieraj^cych ewidencj? gruntow i budynkow dla potrzeb gminy, wspolpraca z biurami 
notarialnymi, s^dem oraz innymi jednostkami w zakresie dziaiania zajmowanego stanowiska, 
5. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o piano waniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 
wtym m. in.: 
1) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania terenu oraz 
miejscowych pianow zagospodarowania przestrzennego, 
2) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego, 
3) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen do celow obrotu gruntami, 
4) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizowaniem oplaty planistycznej, 
6. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wlasnosci lokali, w tym m. in.: 
1) realizacja uchwaly rady w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem 
gminy, 
2) nadzor nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych, 
3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej. 
7. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym. m. in.: 



1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranie opiat, 
2) wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew i krzewow, 
3) nadzor nad pomnikami przyrody wyst^puj^cymi na terenie gminy. 
8. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa i ochrony roslin uprawnych, 
wtym m. in.: 
1) prowadzenie spraw zwi^anych z wydawaniem zezwolen na upraw? maku i konopi, 
2) prowadzenie spraw zwi^anych z gospodarkq^ lowieck^ 
3) przygotowywanie projektow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzermego 
gruntow przeznaczonych do zalesiania, 
4) prowadzenie spraw zwi^anych ze spisem rolnym, 
5) wspoldzialanie z organami administracji publicznej w zakresie ochrony roslin uprawnych 
przed szkodnikami, 
6) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie nasiennictwa, skupu materialu 
siewnego. 
9. prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gmirmych i zamowien publicznych, w tym m. in.: 
1) przy goto wanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urz^d oraz strategii rozwoju 
gminy, wieloletnich planow inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych, 
2) przygo to wanie warunkow wyjsciowych do prac projektowych, 
3) analiza dokumentacji technicznej, 
4) dokonywanie zgloszenia bqdz przebudowy, 
5) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji 
z projektem i pozwoleniem na budow?, przepisami i obowi^zuj^cymi normami oraz zasadami 
wiedzy technicznej, 
6) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robot dodatkowych, 
7) sprawdzenie jakosci wykonywanych robot, odbior robot budowlanych, uczestniczenie 
w probach i odbiorach instalacji, urz^dzen technicznych oraz udzial w czynnosciach odbioru 
gotowych obiektow i wykonanych prac zleconych, 
8) skompletowanie calosci dokumentacji powykonawczej, 
9) egzekwowanie od wykonawcy usuni^cia usterek w okresie ustalonej gwarancji i r?kojmi, 
10) udzielanie informacji radnym i mieszkahcom w zakresie prowadzonych prac i perspektyw 
dalszej realizacji, 
10. prowadzenie spraw w zakresie realizacji prawa zamowien publicznych, w tym: 
1) prowadzenie post?powania o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan realizowanych 
ze srodkow publicznych w ramach inwestycji gmirmych, 
2) opracowywanie dokumentacji przetargowej na zamowienia publiczne, 
3) organizowanie przetargow w Urz?dzie, 
4) opiniowanie wnioskow finansowych pod wzgl?dem prawidlowosci wyboru trybu 
udzielania zamowien publicznych, 
11. prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo energetyczne, w tym m. in.: 
1) opracowywanie planow zaopatrzenia w energi? elektryczn^ 
2) nadzor i realizacja zadan zwi^anych z pianowaniem i budow% oswietlenia ulicznego 
w gminie, 
3) planowanie oraz zlecanie modemizacji oswietlenia ulicznego, 
4) wspolpraca z zakladem energetycznym, dokonywanie zgloszen w zakresie uszkodzenia 
i awarii oswietlenia. 
12. prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego, w tym m. in.: 
1) wydawanie decyzji w sprawach ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu 
na podstawie ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzermego oraz o ustaleniu 
inwestycji celu publicznego, 
2) prowadzenie rejestru wy danych decyzji, gromadzenie pozostalej dokumentacji 
planistycznej dla inwestycji gminnych. 



3) koordynowanie przegl^dow technicznych budynkow i konserwacji kotla CO. 
stanowi^cych wiasnosc gminy. 
13. prowadzenie spraw w zakresie administrowania drogami publicznymi i ulicami, mostami 

i placami, w tym m. in.: 
1) wydawanie zezwolen na lokalizacj? obiektow w pasie drogowym oraz na zaj^cie pasa 
drogowego, naliczanie oplat, 
2) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego na drogach gmirmych, 
3) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drog gminnych i lokalnych, 
4) planowanie i nadzorowanie prac zwi^zanych z udraznianiem rowow i przepustow, 
5) planowanie i nadzor nad budow^ modemizacji drog, mostow i chodnikow, 
6) koordynowanie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog. 
14. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i turystyki, w tym m. in.: 
1) nadzorowanie spraw zwi^anych z udost?pnianiem informacji o srodowisku, 
2) prowadzenie post^powah w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach 
na realizacj? inwestycji, 
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zloz surowcow naturalnych, 
4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska, 
5) inspire wanie, wspieranie i koordynowanie dzialan zmierzaj^cych do upowszechniania 
turystyki i ochrony srodowiska, wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarz^dowymi, 
instytucjami samorz^dowymi, organami panstwowymi, samorzqdowymi placowkami 
oswiatowymi, 
6) planowanie perspektywicznego rozwoju turystyki, ochrony srodowiska oraz wspoldzialanie 
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotow^ dzialalnosc, 
15. prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gomiczego, w tym m. in.: 
1) wydawanie opinii, postanowien i decyzji dotycz^cych koncesji na poszukiwanie, 
rozpoznawanie, wydobywanie i eksploatacj? kopalin pospolitych na terenie gmin, 
2) wyst?powanie o udost?pnianie informacji dotycz^cych dokumentacji geologicznej przy 
realizacji zadan wlasnych gminy". 

3. § 28 otrzymuje brzmienie: 

„§ 28. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci: 
1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i utrzymania czystosci i porz^dku 
w gminie, w tym m. in.: 
1) nadzorowanie prac zwi^zanych z utrzymaniem zieleni, 
2) koordynowanie dzialan maj^cych na celu uzdatnianie wody pitnej, 
3) nadzorowanie prac nad modemizacji remontami i konserwacjiurz^dzeh wodnych, 
4) nadzorowanie pracy oczyszczalni sciekow zgodnie z obowiizujicymi decyzjami 
wodnoprawnymi, 
5) prowadzenie ewidencji zbiomikow bezodplywowych oraz kontrola cz^stotliwosci ich 
oprozniania, 
6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow oraz kontrola cz?stotliwosci 
i sposobu pozbywania si? komunalnych osadow sciekowych, 
7) okreslanie warunkow przyl^czenia do sieci wodoci^gowej i kanalizacyjnej, 
8) prowadzenia post?powan w sprawie orzekania o obowi^zku przyl^czenia niemchomosci do 
zbiorczych urzidzen kanalizacyjnych, 
9) opracowywanie zasad utrzymania czystosci i porz^dku w gminie oraz prowadzenie kontroli 
wykonania, 
10) nadzorowanie prac zwi^zanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem czystosci na 
kipielisku i plazy w okresie letnim, 
11) koordynowanie spraw zwi^zanych z biez^cym utrzymaniem przystankow autobusowych, 
12) nadzorowanie spraw zwi^zanych z utrzymaniem placow targowych. 



2. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, odbioru nieczystosci ptynnych oraz 
stalycli na terenie gminy, w tym m. in.: 
1) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow 
komunalnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru, 
2) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci obj?tych systemem gospodarki 
odpadami, 
3) prowadzenie ewidencji wplywu oplat, 
4) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajicych wysokosc oplat w zakresie gospodarki 
odpadami, 
5) egzekucja naleznosci z tytulu gospodarki odpadami, 
6) sporz^dzanie projektow uchwal i programow w zakresie gospodarki odpadami, 
7) nadzor nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom 
odbierajicym odpady, 
8) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego 
gospodarowania odpadami, 
9) udost?pnianie za posrednictwem strony intemetowej gminy oraz mediow informacji 
w zakresie gospodarki odpadami, 
10) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajicych z gospodarowania 
odpadami, 
11) przyjmowanie zgloszen od kontrahentow na podliczenie si? do sieci wodociqgowej i 
kanalizacyjnej, 
12) sporz^dzanie umow na w/w uslugi, 
13) wystawianie faktur za wykonanie w/w uslugi, 
14) prowadzenie nadzoru nad badaniami sieci wodociqgowej w zakresie monitoringu 
przeglidowego i kontrolnego, 
15) prowadzenie zbioru kopii decyzji wy danych przez inne organy w sprawach gospodarki 
odpadami. 
3. prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym m. in.: 
1) koordynowanie zagadnien zwiqzanych z gospodarki wodn^, melioracji i regulacji 
stosunkow wodnych, 
2) rozstrzyganie sporow z zakresu przywrocenia stosunkow wodnych na gruncie, 
3) przygotowywanie opinii i zalozen w zakresie prowadzenia spraw dotyczicych gospodarki 
wodnej, spolek wodnych, wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami, 
4) prowadzenie spraw z zakresu przeglidow zbiomikow wodnych i ich biezice utrzymanie, 
5) sporzidzanie sprawozdah z zakresu pozwoleh wodnoprawnych na wydobycie wody. 
4. realizacja zadan obj?tych ustawio ochronie zwierzit, w tym m. in.: 
1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wlascicielowi lub osobie utrzymujicej 
zwierze razico zaniedbywane lub okmtnie traktowane i przekazywanie go do schroniska dla 
zwierzit albo innej osobie lub instytucji, 
2) zapobieganie bezdomnosci zwierzit, zapewnienie opieki zwierz?tom bezdomnym, 
3) nadzorowanie akcji wylapywania bezpanskich psow, 
4) przyjmowanie zawiadomieh o podejrzeniu wystipienia choroby zakaznej u zwierz?cia 
i niezwloczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekcji sanitamej, 
5) wspolpracowanie z instytucjami zajmujicymi si? ochroni zwierzit, 
6) koordynowanie spraw zwiizanych z biezici opieki zwierzit bezdomnych. 
5. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym m. in.: 
1) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywni, 
2) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa 
i porzidku. 
6. prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego, w tym m. in.: 
1) ustalanie miejsc postojowych, ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb 
remontowych, koordynowanie rozkladow jazdy. 



2) wydawanie zezwolen i wypisow dla przewoznikow swiadczicych uslugi na terenie gminy. 
7. prowadzenie czynnosci zwiizanych z obslugi magazynu". 

4. § 29 otrzymuje brzmienie: 

„§ 29. Do zadan stanowiska pracy do spraw zarzidzania kryzysowego i obrony cywilnej 
nalezy w szczegolnosci: 
1. w zakresie reagowania w stanie kl?ski zywiolowej: 
1) prowadzenie dokumentacji zwiizanej z wystipieniem zdarzen o charakterze kl?ski 
zywiolowej w gospodarstwach rolnych, 
2) wnioskowanie o ogloszenie stanu kl?ski zywiolowej, 
3) monitorowanie wyst?pujicych kl?sk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sj^uacji, 
4) realizowanie procedur i programow zarzidzania w czasie stanu kl?ski zywiolowej, 
5) opracowywanie i aktualizowanie planow zarzidzania kryzysowego, 
6) planowanie wsparcia organow kierujicych dzialaniami, 
7) przygotowywanie warunkow umozliwiajicych koordynacj? pomocy humanitamej, 
8) organizacja posiedzen gminnego zespolu zarzidzania kryzysowego oraz organizacja 
cwiczen, 
9) obsluga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy Zarzidzania 
Kryzysowego - prowadzenie i obsluga programu HNS. 
2. w zakresie powszechnego obowiizku obrony i spraw obronnych: 
1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiizanych z rejestracji osob podlegajicych 
kwalifikacji wojskowej, 
2) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych, 
3) prowadzenie spraw dotyczicych akcji kurierskiej, uzupelnienia sil zbrojnych, 
reklamowania od obowiizku pelnienia czynnej sluzby wojskowej, 
4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsi?wzi?c z zakresu spraw 
obronnych na terenie Gminy, 
5) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspolpraca z jednostkami 
wspoldzialaj icymi, 
6) opracowywanie niezb?dnej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych, programy 
szkolen i cwiczen, dokonanie oceny i analizy prowadzenia sprawozdawczosci z wykonywania 
zadan - uzgodnieniami z jednostki nadrz^dni, 
7) reklamowanie zolnierzy rezerwy do pelnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej, 
8) przygotowywanie i wdrazanie do dziaiania Systemu Wykrywania i Alarmowania Ludnosci, 
9) przygotowywanie i utrzymanie w stalej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU, 
10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego. 
11) realizacja zadan dotyczicych nadzoru nad Planem przy goto wania publicznej 
i niepublicznej sluzby zdrowia Gminy Zaklikow na potrzeby obronne pahstwa. 
3. w zakresie realizacji zadan wynikajicych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej: 
1) zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozamych wamnkow gotowosci bojowej, 
2) prowadzenie rejestru terenowych OSP, 
3) prowadzenie techniczno - kancelaryjnej obslugi Zarzidu Gminnego Zwiizku OSP, 
4) rozliczanie kosztow zwiizanych z akcjami gasniczymi oraz gotowosciibojowi, 
5) profilaktyka przeciwpozarowa, 
6) sprawowanie nadzom nad jednostkami OSP z terenu gminy, 
4. z zakresu bezpieczenstwa publicznego: 
1) wydawanie zezwolen na organizacj? imprez masowych i nadzor nad ich przebiegiem, 
2) prowadzenie spraw zwiizanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych i nadzor nad ich 
przebiegiem, 
5. kancelarii materialow niejawnych: 
1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materialow niejawnych. 



6. realizacja zadan wynikaj^ca z ustawy o stowarzyszeniach: 
1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami charytatywnymi. 
7. w zakresie organizacji robot publicznych i prac interwencyjnych: 
1) skladanie wnioskow na organizacj? robot publicznych i prac interwencyjnych, 
2) wspolpraca z Powiatowym Urz?dem Pracy w zakresie naboru pracownikow, 
3) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow robot publicznych i prac 
interwencyj nych. 
8. realizacja zadan z zakresu grobownictwa wojennego: 
1) prowadzenie ewidencji mogil zolnierskich, 
2) planowanie i nadzorowanie czynnosci porz^dkowych, 
3) planowanie srodkow i rozliczanie wydatkow, 
4) dzialanie na rzecz zachowania miejsc pami?ci. 
9. w zakresie ochrony dobr kultury i ochrony zabytkow: 
1) prowadzenie ewidencji zabytkow na terenie gminy i podejmowanie dzialan maj^cych na 
celu ich ochron? w sytuacjach zagrozenia, 
2) opracowanie programu zabytkow, 
3) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, 
4) wspoldzialanie i koordynowanie z Dyrektorem Gminnego Osrodka Kultury programow 
dziaiania oraz bilansowania potrzeb na ich fmansowanie". 

5. § 32 otrzymuje brzmienie: 

„ § 32. Do podstawowego zakresu dziaiania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy, 
pozyskiwania srodkow zewn?trznych i promocji nalezy w szczegolnosci: 
w zakresie obslugi Rady Gminy: 
1. prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, szczegolnie 
w zakresie: 
1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji, 
2) opracowywania materialow z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji, 
3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym 
i osobom uchwal, zaleceh i wnioskow podj?tych na sesjach przez rad? Gminy i na 
posiedzeniach komisji, 
4) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, rejestru uchwal i wnioskow oraz rejestru 
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych, 
5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialow b^d^cych przedmiotem obrad 
sesji i posiedzen komisji, 
6) przekazywanie uchwal do legalizacji, ogloszenia w Dzieimiku Urz^dowym oraz na 
stanowiska pracy za posrednictwem Zast?pcy Wojta, 
7) prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Przewodnicz^cego Rady Gminy, 
8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy. 
z zakresu pozyskiwania srodkow unijnych w szczegolnosci: 
1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych i przekazywanie 
informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym, 
2. przygoto wanie dokumentow aplikacyjnych projektow dofmansowanych z funduszy 
zewn?trznych oraz realizacja projektow, 
3. przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania srodkow pomocowych na 
dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dziaiania zwi^zane z aktywizacjq. lokalnej 
spolecznosci, 
4. inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania 
srodkow pomocowych, 
5. analiza mozliwosci pozyskania przez gmin? srodkow z funduszy Unii Europejskiej, 



6. wspolpraca z partnerami w zakresie skiadania wspolnych projektow do funduszy Unii 
Europejskiej, 
7. wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji 
zawartych porozumien i umow, organizowanie wyjazdow za granic?, przyjmowanie delegacji 
z zagranicy, sporzidzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagranicznej, 
8. koord5aiowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie skiadania wnioskow 
w celu pozyskania srodkow pomocowych, 
9. rozliczanie, sporzidzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych srodkow pomocowych, 
10. przygoto wanie planow, programow i analiz zwiizanych z ubieganiem si? o srodki 
pomocowe, 
11 .koordynowanie dzialan zwiizanych z realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego 
Planu Inwestycyjnego oraz innych programow uchwalonych przez Rad? Gminy, 
12.monitorowanie obowiizkow wynikajicych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej. 
w zakresie dzialalnosci promocyjnej gminy: 
1. nawiizanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarzidowymi, 
promo wanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy, 
2. gromadzenie informacji o gminie i udost?pnianie jej zainteresowanym podmiotom, 
3. opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych o Gminie, 
przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderow, informacji i innych opracowan 
dotyczicych gminy, 
4. koordynowanie dzialan z zakresu wspolpracy z zagranici, 
5. wspoldzialanie z gminami, zwiizkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami 
pozarzidowymi w zakresie opracowy wania ofert dotyczicych wspolpracy handlowej, 
gospodarczej i kulturalnej. 
realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprzez: 
1. organizowanie zaj?c, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych, 
2. tworzenie, utrzymanie i udost?pnianie bazy sportowo - rekreacyjnej, 
3. wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie 
im pomocy w realizacji zadan, 
4. koordynowanie i nadzor nad dzialalnoscii instytucji kultury w zakresie: 
1) realizacji zadan wynikajicych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci 
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepisow wykonawczych do w/w ustawy, 
2) koordynowanie dzialan zwiizanych z opracowaniem i realizacji kalendarza imprez 
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje 
gminne i innych organizatorow". 

Zalicznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Zaklikowie otrzymuje 
brzmienie jak w ZalicznikuNr 1 do niniejszego zarzidzenia. 

§ 2 

Pozostale zapisy regulaminu nie ulegajizmianom. 

§ 3 

§ 4 

Wykonanie zarzidzenia powierza si? Zast?pcy Wojta. 

§ 5 

Zarzidzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 


