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ZARZADZENIE NR 8/2013
WOJTA GMINY ZAKLIKOW

z dnia 4 marca 2013 r.

W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zaklikowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 41 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zaklikowie, ktérego tekst jednolity wprowadzony zostal
Zarzadzeniem Nr 71/2012 Wéjta Gminy Zaklikéw z dnia 29 czerwca 2012 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zaklikowie, ktérego tekst jednolity
wprowadzony zostat Zarzadzeniem Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikéw z dnia 29 czerwca
2012 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1. Referat Budzetu i Finanséw, w sktad ktérego wchodza:

a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu

b) Zastepca Skarbnika

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j
d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej

e) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat

f) stanowisko pracy ds. podatkéw i kontroli.

2. Referat Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami, w sktad ktérego wchodza;

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko pracy ds. budownictwa i zaméwien publicznych

¢) stanowisko pracy ds. infrastruktury

d) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska

e) stanowisko ds. ochrony przyrody, rolnictwa i zagospodarowania przestrzennego.

4. Referat Gospodarki Komunalnej, w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Referatu

b) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej

¢) pomoc administracyjna

d)kierowca samochodu cigzarowego

e) wieloosobowe stanowisko — konserwator

f) wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy




-

5. Samodzielne stanowiska pracy to:

a) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych

b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych i promocji
c) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j”.

2. § 27 otrzymuje brzmienie:

»3 27. Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym m. in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzieleniem dzialek pod drogi,

2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,

3) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno — prawne] do sporzadzania 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 placéw oraz map przegladowych,

6) nadawanie numeréw porzadkowych budynkéw i nieruchomosci

2. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym m. in.:

1) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomogciami stanowiacymi wilasno$é
Gminy tj sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem
gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem oplaty adiacenckie;j,

4) ustalanie wartosci, cen i opfat za korzystanie z gruntow,

5) organizowanie przetargdw na: sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem
i dzierzawg nieruchomosci stanowigcych whasnosé gminy,

6) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

7) przygotowywanie uchwal wyrazajacych zgode na zawieranie umoéw dotyczacych
dysponowania nieruchomosciami gminnymi na okres powyzej 3 lat,

3. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych, w tym:

1) sporzadzanie projektéw wykazow oséb uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej
oraz projektow wykazéw obszar6w gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatéw we wspélnocie,

2) regulowanie stanu prawnego wspélnot gruntowych.

4. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntéw, w tym obstuga bazy danych
zawierajacych ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy, wspotpraca z biurami
notarialnymi, sagdem oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska,
5. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
W tym m. in.:

1) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypisoéw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen do celéw obrotu gruntami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem optaty planistyczne;j,

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) nadz6r nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j.

7. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym. m. in.:




1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w, naliczanie i pobieranie optat,

2) wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

3) nadzér nad pomnikami przyrody wystepujacymi na terenie gminy.

8. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, fowiectwa i ochrony roslin uprawnych,
w tym m. in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoler na uprawe maku i konopi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

3) przygotowywanie projektéw do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gruntdw przeznaczonych do zalesiania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

5) wspéldziatanie z organami administracji publicznej w zakresie ochrony roslin uprawnych
przed szkodnikami,

6) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie nasiennictwa, skupu materiatu
siewnego.

9. prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnych i zaméwien publicznych, w tym m. in.:
1) przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urzad oraz strategii rozwoju
gminy, wieloletnich plan6w inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz rozwojowych,

2) przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,

3) analiza dokumentacji techniczne;j,

4) dokonywanie zgloszenia badz przebudowy,

5) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujacymi normami oraz zasadami
wiedzy technicznej,

6) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robot dodatkowych,

7) sprawdzenie jakosci wykonywanych robét, odbiér robét budowlanych, uczestniczenie
w probach i odbiorach instalacji, urzadzen technicznych oraz udziat w czynnos$ciach odbioru
gotowych obiektéw i wykonanych prac zleconych,

8) skompletowanie calosci dokumentacji powykonawczej,

9) egzekwowanie od wykonawcy usuniecia usterek w okresie ustalonej gwarancji i rekojmi,
10) udzielanie informacji radnym i mieszkancom w zakresie prowadzonych prac i perspektyw
dalszej realizacji,

10. prowadzenie spraw w zakresie realizacji prawa zaméwien publicznych, w tym:

1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dla zadan realizowanych
ze srodkow publicznych w ramach inwestycji gminnych,

2) opracowywanie dokumentacji przetargowej na zaméwienia publiczne,

3) organizowanie przetargéw w Urzedzie,

4) opiniowanie wnioskéw finansowych pod wzgledem prawidlowosci wyboru trybu
udzielania zamoéwien publicznych,

11. prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo energetyczne, w tym m. in.:

1) opracowywanie planéw zaopatrzenia w energie elektryczna,

2) nadzér i realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i budowa o$wietlenia ulicznego
W gminie,

3) planowanie oraz zlecanie modernizacji o$wietlenia ulicznego,

4) wspdlpraca z zakladem energetycznym, dokonywanie zgloszen w zakresie uszkodzenia
i awarii o$wietlenia.

12. prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego, w tym m. in.:

1) wydawanie decyzji w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
na podstawie ustaleni miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz o ustaleniu
inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, gromadzenie pozostalej dokumentacji
planistycznej dla inwestycji gminnych,




3) koordynowanie przegladéw technicznych budynkéw i konserwacji kotta C.O.
stanowigcych wlasnos¢ 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 zajecie pasa
drogowego, naliczanie optat,

2) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

3) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazd6w z drog gminnych i lokalnych,

4) planowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z udraznianiem rowow i przepustéw,

5) planowanie i nadzér nad budowa, modernizacja drog, mostéw i chodnikéw,

6) koordynowanie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog.

14. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i turystyki, w tym m. in.:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
na realizacj¢ inwestycji,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony z16z surowcow naturalnych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony Srodowiska,

5) inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania
turystyki i ochrony srodowiska, wspétpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami samorzadowymi, organami panstwowymi, samorzadowymi placéwkami
oswiatowymi,

6) planowanie perspektywicznego rozwoju turystyki, ochrony srodowiska oraz wspétdziatanie
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa dziatalnos¢,

15. prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, w tym m. in.:

1) wydawanie opinii, postanowien i decyzji dotyczacych koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie, wydobywanie i eksploatacj¢ kopalin pospolitych na terenie gmin,

2) wystepowanie o udostgpnianie informacji dotyczacych dokumentacji geologicznej przy
realizacji zadan wlasnych gminy”.

3. § 28 otrzymuje brzmienie:

»$ 28. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i utrzymania czystosci i porzadku
W gminie, w tym m. in.:

1) nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni,

2) koordynowanie dziatan majacych na celu uzdatnianie wody pitnej,

3) nadzorowanie prac nad modernizacja, remontami i konserwacja urzadzen wodnych,

4) nadzorowanie pracy oczyszczalni $ciekow zgodnie z obowigzujacymi decyzjami
wodnoprawnymi,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych oraz kontrola czestotliwosci ich
oprozniania,

6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola czestotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych,

7) okreslanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j,

8) prowadzenia postgpowan w sprawie orzekania o obowiazku przytaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

9) opracowywanie zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz prowadzenie kontroli
wykonania,

10) nadzorowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem czystosci na
kapielisku i plazy w okresie letnim,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych,
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw targowych.




2. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, odbioru nieczystosci ptynnych oraz
stalych na terenie gminy, w tym m. in.:

1) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

2) prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami,

3) prowadzenie ewidencji wplywu optat,

4) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysokosé optat w zakresie gospodarki
odpadami,

5) egzekucja naleznosci z tytutu gospodarki odpadami,

6) sporzadzanie projektow uchwat i programéw w zakresie gospodarki odpadami,

7) nadzér nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady,

8) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami,

9) udostgpnianie za posrednictwem strony internetowej gminy oraz mediéw informacji
w zakresie gospodarki odpadami,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajacych z gospodarowania
odpadami,

11) przyjmowanie zgloszen od kontrahentow na podlaczenie si¢ do sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej,

12) sporzadzanie umow na w/w ustugi,

13) wystawianie faktur za wykonanie w/w ustugi,

14) prowadzenie nadzoru nad badaniami sieci wodociggowej w zakresie monitoringu
przegladowego i kontrolnego,

15) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach gospodarki
odpadami.

3. prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym m. in.:

1) koordynowanie zagadnien zwiazanych z gospodarka wodng, melioracja i regulacja
stosunkéw wodnych,

2) rozstrzyganie spordw z zakresu przywrécenia stosunkéw wodnych na gruncie,

3) przygotowywanie opinii i zalozenn w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki
wodnej, spotek wodnych, wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,

4) prowadzenie spraw z zakresu przegladow zbiornikow wodnych i ich biezace utrzymanie,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pozwolen wodnoprawnych na wydobycie wody.

4. realizacja zadan objetych ustawg o ochronie zwierzat, w tym m. in.:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wlascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierze razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go do schroniska dla
zwierzat albo innej osobie lub instytucji,

2) zapobieganie bezdomnosci zwierzat, zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym,

3) nadzorowanie akcji wytapywania bezpanskich psow,

4) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia
i niezwloczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekcji sanitarne;j,

5) wspdtpracowanie z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zwierzat,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z biezaca opieka zwierzat bezdomnych.

5. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym m. in.:

1) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

2) wspélpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku.

6. prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego, w tym m. in.:

1) ustalanie miejsc postojowych, ustalanie sieci przystankéw, okreslanie potrzeb
remontowych, koordynowanie rozktadow jazdy,




2) wydawanie zezwolen i wypiséw dla przewoznikow $wiadczacych ustugi na terenie gminy.
7. prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obstuga magazynu”.

4. § 29 otrzymuje brzmienie:

»§ 29. Do zadan stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
nalezy w szczego6lnosci:

1. w zakresie reagowania w stanie kleski zywiolowe;j:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystapieniem zdarzen o charakterze kleski
zywiotowej w gospodarstwach rolnych,

2) wnioskowanie o ogloszenie stanu kleski zywiotowe;j,

3) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

4) realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiotowej,

5) opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego,

6) planowanie wsparcia organdéw kierujacych dziataniami,

7) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j,
8)organizacja posiedzen gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
¢wiczen,

9) obstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy Zarzadzania
Kryzysowego — prowadzenie i obstuga programu HNS.

2. w zakresie powszechnego obowigzku obrony i spraw obronnych:

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z rejestracja osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej,

2) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupelienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j,

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy,

5) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspolpraca z jednostkami
wspoldzialajacymi,

6) opracowywanie niezbednej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych, programy
szkolen i ¢wiczen, dokonanie oceny i analizy prowadzenia sprawozdawczosci z wykonywania
zadan — uzgodnieniami z jednostka nadrzedna,

7) reklamowanie Zolnierzy rezerwy do pelnienia funkcji w formacjach obrony cywilne;,

8) przygotowywanie i wdrazanie do dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania Ludnosci,
9) przygotowywanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,
10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego.
11)realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad Planem przygotowania publiczne;j
i niepublicznej stuzby zdrowia Gminy Zaklikoéw na potrzeby obronne panstwa.

3. w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

1) zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych warunkéw gotowosci bojowej,

2) prowadzenie rejestru terenowych OSP,

3) prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP,

4) rozliczanie kosztow zwigzanych z akcjami gasniczymi oraz gotowoscia bojowa,

5) profilaktyka przeciwpozarowa,

6) sprawowanie nadzoru 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 zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych i nadzér nad ich
przebiegiem,

5. kancelarii materialéw niejawnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materiatléw niejawnych,




6. realizacja zadan wynikajaca z ustawy o stowarzyszeniach:

1) wspélpraca ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami charytatywnymi.

7. w zakresie organizacji robét publicznych i prac interwencyjnych:

1) sktadanie wniosk6w na organizacje robét publicznych i prac interwencyjnych,

2) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikéw,

3) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw robdt publicznych i prac
interwencyjnych.

8. realizacja zadan z zakresu grobownictwa wojennego:

1) prowadzenie ewidencji mogil zohierskich,

2) planowanie i nadzorowanie czynnosci porzadkowych,

3) planowanie srodk6w i rozliczanie wydatkow,

4) dziatanie na rzecz zachowania miejsc pamieci.

9. w zakresie ochrony dobr kultury i ochrony zabytkow:

1) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie gminy i podejmowanie dziatan maj acych na
celu ich ochrong w sytuacjach zagrozenia,

2) opracowanie programu zabytkow,

3) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

4) wspdldziatanie i koordynowanie z Dyrektorem Gminnego Os$rodka Kultury programéw
dziatania oraz bilansowania potrzeb na ich finansowanie”.

5. § 32 otrzymuje brzmienie:

» § 32. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. obshigi Rady Gminy,
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji nalezy w szczegdlnoscei:

w zakresie obstugi Rady Gminy:

1. prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, szczegdlnie
w zakresie:

1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji,

2) opracowywania materialéw z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

3) przekazywanie do wykonania i wiadomodci wiasciwym jednostkom organizacyjnym
1 osobom uchwal, zalecen i wnioskéw podjetych na sesjach przez rade Gminy i na
posiedzeniach komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru uchwat i wnioskéw oraz rejestru
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,

5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialtéw bedacych przedmiotem obrad
sesji 1 posiedzen komisji,

6) przekazywanie uchwal do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzedowym oraz na
stanowiska pracy za posrednictwem Zastepcy Wojta,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady Gminy,

8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy.

z zakresu pozyskiwania srodkéw unijnych w szczegdlnosci:

1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych i przekazywanie
informacji w tym zakresie jednostkom organizacyjnym,

2. przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych projektéw dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych oraz realizacja projektow,

3. przygotowywanie i koordynowanie projektéw pozyskania $rodkéw pomocowych na
dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dzialania zwigzane z aktywizacja lokalnej
spotecznosci,

4. inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania
srodkéw pomocowych,

5. analiza mozliwosci pozyskania przez gming srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,




6. wspolpraca z partnerami w zakresie sktadania wspélnych projektéw do funduszy Unii
Europejskiej,

7. wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji
zawartych porozumien i uméw, organizowanie wyjazdéw za granice, przyjmowanie delegacji
z zagranicy, sporzadzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagranicznej,

8. koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie sktadania wnioskow
w celu pozyskania srodkéw pomocowych,

9. rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych srodkéw pomocowych,
10.przygotowanie planéw, programéw i analiz zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki
pomocowe,

11.koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacjq Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego oraz innych programéw uchwalonych przez Rade Gminy,
12.monitorowanie obowiazkéw wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskie;.

w zakresie dziatalnosci promocyjnej gminy:

1. nawigzanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarzadowymi,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy,

2. gromadzenie informacji o gminie i udostgpnianie jej zainteresowanym podmiotom,

3. opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o Gminie,
przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan

dotyczacych gminy,
4. koordynowanie dzialan z zakresu wspétpracy z zagranica,
5.  wspéldzialanie z gminami, zwiazkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami

pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspoipracy handlowe;j,
gospodarczej i kulturalne;j.

realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej jako zadania wlasne poprzez:

1. organizowanie zajg¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

2. tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

3. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadan,

4. koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscia instytucji kultury w zakresie:

1) realizacji zadan wynikajacych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustawy,

2) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem i realizacja kalendarza imprez
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje
gminne i innych organizatoréw”.

§2
Pozostale zapisy regulaminu nie ulegaja zmianom.
§3

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zaklikowie otrzymuje
brzmienie jak w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




