ZARZADZENIE NR 0050.17.2020
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 8 maja 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Urz¢du Gminy Topélka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz.713 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzagdzenia Nr0050.39.2017 Wéjta Gminy Topélka z dnia 1 wrzeénia 2017 r.
w spawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topélka wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1) § 28 otrzymuje brzmienie:
»§ 28. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywanie dokumentacji planistycznej do publikacji;

2) przygotowywanie raportdw, sprawozdan i aktualizacji plandw, strategii 1 wszelkich innych
dokumentéw planistycznych gminy Topdlka;

3) sporzadzanie decyzji ustalajgcej wysoko$¢ oplaty planistycznej;

4) wydawanie wypiséw iwyrysow oraz za$wiadczen o przeznaczeniu  terenu w planach
zagospodarowania przestrzennego;

5) sporzadzanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw zabudowy dla
pozostatych inwestycji;

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji;

7) gromadzenie informacji na temat istnicjacych mozliwoéci pozyskania dofinansowania z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosdei z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na projekty inwestycyjne
planowane i realizowane przez gming;

8) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji ze $rodkéw funduszy zewngtrznych na projekty
inwestycyjne planowane i realizowane przez gmine, a takze:

a) przygotowywanie i koordynowanie przygotowania wymaganej przepisami prawa dokumentacji do
przeprowadzenia ww. postgpowan oraz biezace dokumentowanie ich przebiegu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakonczeniem
i monitorowaniem ww. projektow,

¢) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych prawem sprawozdan iinformacji w zakresie
realizacji ww. projektow,

d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o platnosci $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

9) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych na projekty nieinwestycyjne;

a) przygotowywanie i koordynowanie przygotowania wymaganej przepisami prawa dokumentacji do
przeprowadzenia ww. postgpowan oraz biezace dokumentowanie ich przebiegu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacjg, zakonczeniem
i monitorowaniem ww. projektow,

¢) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych prawem sprawozdan 1 informacji w zakresie
realizacji ww. projektow,



d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o platnosci $rodkow finansowych z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

10) koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju gminy we wspOlpracy z wlasciwymi
referatami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi;

11) zbieranie oraz analizowanie danych niezbgdnych do opracowania ww. dokumentéw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zpodzialem nieruchomosci tj. przygotowywanie postanowien
i decyzji;

13) sporzadzanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty adiacenckiej;

14) nadawanie numeracji nieruchomo$ciom na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw z zakresu zam6wien publicznych w szczegdlnosci;

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwiefi publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszczegblnych jednostek organizacyjnych,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
¢) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,
d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

f) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
i) monitorowanie przebiegu zam6wien publicznych,

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamoOwien publicznych,

k) prowadzenie  systematycznej wspdlpracy  z osobami uczestniczacymi  w postgpowaniu
o zamOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postepowan;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;
17) sporzadzanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow;
18) prowadzenie rejestru zghoszen do eksploatacji oczyszcezalni przydomowych;

19) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku;

20) przygotowywanie zezwolen na:
a) oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrone przed bezdomnymi zwierzetami,
¢) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzgcych
i ich czesci;
21) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa w tym:
a) wspOtpraca z kotami tfowieckimi,
b) wspdipraca ze stuzbami ochrony ro$lin w zakresie zwalczania chordb i szkodnikéw w uprawach,
¢) wspélpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,
d) realizacja przepis6w o ochronie zwierzat,

e) wspétpraca z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zbg Rolnicza i instytucjami dzialajacymi na rzecz
rolnictwa, dotyczacymi rozwoju rolnictwa i agroturystyki,
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f) sporzadzanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi uprawami;

22) wydawanie postanowien opiniujagcych programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
i zezwolefi na zbidrke i transport odpadow;

23) gospodarowanie i zarzagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty zarzad;

24) pobieranie optat za korzystanie z mienia gminnego;
25) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
26) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci, przystugujacego osobom fizycznym;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem mienia na rzecz gminy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zamiang i scaleniem gruntéw;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

31) wspotpraca z Krajowym Oérodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie gospodarki gruntami;

32) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach; wykonywanie innych  zadaf
przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceni lub upowaznien Wojta.”

2) § 28 otrzymuje brzmienie:
»8 29. Do zadan Referatu Administracyjno -Gospodareczego nalezy w szczego6lnosci:
1) zaopatrzenie gmine w wode;
2) sporzgdzanie uméw dotyczacych $wiadczenia ushug;
3) naliczanie oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wode;
4) wystawianie rachunk6éw za §wiadczone przez referat ustugi;
5) rejestracja wplat za §wiadczone ustugi przez referat;
6) eksploatacja hydroforni i sieci wodociggowej;
7) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen zaopatrzenia w wode;
8) przedktadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodeg;
9) wydawanie warunkéw technicznych przylaczy wodociggowych;
10) usuwanie awarii sieci wodociggowej i skutkéw poawaryjnych;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z optat za wode;
12) dokonywania analiz pod wzgledem:
a) sprzedanej wody,
b) wplat odbiorcéw,
c¢) zadtuzenia odbiorcow;
13) prowadzenie ewidencji:
a) ilosci wody surowej i uzdatnione;j,
b) ilosci ubytkéw na sieci wodociggowej,
c) przylaczy wodociggowych,
d) ilosci sprzedazy wody.
14) wykonywanie zadati ochrony srodowiska w zakresie dziatalno$ci referatu;

15) wspblpraca z w zakresie zaopatrzenia gminy w energie elektryczna;



16) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spotecznie —
uzytecznych, robét publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych prawomocnym wyrokiem sadu oraz
nadzdr nad tymi pracownikami;

17) utrzymanie porzadku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;
18) utrzymanie zieleni na terenie gminy, zaktadanie trawnikéw, sadzenie drzew i krzewéw ozdobnych;
19) instalowanie i demontaz o$wietlenia $wiatecznego;

20) sktadanie zaméwieni na zakup ustug i materiatéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
referatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym;

22) w sezonie grzewczym palenie w centralnym ogrzewaniu w budynkach gminnych;

23) wykonywanie drobnych prac konserwacyjno-remontowych w budynkach gminy;

24) utrzymanie porzadku oraz wykonywanie remontéw na drogach, ulicach, placach i chodnikach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami iutrzymaniem drég gminnych, ulic, chodnikéw,
przepustow, placéw, przystankdw autobusowych i tablic ogloszen;

26) przygotowywanie zezwolen i naliczanie optat za zajecie pasa drogowego;
27) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

28) wspoldziatanie z zarzadcami drég publicznych w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony drég;

29) nadz6r nad zimowym utrzymaniem drog;
30) wspotpraca z firmami przewozow osobowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem i remontami budynkéw mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych wlasno$¢ gminy w szczegdlnosci:

a) przydzialy,
b) umowy najmu,
c) naliczanie czynszu i opfat;
32) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym:
a) przygotowywanie projektéw uchwat,

b) przygotowywanie szczegbtowego opisu zamoéwienia do przetargu na odbiér odpadéw
komunalnych, ,

c) weryfikacja deklaracji na odbiér odpadéw komunalnych,
d) obcigzanie wiascicieli nieruchomosci optatami za odbiér odpadéw komunalnych,
e) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
g) prowadzenie dzialan informacyjno- edukacyjnych;
33) organizowanie selektywnej zbiorki odpaddw;
34) prowadzenie ewidencji umoéw na odbior odpadéw komunalnych;

35) wystawianie upomnieni, tytuldw wykonawczych za naleznosci ztytulu oplaty za odbiér
i gospodarowanie odpadami komunalnymi;

36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw od $rodkow transportowych, a w szczegélnosci:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wlascicieli pojazddw,

b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od $rodkéw transportowych
oraz zmian wynikajacych ze zmian wiascicieli pojazdow,



¢) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od srodkéw transportowych,

37) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnie oraz
sposobu poboru podatku od $rodkéw transportowych;

38) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalania naleznosci, wplat,
zalegtosci i nadptat podatku od $rodkéw transportowych

39) egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw od $rodkéw transportowych, w szczegdlnosei terminowe
wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytuléw egzekucyjnych;

40) weryfikacja sktadanych deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych, w tym weryfikacja ich
korekt;

41) pobieranie oplaty targowe;j;
42) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

43) prowadzenie dokumentacji o0s6b skazanych wykonujgcych prace wramach kar orzeczonych
prawomocnym wyrokiem sgdu;

44) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do zadan
wlasnych gminy, w tym:

a) prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie wydatkdw,
b) wspoldziatanie z Pafistwowa Strazg Pozarna,
c) realizacja zadan zwigzanych ze wspdtpracg z Policja;
45) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja zadan przez ochotnicze straze
pozarne;
46) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.”
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci

pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeni Urzedu Gminy Topélka oraz podlega podaniu do
publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Topoélka.




