WOJT GMINY POPIELOW Zarzadzenie Nr 120.179.2024
Wdjta Gminy Popieléw
z dnia 29 marca 2024r.

W sprawie zmiany do Zarzadzenia nr 120.115.2021 Wéjta Gminy Popieléw z dnia 1 grudnia
2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie
z péin. zm.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z2 2023 r. poz. 40 z pdZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

W Zarzadzeniu nr 120.115.2021 Wéjta Gminy Popieléw z dnia 1 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Popielowie, zmienionym Zarzadzeniem
nr 120.129.2022 Wdjta Gminy Popieléw z dnia 3 stycznia 2022, Zarzgdzeniem nr 120.136.2022 Wéjta
Gminy Popieléw z dnia 7 marca 2022r. oraz Zarzadzeniem nr 120.139.2022 Wéjta Gminy Popieléw
zdnia 1 czerwca 2022r, oraz Zarzadzeniem nr 120.145.2022 z dnia 29 grudnia 2022r. wprowadza sie
nastepujace zmiany:

§1

1. W zatgczniku nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Popielowie wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1) Paragraf § 8, ust. 7 otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowiska pracy podlegajgce bezpoérednio Wéjtowi:

1) Inspektor ds. Nadzoru Inwestorskiego;

2) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

2) Paragraf 12 otrzymuje brzmienie:

1) Szczegdtowy zakres zadar wykonywanych w ramach poszczegdlnych referatéw oraz
na stanowiskach samodzielnych wskazanych w § 8 okre$la zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Obstuga prawna wykonywana jest przez Kancelarie Prawna na podstawie zawartej
umowy cywilnoprawnej.

3) Z tytutu wykonywania zastepstwa procesowego Kancelarii Prawnej przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie na warunkach okreslonych odrebnie, z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych. Wysoko$¢ i termin wyptaty wynagrodzenia okresla
indywidulana umowa cywilnoprawna.

4) W przypadku niemozliwosci wykonywania przez Kancelarie Prawna obowiazkéw,
Wojt moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu radcy
prawnemu/kancelarii na podstawie umowy cywilnoprawne;.

2. Zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. W zataczniku nr 3 Zadania realizowane przez poszczegéine referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy w Popielowie wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) Rozdziat| Referat Organizacyjny, § 1, ust 15, pkt 1) otrzymuje brzmienie:
1) Zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej w obszarze obstugi ewidencji dziatalnoéci
gospodarczej;
2) Rozdziat IV Referat Budownictwa i Ochrona Srodowiska , § 5, ust. 3 otrzymuje brzmienie:

Budownictwa i planowania przestrzennego, w tym w szczegélnosci:

1) sporzadzanie projektéw zatoieri do miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, Gminnego Programu Rewitalizacji oraz przygotowanie projektéw uchwat Rady
w tej sprawie;



2) udostepnianie projektow zatozeri do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, Studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, Gminnego Programu Rewitalizacji oraz projektéw tych planéw do publicznego
wgladu;

3) uzgadnianie projektu planu miejscowego, Studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz Gminnego Programu Rewitalizacji
z zainteresowanymi organami administracji paristwowej i samorzadowej, a takze innymi
jednostkami, jesli wynika to z przepiséw prawa;

4) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzania planu
miejscowego i Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz miejscu i czasie wylozenia projektéw planéw z zachowaniem terminéw
okreslonych przepisami prawa;

5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego oceny aktualnoéci tego planu;

6) akceptacja wstgpnych projektéw podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci
z zapisami obowigzujgcych planéw miejscowych;

7) przygotowanie wnioskéw o przeznaczeniu gruntéw rolnych i leénych na cele nierolnicze
i nielesne;

8) sporzadzanie | wydawanie wypiséw | wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego;

9) sporzgdzanie zaswiadczeri o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym/ w studium
uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

10)  sporzadzanie zaswiadczeri o zgodnosci planowanych inwestycji z zapisami planu
miejscowego;

11) sporzadzanie zaswiadczeri w zakresie obszaréw NATURA 2000;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, optatg adiacenckg oraz
rentg planistyczna.

Rozdziat IV Referat Budownictwa i Ochrona Srodowiska , § 5, ust 4 otrzymuje brzmienie:

Gospodarki komunalnej i mieszkaniowe], w tym w szczegdinosci:

1) ocena potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobéw

zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach;

2) koordynacja planéw i zamierzeri budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury;

3) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich;

4) planowanie, przygotowanie i rozliczanie inwestycji komunalnych prowadzonych przez

Gmine;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym, przekazaniem do eksploatacji

inwestycji gminnych (udziat w komisjach odbiorczych);

6) nadzér nad celowosdcia wykorzystania $érodkéw finansowych z budietu gminy

przeznaczonych na zadania inwestycyjne oraz remontowo — budowlane;

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i remontami drég gminnych,

prowadzenie ewidencji drég gminnych;

utrzymanie (letnie i zimowe) drég gminnych;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych, obiektéw nie

zwigzanych z pgospodarka drogows, na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie

0 przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia dla drég

publicznych i niepublicznych;

11) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stan oznakowania poziomowego

i pionowego oraz zapewnienie oznaczenia nazw ulic;

12) nadzdr nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;

13) nadzor nad funkcjonowaniem urzadzeri do odprowadzania wéd deszczowych z terendw

komunalnych;

14) nadzér nad systemem zaopatrzenia w wode | odprowadzaniem i oczyszczaniem éciekéw:

15) realizacja zarzadzenia w sprawie odptatnego przejecia urzadzen wodociggowo-

kanalizacyjnych wybudowanych i sfinansowanych przez mieszkaricow;
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16) ustalanie dla potrzeb Wdjta Gminy wstepnego projektu planu zamierzed w zakresie
budowy; rozbudowy, modernizacji i remontéw infrastruktury gminy na dany rok
budzetowy;

17) dokonywanie wizji lokalnych dotyczacych, spraw mieszkaniowych, w tym gtéwnie
w zakresie stanu technicznego i remontu lokali mieszkalnych;

18) nadzér nad gospodarky lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w gminie, sporzadzanie
projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczacymi gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

19) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, prowadzenie spraw w zakresie najmu
mieszkan, czynszow i optat, aktualizacji czynszu zgodnie z uchwatami Rady;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw gminy w zakresie spraw
zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w spotecznej Inicjatywie Mieszkaniowej
SIM Opolskie sp. z.0.0

5. Wprowadza sie Rozdziat VI Samodzielne stanowiska, § 6 w brzmieniu:
1. Do zadar na stanowisku Inspektora ds. Nadzoru Inwestorskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami;

2) nadzér nad remontami obiektéw komunalnych, w tym lokali mieszkalnych oraz
opiniowanie zakresu tych remontdw;

3) prowadzenie ksigzki obiektéw uzytecznosci publicznych oraz drég i mostéw stanowigcych
wiasno$¢ Gminy, prowadzenie okresowych przegladéw technicznych: rocznych
i piecioletnich;

4) nadzor nad utrzymaniem obiektéw budowlanych we wiasciwym stanie technicznym
oraz przeprowadzenie okresowej kontroli tych obiektéw i urzgdzen zgodnie z przepisami
prawa budowlanego;

5) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan biezacych,
w tym wykonywanie zadan niezbednych w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
na rzecz finansowania inwestycji.

2. Do zadan na stanowisku ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy;

2) kontrolowanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz wsparcie merytoryczne przy
tworzeniu projektdw uchwat i innych aktéw prawnych;

3) sporzadzanie projektéw pism procesowych oraz innych pism kierowanych do sadéw lub

organow nadzoru;

4) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych, oraz porad i wyjagnied w zakresie

stosowania prawa, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan gminy;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym m.in.:

a) projektow uchwat Rady;

b) zarzadzer Woijta;

c) skomplikowanych decyzji administracyjnych;

d) zawieranych umdw i porozumier;

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

f) spraw zwigzanych z rozwigzaniem z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
6) reprezentowanie Gminy przed sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
6. Zatgcznik nr 4 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
7. Zatacznik nr S otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Popieléw
Nr 120.179.2024 z dnia 29 marca 2024r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§1
Wojt — Kierownik Urzedu

§2
1. Zastepca Wéjta.
2. Sekretarz Gminy.
3. Skarbnik Gminy.

§3
Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Stanowisko pracy ds. Dowodéw Osobistych.
4, Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC.

§4
Referat Organizacyjny
Stanowisko pracy ds. Sekretariatu i Obstugi Klienta
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Organizacyjno-Osobowych.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Rady Gminy.
Stanowisko pracy ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Archiwum.
Stanowisko pracy ds. Oswiaty.
Informatyk.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych.

NOOhRWN

§5
Referat Finansowy
Z-ca Gtéwnego Ksiegowego.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Ksiegowosci.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Podatkéw i Optat.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Rachuby Plac i Ubezpieczen Spotecznych.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Kasowej.
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§6

Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

1. Kierownik Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska
2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Budownictwa.
3. Stanowisko pracy ds. Gospodarki Gruntami i Geodezji.
4, Stanowisko pracy ds. Inwestyciji.
5. Stanowisko pracy ds. Programéw Pomocowych i Rozwoju Wii.
6. Stanowisko pracy ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.
§7
Samodzielne stanowiska pracy:
1. Inspektor ds. Nadzoru Inwestorskiego
2. Stanowisko ds. Obstugi Prawnej
§8
Pracownicy obstugi.
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych.
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Zatgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy Popieléw
Nr 120.179.2024 z dnia 29 marca 2024r.

SYMBOLE REFERATOW
OBOWIAZUJACE PRZY NADAWANIU ZNAKU SPRAWIE
ZASADY NADAWANIA ZNAKU SPRAWY

§1

Przy nadawaniu znaku sprawy stosuje sie :

1) oznaczenie komarki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) liczbe kolejng pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) oznaczenie roku, w ktérym sprawe wszczeto;

5) symbol prowadzgcego sprawe (inicjaty pracownika).

§2
1. Okresla sie nastgpujgce oznaczenie referatéw i samodzielnych stanowisk pracy obowigzujace przy

nadawaniu znaku sprawie;

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
Referat Spraw Obywatelskich SO

2) Referat Organizacyjny OR

3) Referat Finansowy FN

4) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
w tym w zakresie prowadzenia rejestru umoéw dotyczacych zaméwien publicznych
zawieranych pomigdzy zamawiajgcym i wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, zlecone bez stosowania ustawy Prawo zamowieh
publicznych oraz rejestru zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi lub roboty budowlane
o warto$ci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 5.000 zt netto, zlecone bez zastosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych. ZP

5) Samodzielne stanowisko pracy
Inspektor ds. Nadzoru Inwestorskiego NI

6) Samodzielne stanowisko pracy
Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j OP

Przy nadawaniu znaku sprawy w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacji Programu Przeciwdziatania
Narkomanii przy nadawaniu znaku sprawie stosuje sie oznaczenie:
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