Zarzadzenie Nr ORG.0050.17.2015
Wojta Gminy Suszec
z dnia 28 sierpnia 2015 r.

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Suszec.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 aa890 r. 0 samogdzie gminnym
(ti. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.)

zarzadzam:

§1

Dokon& zmiany w Zargdzeniu Nr ORG/1/2008 Wajta Gminy Suszec z dnia 1.2Q08 r.
wprowadzajcym Regulamin organizacyjny Wau Gminy Suszec, polegalych na:

§ 13 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowych zadeReferatu Organizacyjnego naje
1) W zakresie obstugi kancelaryjnej du i gospodarki materiatowej:

a)
b)

obstuga sekretariatu ,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazyeaskarg i wnioskéw do
zalatwienia wg wiéciwosci,

prowadzenie dziennika korespondencji i rozdzielankorespondencji do
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodyairstanowisk,
gospodarowanie sgposiedzé oraz obstuga uczestnikdw posienlze

obstuga od strony organizacyjnej interesantévaszgijcych se do Wojta Gminy,
Zastpcy i Sekretarza Gminy,

nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych, prowadzenie rejestru piecg
obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokogk,

prenumerata czasopism i dziennikdwedi@vych,

organizowanie i obstuga narad i konferencji w ¢dize,

gospodarka materiatami biurowymi orsrodkami czystéci,

prowadzenie informacji na ogolnej tablicy ogtasze

planowanie i zaopatrywanie materiatowo — technédla potrzeb Urddu oraz
prowadzenie dokumentacji zamanej z gospodagkmnateriatovy,

B prowadzenie spraw zménych z obstug finansows jednostek pomocniczych Gminy,
m) archiwizowanie akt i dokumentow Wdu oraz prowadzenie archiwum dz.
2) W zakresie obstugi biurowej Rady i Wojta:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

h)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji Ra#yojta,

organizacyjne przygotowanie posieflzEganow kolegialnych,

opracowanie materiatbw z obrad (protokotéw, udhwmpstanowié, wnioskow i
opinii),

prowadzenie rejestru uchwat Rady, zdeen Wojta postanowi@ interpelacji i
wnioskéw radnych oraz wnioskéw Komisji Rady,

przekazywanie do realizacji wg Wtawosci uchwal, postanowie zaradze,
interpelacji i wnioskéw,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentéw paimy Komisjami Rady,
Wojtem i poszczegolinymi jednostkami i komorkamianmzacyjnymi,

przekazywanie poglych przez Ragl uchwatl Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej jako organom nadzoru nad dziakgigesamorzadu gminnego,
przygotowanie i prowadzenie rejestru Zalzan Woéjta oraz koordynowanie prac
zwigzanych z realizagjZarzdzen.



3) W zakresie spraw kadrowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow etz oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

wystawianie zéwiadczéd 0 zatrudnieniu, legitymacji stbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

prowadzenie i dokumentowanie spraw doiggzh nawjzywania i rozwjzywania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytunij@uszy oraz odznacze
koordynowanie szkofe doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracadwik
Urzedu,

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dajyeg przestrzegania w Wdzie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz gmisoéw 0 bezpiecistwie i
higienie pracy,

sporzdzanie sprawozdastatystycznych,

reklamowanie os6b od obawku petnienia czynnej stby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

zawiadomienie wixiwego wojskowego komendanta uzupednie zatrudnieniu i
zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjackejmowanym stanowisku.

4) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie spraw zgzianych z gospodagkmieszkaniow

tworzenie zasad wynajmowania lokali wchgdzch w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy oraz wieloletniego programu gospodarowanieszitaniowym zasobem gminy

przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych

nadzér nad gospodarlczynszowy i innymi optatami za lokale mieszkalne, w tym
rozliczanie mediow

nadzor nad gospodarkzynszowy i innymi optatami za lokaleaytkowe

5) W zakresie obstugi technicznej budynku ¢dia:

a)

b)
C)

prowadzenie spraw gospodarczych gdz w zakresie tadu, pagdku i czystdci
budynku Urzdu,

utrzymanie poraku i tadu wokot budynku Uezlu,

wykonywanie drobnych napraw, konserwacji orazuaiss kottowni.

§ 14 otrzymuje brzmienie:
Do podstawowych zadeReferatu Infrastruktury Technicznej i Inwestyagilezy:
1) W zakresie inwestycji:

a)
b)

C)

d)
e)

f)
9)

h)

)

analiza potrzeb inwestycyjnych i remontowych \kreaie zad&a gminy,

prowadzenie spraw opracowania dokumentacji tezhe] remontéw i inwestycji
oraz sporgdzenie analiz ekonomicznych planowanych fadaestycyjnych,
ustalenie planéw rzeczowo — finansowych remonbdynkéw komunalnych oraz
mieszka z zasobow gminnych

analiza potrzeb remontowych w zakresie remontdgybkow i mieszka

nadzér nad utrzymaniem i eksploasgagminnych zasobéw lokalowych oraz nad
okresowymi przegldami uradzei i obiektow budowlanych

nadzorowanie, koordynowanie i rozliczanie inwefiti remontow realizowanych
przez Gmig,

przygotowywanie i skiadanie wnioskéw o dotacjna realizag okreslonych
projektow infrastrukturalnych, do instytucji i fuaslzy pomocowych (fundusze UE,
W(N)FOSi GW, FOGR i inne),

tworzenie wieloletniego planu rozwoju i modermiairzadzen kanalizacyjnych oraz
regulaminu dostarczania wody i odprowadzaniakéw

wydawanie zezwole ha prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia wanabiorowego
odprowadzaniaciekow

opracowywanie zalgen do wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy.



1) W zakresie zagzlzania drogami publicznymi:

a) kontrola i ocena stanu technicznego oraz utrzygnaawierzchni drog i chodnikow
oraz uradzen zwigzanych z drog

b) koordynacja robét w pasie drogowym oraz wydawaréewolé na zagcie pasa
drogowego w celu przeprowadzenia robét, pobierapiat i kar,

c) kontrola i ocena stanu oznakowania poziomego angivego oraz ietlenia
ulicznego,

d) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami nbcterenie gminy,

€) nadzorowanie i koordynowanie inwestycji i remewnté zakresie drég i chodnikow,

f) prowadzenie zadezwigzanych z zimowym utrzymaniem drdg,

g) opracowanie projektow zamlaoraz plandéw finansowych w zakresie wykonania
inwestycji oraz remontow na drogach w danym rokdzbtowym,

h) organizowanie prac dotygzych utrzymania pasa drogowego: koszenia poboczy,
czyszczenia kanalizacji deszczowej oraz rowow maxd/ch itp.,

i) utrzymanie i ksztattowanie gminnych terenéw zigioh

j) wspotpraca z zagglcami drég w sprawie utrzymania drég i chodnik&aoych w
ich administracji,

k) prowadzenie rejestru drog publicznych i drogowgbliektow mostowych w gminie,

) okreslenie warunkéw technicznych przepustow drogowychzjazdéw z dréog
gminnych realizowanych przez wnioskodawcow orazikda w tym zakresie ,

m) podejmowanie dziataw zakresie poprawy organizacji ruchu drogoweganinig,

}) przeciwdziatanie niszcaedrdg przez ichzytkownikow,

n) wprowadzanie ograniciebadz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow, gdy wysje bezpérednie zagrgenie
bezpieczastwa osbéb lub mienia, prowadzenie sprawgzamnych z usuwaniem drzew
i krzewbw oraz pielgnacy zieleni w pasie drogowym

§ 15 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowych zadaReferatu Gospodarki Komunalnej, Ochrosipdowiska i Rolnictwa
nalezy:
1) W zakresie gospodarki komunalnej i ppstwania z odpadami:
a) nadzor nad przestrzeganiem zasad wysikah z uchwaty o utrzymaniu padku i
czystaci oraz regulaminu utrzymania czy&toi porzadku w gminie
b) nadzér nad wykonywaniem przez przedsircow wywozu i utylizacji odpadow
komunalnych
c) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadéw keahych oraz na op#éianie
zbiornikéw bezodptywowych od mieszi@w gminy
d) przygotowywanie sprawozfla realizacji gminnego planu gospodarki odpadami
e) podejmowanie dzialav sprawie opracowania i realizacji gminnego plgoapodarki
odpadami,
f) opiniowanie programow gospodarki odpadami emdecznymi wytwarzanymi na
terenie gminy,

Q) opiniowanie wnioskéw na prowadzenie dziatamon zakresie odzysku lub
unieszkodliwienia odpadow oraz zbierania i transpodpadow,
h) nakazywanie posiadaczowi odpaddéw, ustiei odpadéw z miejsc nie

przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania
przygotowywanie opinii dotyezych wytworcow, posiadaczy odpadow,

i) wydawanie zezwole na prowadzenie ustug oktenych w ustawie o czysfoi i
porzdku w gminie
) prowadzenie spraw zwdanych =z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi



2) W zakresie ochrony przyrodyrodowiska:

a) popularyzowanie ochrony przyrodyndd mieszkacow gminy,

b) opiniowanie i uzgadnianie spraw dotycgch utworzenia parku
krajobrazowego na obszarze gminy,

c) prowadzenie spraw zg#danych ze sposdzeniem i realizagj gminnego

programu ochronyrodowiska, programu usuwania wyrobéw zawigrggh azbest,
programu ograniczania niskiej emisji,

d) przyjmowanie informacji o rodzaju, #oi i miejscach wysfpowania

substancji stwarzagych szczegodlne zagrenia dlasrodowiska od oso6b fizycznych
nie kedacych przedsbiorstwami oraz przedktadanie tych informacji Wopslzie,

e) wprowadzenie obowzku swiadczé osobistych i rzeczowych w przypadku
nadzwyczajnych zagren dlasrodowiska,
f) przygotowanie decyzji nakazigych osobie fizycznej wykonanie czyr$cd

zmierzajcych do ograniczenia negatywnego oddziatywanidradowisko instalaciji
lub uradzen, a take podejmowanie dziadlaw sprawie wstrzymaniazytkowania
instalacji lub urgdzenia ,

Q) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowamiaepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie ¢lgm wiasciwoscia gminy,

h) wydawanie zezwotena wycink drzew i krzewow,

)] prowadzenie pogpowania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko w

przypadku okrélenia warunkdéw zabudowy i zagospodarowania tererla d
przedsgwziecia mapcego znaczo oddziatywa nasrodowisko,

3) W zakresie gospodarki wodnej:
a) prowadzenie spraw zwganych ze zmian stanu wody na gruncie,
szkodliwie wptywajca na grunty gsiednie,
b) przygotowanie decyzji w sprawie wydzielenia ¢tz nieruchoméci
granicacej z wod, w celu umaliwienia korzystania z wod,
C) wspotpraca z GminrSpotky Wodn.

a) podejmowanie dzialav sprawie opracowania i realizacji gminnego plgoapodarki odpadami,

b) opiniowanie  programéw  gospodarki  odpadami  nielsezmymi
wytwarzanymi na terenie gminy,
c) opiniowanie wnioskow na prowadzenie dziatatmev zakresie odzysku lub
unieszkodliwienia odpadow oraz zbierania i transpodpadow,
d) nakazywanie posiadaczowi odpadow, ustiei odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania
e) przygotowywanie opinii dotygeych wytworcow, posiadaczy odpadow,
f) prowadzenie rejestru dziatakod regulowanej zgodnie z ustaw,0
utrzymaniu czystxi i porzdku w gminach”,
Q) Prowadzenie spraw zgzianych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi

3) W zakresie rolnictwa i fmictwa:
a) podejmowanie dziadana rzecz ochrony zwiegtz wspotpraca w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,
b) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego odearazwierzcia
wiascicielowi dopuszczapego s¢ zrecania nad zwiektiem,
c) wydawanie zezwofena hodowd lub utrzymywanie pséw rasy uznawanej za
agresywn ,
d) podejmowanie dziatew sprawie zapewnienia opieki bezdomnym zwjtam
oraz ich wylapywania ,
e) opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz wgpata z Zargdami Kot

towieckich w sprawach zagospodarowania obwodoweolich ,



f) wykonywanie obowizkéw nat@onych na wiéciciela lasu w ustawie ,0
lasach”,

Q) przekazywanie zawiadomienia o wymbtwaniu lub  podejrzeniu
wystepowania organizmu szkodliwego dla slio wiasciwemu miejscowo
wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

h) organizowanie wspoOtpracy ze ghami doradztwa rolniczego, organizacjami i
instytucjami rolniczymi oraz sibami weterynaryjnymi,
i) wydawanie zezwole na uprawy maku lub konopi wtdknistych, nadzor nad

tymi uprawami.
i) przygotowywanie decyzji administracyjnych prawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie olejugupvego wykorzystywanego do produkciji rolnej,
K) wspoipraca z Radami Soledki®ottysami.

§ 17 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowych zadaBiura Obstugi Podmiotéw Gospodarczych ngle

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Przyjmowanie wnioskéw i wprowadzanie danych d@nialnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalncgici Gospodarczej.

Przygotowanie spraw zwdanych 2z wydawaniem zezwdlena sprzeda napojow
alkoholowych;

Prowadzenie rejestru wydanych zezuiple

Prowadzenie rejestru dziatakto regulowanej zgodnie z ustaw utrzymaniu czyst@i i
porzdku w gminach.

Naliczanie opfat za korzystanie z zezwota sprzedanapojow alkoholowych;
Informowanie w sprawie zatenia wiasnej firmy;

Wykonywanie zada wynikajgcych 2z realizacji gminnego programu rozmjwania
probleméw alkoholowych;

Wspéipraca z Powiatowym Usdem Pracy w zakresie ograniczania bezrobocia wigmin
Wspotpraca z KomendPowiatowg Policji w Pszczynie w zakresie prewencji oraz a@ahia
przestpczadci na terenie gminy;

10) Prowadzenie spraw dot. zbiérek publicznych;
11) Przygotowywanie programow zdrowotnych dla miesekw gminy, organizowanie

konkurséw i kontrola podmiotéw w zakresie realizacpgramow zdrowotnych.

12) Wykonywanie czynri@i zwigzanych z udzielaniem dotacji organizacjom pogdozvym na

realizacg zada gminy dotyczcych zdrowia i dziatd na rzecz osob niepetnosprawnych,
zgodnie z ustagvo dziatalngci pazytku publicznego i wolontariacie;

13) Kontrola wykonania zadawspieranych lub powierzanych organizacjom pogdowym oraz

rozliczanie dotacji;

14) Odpowiedzialng za celowe, gospodarne i legalne wydatkowanaglkow finansowych w

tym za przestrzeganie ustawy o finansach publidznystawy Prawo zaméwigublicznych
oraz obowdzujacych w tym zakresie przepiséw weygtrenych Urzdu.

§ 23 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowych zadaBiura Gospodarki Przestrzennej i Zgdzania Nieruchomi@iami naley:
1) W zakresie planowania przestrzennego i buddwaic

a) organizowanie i koordynowanie czydoiozwigzanych z opracowaniem projektu planu
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz studiwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

b) okresowa ocena aktuakto planu zagospodarowania przestrzennego i praeidsiee
propozycji zmian planu;

c) przyjmowanie, analiza i ocena wnioskéw w sprawdmian planu zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz przedstawianie wnioskadze;



d) przygotowywanie opinii lub uzgodmiedo projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego gminsiednich oraz wojewodztwa;

e) przyjmowanie protestébw i zarzutdw do miejscoweglanu zagospodarowania
przestrzennego;

f) wydawanie wypis6w i wyrysow planu zagospodaroiarmprzestrzennego oraz
udostpnienie go do wgldu;

g) prowadzenie rejestru planéw zagospodarowaniaespizennego, gromadzenie
materialbw zwazanych z planami oraz przechowywanie oryginatow nga
zagospodarowania przestrzennego;

h) przygotowywanie opinii, analiz i prognoz awmanych z powstaniem obiektow
handlowych powyej 400 n# powierzchni handloweyj;

i) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spr@a sposobu tymczasowego
zagospodarowania terenu;

) badanie zgodrigi decyzji o pozwoleniu na budewz ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowaniangre

k) przygotowywanie projektow decyzji o warunkazhbudowy i zagospodarowania
terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

[) wydawanie opinii w sprawie zgodfm przedsiwzigcia mapcego znacxo
oddzialyw& na $rodowisko, z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego;

) wystawianie wypisow i wyrysow oraz geiadczeé dotycacych przeznaczenia terenu
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

m) prowadzenie spraw zydanych z zatwierdzaniem projektéw podziatu nierubii,

n) odpowiedzialn& za celowe, gospodarne i legalne wydatkowagiedkoéw
finansowych w tym za przestrzeganie ustawy o aah publicznych, ustawy Prawo
zaméwid publicznych oraz obowkujgcych w tym zakresie przepisow
wewretrznych Urzdu.

2) W zakresie gospodarki mieniem gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnych nieruchdéoiagruntowych,
b) prowadzenie spraw dotygz/ch obrotu nieruchomdoiami: nabycie, zbycie,
zamiana, #yczenie obgzenie ograniczonymi prawami rzeczowymi i ich
wydzierzawienie lub najem oraz oddanie wytkowanie wieczyste i inne,
c) naliczenie wypfat odszkodowalub wykup nieruchomii w przypadku
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchimme wyniku uchwalenia aktu prawa
miejscowego,
d) wycena nieruchonsgi i organizowanie przetargbw na zbycie nieruchérno
gminnych
e) podawanie do publicznej wiadosgowykazu nieruchomiei przeznaczonych
do sprzedzy, do oddania w zytkowanie wieczyste, aytkowanie, najmu lub
dzierzawy,

f) prowadzenie spraw dotygzych gospodarowania gminnym zasobem nierucloimo
Q) wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresigyktania z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

h) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaioio
i) zalatwianie spraw zwranych z rozgraniczeniem, podziatem lub scaleniem
nieruchoméeci,
) zalatwianie spraw z zakresu komunalizacji mierpaistwowego oraz
podziatu i rozgrareom nieruchomei,
K) prowadzenie rejestru uméw dotgycych obrotu nieruchondoiami oraz
kontroli wywigzywania s¢ z warunkow umowy,

)] sporzdzanie corocznej informacji o stanie mienia komoegb,

1) zlecanie wyceny nieruchdgio naliczanie optat adiacenckich,

m) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeragbrzdkowej
nieruchomeci na terenie gminy,



n) przygotowywanie uméw najmu lokalizytkowych wchodzcych w skiad
gminnego zasobu nieruchobed
0) wszelkie inne, zwizane z gospodagkhieruchoméciami.

§3
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Suszec.
§4

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 01 palziernika 2015 r.



