ZARZADZENIE NR 96/2021
WOJTA GMINY WIERZCHLAS

z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wierzchlas

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372
i 1834) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Wierzchlas, w brzmieniu
ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do podania do wiadomosci pracownikdéw tekstu niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wierzchlas.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Wéjt Gminy Wierzchlas

Leszek Gierczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 96/2021
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 20 grudnia 2021 r.

§ 1. W Rozdziale 1V pt.: ,,Struktura organizacyjna Urzedu” § 15 otrzymuje brzmienie:
§ 15. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie dziatan zmierzajacych do efektywnego pozyskiwania $rodkéow finansowych w ramach
funduszy strukturalnych i programéw pomocowych Unii Europejskiej;

2) pozyskiwanie dla realizowanych przez gming inwestycji i projektow srodkow z budzetu panstwa
1 innych zrodel;

3) tworzenie projektow dokumentéw planistycznych w zakresie rozwoju gminy i uzyskiwanie uzgodnien
i opinii oraz przeprowadzanie konsultacji spotecznych w tym zakresie;

4) przygotowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania w formie dotacji, badz pozyczek ze s$rodkow
zewngtrznych;

5) sporzadzanie wnioskoéw o ptatnos¢ i sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow;
6) biezgce monitorowanie realizacji projektow objetych dofinansowaniem;
7) realizowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w tym przygotowywanie uroczystosci i festynow;

8) koordynowanie dziatan realizowanych przez gmine w ramach Lokalnej Grupy Dzialania, a takze zwigzkow
i porozumien mi¢dzygminnych;

9) koordynacja dzialan w zakresie zaopatrzenia uczniow w darmowe podreczniki;

10) wykonywanie czynno$ci w zakresie planowania zamowien publicznych,

11) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zamowien publicznych,
12) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami,

13) czuwanie nad prawidtowym wykonaniem udzielonych zamoéwien publicznych,

14) Samodzielne przeprowadzanie czynno$ci proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo zamoéwien
publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamowienia, sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszen,
ocena ofert, przygotowywanie protokoldw, umow, informacji, odpowiedzi itp.);

15) Nadzér i wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowego przygotowania dokumentacji niezb¢dnych do udzielenia zamowien publicznych;

16) Kompletowanie dokumentacji do zamoéwien publicznych;

17) Monitorowanie zaangazowanych wydatkow budzetowych iuzgadnianie z merytoryczng komorka
organizacyjng urzg¢du wydatkéw budzetowych na zamdwienia publiczne;

18) Udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych;

19) Biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami prawa
zamoOwien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji, oraz
przygotowywanie tym zakresie niezbednej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.);

20) Prowadzenie rejestrow postgpowan w sprawach zamowien publicznych;

21) Wykonywanie zadan ikoordynacja zinnymi komoérkami urzgdu w zakresie udzielania zamoéwien
w trybach konkursowych nieobjetych rezimem ustawy Prawo zamdwien publicznych;

22) Zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi i planowanymi
wydatkami biezagcymi, okreslonymi w uchwale budzetowej Gminy Wierzchlas, w tym:
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a) przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych;
b) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych;

¢) odpowiedzialno§¢ merytoryczna za realizowane prace ikompletno§¢ dokumentéw, w zakresie
okreslonym w obowigzujacych przepisach;

d) udziat w przekazywaniu placow budow i w odbiorach robot;
e) udziat w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw zewngtrznych;

f) kompletowanie dokumentéw do wniosku o uzyskanie pozwolenia na budowe/ uzytkowanie obiektow
bedacych przedmiotem inwestycji;

g) uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie dokumentow
dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami ksiggowymi
(sporzadzanie OT);

h) opracowywanie programow i planow inwestycji gminnych, wnioskowanie
o uyjecie ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

i) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji;

23) Przygotowywanie materiatdow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej,
w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

24) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na danym stanowisku
pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych;

25) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
26) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;
27) Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewng¢trznych Organdw;

28) Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji wynikajacej =z zakresu
obowigzkéw, przekazywanie akt do archiwum,;

29) Przygotowywanie materialdow informacyjno-promocyjnych na stron¢ internetowg gminy w zakresie
inwestycji gminnych i biezacych wydarzen.

§ 2. W Rozdziale IV pt.: ,,Struktura organizacyjna Urzedu” § 22 otrzymuje brzmienie:
§ 22. Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Rady Gminy nalezy:
1) prowadzenie spraw organdéw gminy i komisji w tym:
a) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady,
b) przygotowywanie posiedzen organdéw gminy,
¢) przygotowywanie materiatow dla radnych,
d) sporzadzanie protokotow z posiedzen organéw gminy i komisji Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
f) prowadzenie rejestru prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikacji,
g) przedktadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,
h) przekazywanie do realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta wlasciwym Komorkom,

i) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach, prowadzonych na stanowisku
i wnioskow radnych oraz wnioskoéw komisji,

k) prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem interpelacji,
2) prowadzenie spraw skarg i wnioskow;

3) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow obywateli, a zwlaszcza:
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a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg iwnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich
wlasciwym komoérkom organizacyjnym oraz innym jednostkom do zatatwienia wg wlasciwosci,

b) kontrolowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskoéw przez komoérki organizacyjne i jednostki;
4) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

6) przygotowywanie projektow programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i programu
przeciwdziatania narkomanii wraz z harmonogramem wydatkéw;

7) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z programow, o ktérym mowa w pkt 1 oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja wydatkow w tym zakresie;

8) pozyskiwanie wykonawcow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
i zlecanie im realizacji zadan;

9) przeprowadzenie analizy sprawozdan sporzadzonych przez wykonawcow zadan programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

10) prowadzenie technicznej obstugi i1dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

11) udzielanie biezacych informacji o chorobie alkoholowej i mozliwosciach leczenia os6b uzaleznionych
i cztonkéw ich rodzin;

12) organizowanie i koordynowanie narad, spotkan, konferencji dla srodowisk zajmujacych si¢ profilaktyka
uzaleznien oraz organizowanie szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych;

13) opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programow z zakresu dziatan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych, w tym Programu wyréwnywania roznic mi¢dzy regionami w czg¢sci dotyczacej
podmiotow zewnetrznych, w tym windykacja naleznosci;

14) przyjmowanie, rejestracja irozdysponowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu w formie
papierowej i elektronicznej oraz przekazywanie jej do wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk
jak rowniez wysytanie korespondencji z Urzgdu;

15) realizacja zadan w zakresie zwrotu pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych uczniow.

§ 3. Pozostale postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.
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