ZARZADZENIE Nr3% /2020
Wojta Gminy Elblag
zdnia 2/ %mdm Q. 2020r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elblag

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. 22020 r., poz. 713 z pzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Elblag stanowigcym zalacznik do
Zarzgdzenia Nr 35/2019 Wéjta Gminy Elblag z dnia 15 lipca 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elblag wprowadzam nastepujace zmiany:

1.

2.

W § 10 skresla sie pkt 4.

§ 13 ust. | otrzymuje brzmienie:

»1.  Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia
w powierzonym zakresie kompleksowe ich rozwigzanie oraz sprawuje bezposredni nadzor
i kontrolg nad pracg Referatu Infrastruktury i Referatu Ochrony Srodowiska.”

W § 17 ust. 1 w pkt 8 dodaje sie: ,,lit. f) Referat Ochrony Srodowiska — 0S.”

—W-§21 wust. 5 po pkt 31 dodaje si¢ pkt 32, 33 i 34 w brzmieniu:

.»32) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitalowych (PPK), w tym obliczanie, pobieranie
i dokonywanie wplat do PPK, przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie
deklaracji oraz pozostalej dokumentacji zwigzanej z PPK,

33) przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odraczania i rozkladania na raty
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

34) kontrola i nadzor nad realizacjg zadan ksiegowosci o$wiaty w zakresie wspolnej
obstugi finansowej szkot prowadzonych przez Gmine Elblag.”

§ 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22
1. Referatem Infrastruktury kieruje Kierownik Referatu.
2. Kierownik referatu obok funkcji kierowniczych realizuje zadania zwigzane
z rozwojem gospodarczym Gminy.
3. W sklad Referatu Infrastruktury wchodza nastepujace wewnetrzne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. rozwoju gospodarczego — osoba zatrudniona na tym stanowisku,
pelni réwnoczesnie obowiazki Kierownika Referatu Infrastruktury (DR/RG),
2) stanowisko ds. drogownictwa, melioracji (DR/ML),
3) stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
4) stanowisko ds. inwestycji i remontow (IR),
5) stanowisko ds. budownictwa (BD),
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6) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa (GN/RL),

7) stanowiska pomocnicze,

8) pracownicy obshugi: starszy konserwator, kierowca — mechanik, konserwator —
goniec, robotnik gospodarczy, robotnik gospodarczy i palacz.

Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i opracowanie projektow rozwoju infrastruktury technicznej na terenie
Gminy,

2) realizacja projektow rozwoju infrastruktury technicznej w zakresie przygotowania
terenéw pod budownictwo komunalne i mieszkaniowe,

3) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidlowego utrzymania terendéw
mienia komunalnego: zieleni, drog, placow i mostow,

4) koordynowanie wyposazenia terenéw w urzadzenia komunalne,

5) programowanie, inicjowanie i koordynacja dziatan modernizacji i rozwoju
infrastruktury komunalnej,

6) planowanie i wspéldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energie elektryczna, cieplna
1 gaz,

7) kontrola stanu technicznego obiektéw jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
szkol, swietlic, remiz, biblioteki, lokali komunalnych oraz prowadzenie remontow
w tych obiektach,

8) koordynowanie wykonawstwa gminnych inwestycji i remontéw oraz zapewnienie
prawidlowego przebiegu ich realizacji,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i zlecen do zaplaty za
prowadzone roboty remontowe i inwestycyjne,

10) prowadzenie kontroli robdt inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez
Gming, nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

11) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

12) ochrona drég gminnych oraz wspoldziatanie z jednostkami zarzadzajacymi
pozostalg siecig drog,

13) realizacja zadan w zakresie melioracji na terenach gminnych,

14) organizacja utrzymania przejezdnosci drog w okresie zimy,

15) catoroczne utrzymanie drdg i przepustow gminnych,

16) okresowe przeglady stanu technicznego drog, mostow i przepustow,

17) nadzor nad funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur,
prowadzenie racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladéw os$wietlenia
ulicznego,

18) utrzymanie terenow zieleni gminnej, placow zabaw i wiat przystankowych,

19) nadzorowanie wlasciwej eksploatacji i konserwacji urzadzei melioracyjnych,
ciekow wodnych, rowdw i przepustow, bedacych we wladaniu gminy,

20) sporzadzanie ofert terendw inwestycyjnych gminy,

21) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy,

22) monitorowanie funduszy i programow pomocowych dla okreslenia mozliwosci

pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow gminnych,
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23) opracowywanie projektéw oraz sporzadzanie wnioskéw o wsparcie finansowe
z programow pomocowych (krajowych 1 zagranicznych), w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

24) sporzadzanie raportow, sprawozdan i ewaluacja projektow  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami,

25) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgeych 1 organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

26) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

27) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie spisu rolnego i powszechnego,

28) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzat,

29) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

30) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

31) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.
nalezacych do wlasciwosci Gminy, w tym wspoldzialanie z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

32) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow w Gminie w systemie
teleinformatycznym,

33) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow,

34) tworzenie zasobu gruntow na cele budowlane,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg za wieczyste uzytkowanie,

36) naliczanie oplat planistycznych i adiacenckich,

37)organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

38) poswiadczanie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

39) wspolpraca z pozostalymi Referatami w zakresie realizacji zadann wynikajacych
z ustawy o funduszu soleckim, w szczegdlnosci nadzér budowlany i techniczny
oraz wykonawstwo przedsiewzie¢,

40) przygotowanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego oraz dotyczacych stanu mienia komunalnego,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

44)prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi
stanowigcymi wilasnos¢ Gminy,

45) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem stuzebnosci,

46) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

47) przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy, decyzji i innych pism z zakresu
prowadzonych spraw,

48) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz oraz archiwizacja dokumentacji
w zakresie wykonywanych zadan,

49) koordynowanie i wyznaczanie prac dla pracownikdw obstugi w zakresie:
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a) wykonywania prac zwigzanych z porzgdkowaniem i utrzymaniem estetyki oraz
czystosci terendw gminnych m.in.: koszenie trawnikéw, ods$niezanie,
posypywanie nawierzchni piaskiem, sola,

b) wykonywanie prac zwigzanych z drobnymi naprawami: drobne remonty
budowlane, malarskie, naprawa i uzupelnianie drobnych ubytkéw w drogach

. gminnych.

c) obstugiwanie kotléw centralnego ogrzewania,

d) kontrolowanie pracy kotléw centralnego ogrzewania,

50) organizacja zamowien publicznych Gminy Elblag,

51) administrowanie platforma zakupowa,

52) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

53) sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne,

54) publikacja ogloszen w zaleznosci od wartosci zamdwienia w  siedzibie
Zamawiajacego, Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz na stronie internetowej,

55) przygotowywanie zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na zadane pytania
1 informowanie wykonawcow zgodnie z wymogami ustawy Pzp,

56) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

57) przechowanie i archiwizacja dokumentacji z postepowan,

58) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektéw zarzadzen i pism,

59)udzielanie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu  postepowan
przetargowych;

60) weryfikacja prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji  sporzadzonej
w postepowaniach o zamowienie publiczne,

61) wspotdzialanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowiazkéw
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie
wnioskow i zapytan skladanych do organéw UZP,

62) koordynowanie 1 kontrolowanie czynnodci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umow
przed przedlozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

63) przekazywanie pisemnych informacji dla Referatu Finansowego w zakresie zwrotu
wadiow lub przeniesienia wadiow na zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy,

64) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowywanych w zwiagzku
z zamoOwieniami publicznymi,

65) prowadzenie centralnego rejestru w zakresie: zawieranych uméw oraz udzielanych
zamowien publicznych przez pracownikow Urzedu na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

66) realizowanie zadan zwigzanych z likwidacja szkéd zwigzanych z ubezpieczeniem
mienia komunalnego (wspolipraca z Brokerem).”

6. Po § 22 dodaje sie stowa: ,.2a. Referat Ochrony Srodowiska™ i § 22a w brzmieniu:
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» § 22a
1. Referatem Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik Referatu.
2. Kierownik referatu obok funkcji kierowniczych realizuje zadania zwigzane z gospodarka
odpadami i gospodarka komunalng Gminy.
3. W sklad Referatu Ochrony Srodowiska wchodza nastgpujgce wewnetrzne stanowiska
pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki odpadami — osoba zatrudniona na tym stanowisku, pelni
rownoczesnie obowiazki Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska (OS/KR),

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska (OS),

3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (OS/GK),

4) stanowisko ds. gospodarki odpadami (OS/GO),

5) wieloosobowe stanowiskeds. gospodarki przestrzennej (GP),

6) stanowiska pomocnicze.

4. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1) inicjowanie i opracowanie projektow rozwoju infrastruktury technicznej w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow,

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidlowego utrzymania infrastruktury
technicznej w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i zlecen do zaplaty w ramach
realizowanych przez Referat zadan,

4) prowadzenie kontroli robot inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez Gmine
w zakresie zadan Referatu, nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym
1 finansowym,

5) okresowe przeglady stanu technicznego urzadzen zaopatrujgcych w  wode
i odprowadzanie sciekow,

6) koordynacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

7) wspolpraca z kazdorazowym eksploatatorem gminnej sieci wodociagowo —
kanalizacyjnej w zakresie biezacego utrzymania, konserwacji i remontéw,

8) przeprowadzanie procedur w zakresie oddzialywania inwestycji na $rodowisko
i sporzgdzanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzieé,

9) naliczanie opfat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo
geologiczne i gornicze,

11) realizacja zdan zwigzanych z pozwoleniami wodno — prawnymi,

12) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody oraz ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

13) prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej,

15) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami majagcymi na celu ochrone srodowiska
oraz wystgpowanie w sprawach naruszen przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska,

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

17) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
a w szczegdlnoscei:
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a) gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) organizacja odbierania odpadéw komunalnych od mieszkancow,

¢) organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

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

e) budowa baz danych umozliwiajgcych zarzadzanie gospodarka odpadami

komunalnymi,
f) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
g) opracowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czysto$ci 1 porzadku
na terenie Gminy,
h) realizacja zdan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
o odpadach,
18) prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej, w tym organizowanie konkursow

i tym podobnych akcji,

19) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (w zakresie zadan Gminy).

20)dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

21)przygotowywanie materialow do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

22) przygotowywanie materialow oraz koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz zmian
w tych planach,

23) ustalanie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania przestrzennego terenu,

24)koordynacja sporzadzania 1 uzgadniania plandw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz wydawanie =zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie
zagospodarowania przestrzennego,

25)sporzadzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajagcym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci planu,

26) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

27)udostepnianie planu poprzez sporzadzanie wypisow z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

28) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan w zakresie podzialu oraz rozgraniczen nieruchomosci,
b) wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

w zakresie przygotowywania dokumentéw niezbednych do sprzedazy
nieruchomosci,

¢) koordynowanie realizacji wszelkich czynnosci geodezyjnych,

29)realizowanie zadan w zakresie planow i programow ochrony powietrza,

30) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

31) przygotowywania projektow uchwatl Rady Gminy, decyzji i innych pism z zakresu
prowadzonych spraw,
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32) prowadzenie sprawozdawczo$ci i analiz oraz archiwizacja dokumentacji w zakresie

wykonywanych zadan.”

7. W § 23 w ust. 4 po pkt 52 dodaje si¢ pkt 53, 54 i 55 w brzmieniu:
., 53) caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja, nadzorem merytorycznym
i kontrolg funduszu soteckiego,
54) wspolpraca z pozostatymi referatami w zakresie realizacji funduszu soteckiego,
55) nadzor nad osobami realizujgcymi obowigzek $wiadczenia nieodplatnej pracy
w ramach kary ograniczenia wolnosci, prowadzenie dokumentacji 1 wspdlpraca
z Kuratorem Sagdowym w tym zakresie.”.

8. W § 25 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:
1) w ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
., 1. wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty,”
2) w ust. 4 pkt 28 otrzymuje brzmienie:

..28) realizacja rzadowego programu pomocy uczniom niepelnosprawnym w formie
dofinansowania zakupu podrecznikow, materialdéw edukacyjnych i materialow
¢wiczeniowych,”

3) w ust. 4 uchyla si¢ pkt 30, pkt 31 i pkt 32.
4) w ust. 4 po pkt 36 dodaje si¢ pkt 37 i 38 w brzmieniu:

,,37) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw placowych pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych zatrudnionych w szkotach,

38) realizacja zadan ksiegowosci oswiaty w zakresie wspolnej obstugi finansowej szkot
prowadzonych przez Gming Elblgg.”

9. W § 28 skresla si¢ ust. 3.

10. Dotychczasowy =zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacy strukture
organizacyjna urzedu zastepuje si¢ zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.
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Uzasadnienie:
7 uwagi na potrzebe wyodrebnienia z Referatu Infrastruktury, Referatu Ochrony Srodowiska
niezbednym stalo sie przygotowanie niniejszego zarzadzenia.
Decyzja o wyodrebnieniu Referatu Ochrony Srodowiska wynika bezposrednio z dbatosci o
ciagle podnoszenie jakosci pracy urzedu.

Funkcjonujacy od miesigca lipca 2019 r. Referat Infrastruktury, w skiad ktorego
wehodzil bardzo szeroki zakres zadan, powiekszyl sie dodatkowo o zadania wynikajgce ze
zmiany gminnego systemu gospodarki odpadami.

Polaczenie w jeden referat tak wielu réznych zagadnien utrudnia ich wlasciwg realizacje 1 nie
daje gwarancji uzyskania oczekiwanych efektow. Uzyskane doswiadczenie w tym zakresie
oraz liczne spostrzezenia i wnioski wplynety na podjecie decyzji o wyodrebnieniu Referatu
Ochrony Srodowiska.

Kolejne zmiany Regulaminu Organizacyjnego dotycza wykreslenia zapisu stanowigcego o
okre$leniu regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze. Bowiem zaden przepis prawa
nie daje delegacji do okreslenia takiego regulaminu.

Ponadto wyeliminowano zapis dotyczacy prowadzenia rejestru upowaznien do przetwarzania
danych osobowych przez Inspektora Ochrony Danych. Rejestr ten w oparciu o Polityke
Ochrony Danych Osobowych prowadzony jest na stanowisku kadr 1 dzialalnoSci
gospodarczej.

Dokonano réwniez uszezegotowienia zadan Referatu Organizacyjnego w zwiazku z
realizacja funduszu soleckiego od 2021 r. oraz zdaniami zwigzanymi z swiadczeniem
nieodptlatnej pracy w ramach kary ograniczenia wolnosci.

W Referacie Finansowym dopisano zadania wynikajace z ustawy o pracowniczych
planach kapitalowych (PPK), ktore bgda musiaty byc¢ realizowane od 01 stycznia 2021 r. oraz
zadania zwigzane z przygotowywaniem decyzji w sprawach umarzania, odraczania i

- rozkladania ~na—raty —oplafy za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Ponadto

doprecyzowano zapis stanowigcy o kontroli i nadzorze Skarbnika Gminy nad realizacja zadan
ksiegowoséci o$wiaty w zakresie wspolnej obstugi finansowej szkol prowadzonych przez
Gming Elblag.

W Referacie Oswiaty doprecyzowano zadania realizowane przez referat. Usunigto
zapisy, ktére w dacie podejmowania zarzadzenia staly si¢ nieaktualne oraz uszczegolowiono

sktad osobowy referatu.

str. 8

Q.Nhuﬁ



