ZARZADZENIE NR 3/18
KIEROWN]KA URZEDU - WOJTA GMINY NAREW
z dnia 30 maja 2018 r.

W sprawie zmiany regulaminu orgamza_cy]nego Urzedu Gminy Narew.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22017 . poz. 1875 z pé7n. zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§ L. W Zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia 3/06 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Narew
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Narew z dnia 14 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego urzedu Gminy Narew wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)  w§ 11 ust. otrzymuje brzmienie:
1. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

Referat Organizacyjny (symbol OR) z Sekretarzem jako kierownikiem referatu, ktéry
organizuje jego pracg, ustala szczegélowe zakresy czynnoséei dla poszczegélnych
stanowisk pracy oraz kontroluje ich realizacje;

Referat Finansowy (symbol Fn) ze Skarbnikiem Gminy jako kierownikiem referatu,
ktéry organizuje jego prace oraz kontroluje wykonanie powierzonych zadan;

Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK): ze stanowiskami pracy w zakresie
obstugi pojazdéw mechanicznych, konserwacji obiektéw komunalnych, obstugi urzedu
i prac porzgdkowych;

Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC) ze stanowiskiem d/s ewidencji ludnosci (symbol
SA);

Radca prawny;

Gminne Centrum Reagowania (symbol GCR);

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (symbol IN) w sktadzie:

a) kierownik komérki organizacyjnej,

b) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,

¢) kierownik kancelarii tajnej,

d) administrator systeméw komputerowych,

e) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (BTI),

) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0DO).

2)  § 16 otrzymuje brzmienie:
»8 16. 1. Do zadan referatu gospodarki komunalnej naleza:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych;

zarzagd oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw
mieszkaniowych i lokali uzytkowych;

organizowanie oraz nadzor ushug w zakresie:

a) wodociggdw i kanalizacji,

b) oczyszczania,

c¢) cieptownictwa,

d) zaopatrzenia w energie elektryczna,

e) innych potrzeb komunalnych;

ochrona grobéw i cmentarzy wojennych oraz Miejsc Pamieci NarodoweJ ;

nadzor nad targowiskiem;

wydawanie za$wiadczen o stazu pracy na gospodarstwie rolnym oraz potwierdzanie
wlasnorgcznodci podpiséw zeznahi $wiadkéw 1 os$wiadczen wnioskodawcdw
w sprawach pracy na gospodarstwie rolnym;

rozliczanie paliwa sprzetu mechanicznego bedacego na stanie gospodarki
komunalne;j;



8)

9)

dokonywanie odczytéw pomiaru zuzycia §ciekéw u mieszkaficow blokéw po bytym
POM, w budynku Spoéldzielni Mieszkaniowej, Zespofu Szkolno - Przedszkolnego
oraz budynku Wspélnoty Mieszkaniowej (blok nauczycieli);

dokonywanie odczytéw pomiaru zuzycia ciepta w kottowni Urzedu Gminy;

10) posezonowe rozliczenie kosztoéw za ciepto wytworzone w gminnej kottowni;
11) wyliczanie wysokosci oplaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu

wnoszonej przez wlasciciela pojazdu na rzecz gminy w sposdb okreslony stosownym
rozporzadzeniem.

2. Referat gospodarki komunalnej prowadzi sprawy z zakresu:

1Y)

2)

3)

gospodarki nieruchomos$ciami:
a) sprzedaz lub przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub
najemn,
b) przekazywanie w trwaly zarzad gruntdéw komunalnym jednostkom
organizacyjnym,
¢) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,
d) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu oraz
wygaszanie prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,
¢) korzystanie przez gming z prawa pierwokupu,
f) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste, utamkowej czgsci gruntu,
g) przekazywanie garazy najemcom, ktérzy je wybudowali na podstawie pozwolenia
na budowe wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste gruntu,
h) naliczanie optat adiacenckich z tytulu podziatu gruntéw 1 wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uZzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci,
j) biezgca aktualizacja zasobdw mienia komunalnego,
k) prowadzenie ewidencji:
- mienia komunalnego,
- uzytkowania wieczystego,
- rejestru aktéw notarialnych,
) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego,
m)zakladanie ksigg wieczystych,
n) wspotudzial w pracach scaleniowych,
0) przygotowywanie danych do deklaracji podatkowe,
p) nabywanie nieruchomosci w drodze darowizny i sprzedazy na cele statutowe
gminy,
q) wspétudziat w pracach gleboznawczej aktualizacji gruntéw,
r) prowadzenie spraw rozstrzyganych przed Komisjg Regulacyjng,
s) komunalizacja mienia i nabywanie na rzecz gminy nieruchomosci gruntowych,
t) nadawanie npazw ulic, placéw, nadawanie numerdéw porzadkowych
nieruchomosciom, umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i1 placow;
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego:
a) przygotowanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy:
- wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- zasady polityki czynszowej, '
- zasady wynajmowania lokali wechodzgcych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy;
geodezji 1 kartografii:
a) podzial i rozgraniczanie nieruchomosci,



4

3)

6)

7

a) okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez gmine.

b) planowanie, zlecanie i odbi6r rob6t geodezyjno — kartograficznych,

¢) scalanie i podzial gruntéw na obszarach objetych skoncentrowanym
budownictwem jednorodzinnym:;

zagospodarowania przestrzennego:

a) organizacja prac zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) wystepowanie z wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany w miejscowym
planic zagospodarowania przestrzennego,

¢) przygotowanie prac i projektu uchwaly w zakresie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowanie projektu uchwaty o przystapieniu gminy do sporzadzenia
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) ogloszenie poprzez obwieszezenie o przystgpienin do sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego,

f) zawiadomienie na piSmie wiasciwe organy i sejmik samorzadowy
0 przystapieniu do sporzadzania planu w celu uzgodnienia,

g) wystgpienie do whasciwych organéw administracji rzadowej o opinie do
przedmiotu planuy,

h) uzgodnienie z wtasciwymi organami miejscowego planu zagospodarowania,

1) wylozenie projektu planu do publicznego wgladu i przyjmowania protestow,

J) podanie do publicznej wiadomosci terminu sesji, na ktérej rada gminy rozpatruje
protesty i zarzuty,

k) przekazywanie do Referatu Organizacyjnego uchwaty rady gminy celem
wyslania do ogloszenia w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym,

1) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

m)prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

n) dokonanie propozycji oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
przedkiadanie Wéjtowi, ktéry raz w okresie kadencji wyniki oceny przektada
radzie gminy,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i pobieramiem oplaty
planistycznej w tym egzekucji naleznosci z tego tytutu,

p) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych,

q) archiwizowanie dokumentow zgodnic z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

ustawy o dodatkach mieszkaniowych:

a) przygotowanie decyzji w sprawach przyznania lub odmowy przyznania dodatku
mieszkaniowego,

b) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych;

ustawy Prawo energetyczne:

a) przygotowywanie projektéw decyzji o przyznanin dodatku energetycznego
odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej,

b) wyplata dodatku energetycznego odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej
w terminach przewidzianych ustaws,

c) skladanie w ustawowym terminie wojewodzie wniosku o przyznanie dotacji na
wyplate dodatku energetyczmego,

d) przedkladanie wojewodzie w ustawowym terminie i w sposéb okreslony
w ustawle rozliczenia dotacji;

ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o podatku akcyzowym:



8)

)

10)

11)

12)

a) prowadzenie ewidencjii zakupu i sprzedazy towaréw i ustug technikg
komputerowa z zastosowaniem programéw . Infosystem”,

b) sporzadzanie deklaracji oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) do
whadciwego urzedu skarbowego;

ustawy o wychowaniu w trzezwodci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) prowadzenie postepowania w zakresie wydania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych i potwierdzanie przyjgcia wniosku w tych sprawach,

b) naliczanie oraz prowadzenie ewidencji oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) przygotowanie uchwaly okrelajacej liczbg maksymalna liczbg zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych oraz zasady usytuowania miejsc sprzedazy
i podawania napojéw alkoholowych;

ustawy o transporcie drogowym:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofanie licencji w zakresie
transportu drogowego w przewozach takséwkowych,

b) przygotowanie uchwaly okreslajacej na dany rok kalendarzowy liczby
przeznaczonych do wydania nowych licencji na transport drogowy taksowka
osobowa;

ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie

Informacji dla Przedsigbiorcy oraz ustawy Prawo przedsigbiorcow:

a) potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek,

b) przeksztatcanie wniosku na formg dokumentu elektronicznego,

¢) archiwizacja wnioskéw oraz dokumentacji z nimi zwigzanej,

d) przekazywanie do CEDIG informacji o udzielonych zezwoleniach;

ustawy o ustugach turystycznych:

a) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w kiorych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie;

ustawy o podatkach i optatach lokalnych dotyczacych podatku od Srodkéw

transportowych:

a) prowadzenie ewidencji podatkowej srodkéw transportowych technikg
komputerowsa z zastosowaniem programu ,,Infosystem”:

- wprowadzenie informacji o srodkach transportowych podatnika,

- naliczanie podatku od srodkéw transportowych, '

- wprowadzanie wplat podatku po otrzymaniu dowodoéw wplat z ksiegowosci
budzetowe;,

- wystawienie decyzji w stosunku do podatnikéw, ktérzy nie ptacili podatku,

- wystawienie tytutéw wykonawczych i przestanie ich do urzedu skarbowego
celem egzekucii,

- wykonanie bilansu rocznego — ustalenie kofcowych sald poszczegélnych
podatnikow,

- obowiazek kompletnego, rzetelnego i terminowego przetworzenia danych oraz
zabezpieczenie ich przed przetwarzaniem przez osoby obce;

b) przygotowanie projektu uchwat w zakresie ustalania wysokosci podatkéow od
$§rodkéw transportowych oraz przygotowywanie informacji z zakresu podatku
od érodkéw na potrzeby skarbnika gminy;



13) ustawy o ochronie zabytkow:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

b) sporzgdzanie projektu gminnego programu opieki nad zabytkami,

¢) wspdlpraca wojewodzkim konserwatorem zabytkow;

14) ustawy Prawo wodne:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem dla obiektéw pozwolen
wodnoprawnych;

b) prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie - wydania decyzji
nakazujacej wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonania urzgdzen zapobiegajacych szkodom oraz w sprawie wydania decyzji
zatwierdzajacych ugode wiadcicielowi gruntéw ustalajacych zmiany wody
w gruntach,

¢} przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczenia czesci nieruchomosci przyleglej
do powierzchniowych wéd publicznych uniemozliwiajac do niej dostep;

15) ustawy Prawo geologiczne i gornicze:

a) przygotowanie opinii (uzgodnienia) woéjta gminy do decyzji o wydaniu,
cofnigciu koncesji na wydobywanie kopalin, ‘

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem koncesji dla gminy na
wydobywanie kopalin pospolitych,

¢) naliczanie oplat eksploatacyjnych za wydobywanie kopalin przez gmine,

d) prowadzenie ewidencji operatéw zasobéw zloza eksploatowanej zwirowni
i przekazywanie wojewodzie bilansu zasobéw oraz informacji o ilosci
wydobyte] kopaliny;

16) ustawy o drogach publicznych:

a) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

b) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

c) okreslanie szczegdlowego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasa
drogowego na cele nie zwigzane z funkcjonowaniem pasa drogowego;

17) stawy Prawo budowlane: .

a) prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania decyzji ustalenia warunkow

zabudowy
18) naleznosci cywilno- prawnych technikg komputerowa z zastosowaniem programu
finansowego ,,Infosystem™: _

a) wystawianie faktur VAT za scieki, centralne ogrzewanie, cieplo, energie
elektryczng, czynsze mieszkaniowe oraz za wynajem lokali uzytkowych
i dzierzawg gruntéw na cele nierolnicze oraz za §wiadczenie pozostatych ustug,

b) prowadzenie ewidencji wplywéw oplat za §cieki, c.o. i czynsze oraz ich
Sciggalnosé,

¢) wystawianie wezwan do zaplaty oraz przygotowywanie kompletu dokument6w
dhuznikéw 1 przekazywanie ich do radcy prawnego w celu skierowania do
egzekucji zaleglych naleznosci;

19) realizacji Programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest z terenu gminy

Narew;

20) ochrony przeciwpozarowe;j;

a) przygotowywanie projektu zarzadzenia o powolaniu gminnego komendanta
strazy pozarnych;

b) rejestrowanie OSP na terenie gminy i pomoc przy organizacji;

¢) obshuga kancelaryjno — techniczna komendanta gminnego OSP;

d) prowadzenie ewidencji basenéw przeciwpozarowych;



¢) wnioskowanie o projektowanie hydrantéw przeciwpozarowych w przypadku
budowy nowych wodociagéw miejskich;

f) zapewnienie ubran i §rodkéw bhp kierowcom;

) dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie zakupéw czgsci zamiennych
paliw, olejow, smaréw do OSP a takze materialéw drogowych 1 budowlanych;

h) stwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wszystkich wydatkdéw w zakresie
strazy pozarnych.

21) czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i zaktadéw gastronomicznych.

3. Referat gospodarki komunalnej prowadzi i koordynuje wszelkie zadania wynikajace
z ogdlnie rozumianego prawa srodowiskowego, 1j.:

1)

2)

ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy z dnia o udostepnianiu informacji

o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz

o ocenach oddziatywania na §rodowisko, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowah w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko
planowanych przedsiewzig¢ 1 przygotowywanie projektéw  decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych i udostepnianie informacji
o érodowisku i jego ochronie,

¢) nieodptatne udostgpnianie informacji o $rodowisku organom administracji do
wykonywania badai monitoringowych,

d) przygotowywanie niezbednych materialéw do opracowywania wojewddzkich,
powiatowych 1 gminnych programéw ochrony srodowiska,

¢) opracowywanie projektéw gminnego programu ochrony srodowiska
i sporzadzamie co 2 lata raportéw celem przedstawienia radzie gminy
i przekazania do ministra wlasciwego do spraw srodowiska,

f) realizacja zadan zwiazanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,

) udzial w pracach zespoléw, komitetdOw w zakresie zapobiegania klgskom
zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska;

ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszenia i wydawanie zezwolef na usunigeie drzew i krzewow,
naliczanie oplat z tego tytutu,

b) naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

¢) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad pomnikami przyrody,

d) prowadzenie ewidencji dokumentacji parkéw wiejskich i pomnikow przyrody,

e) wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem przyrody.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




