Zarzadzenie Nr 40/21
Wojta Gminy Rzgow
z dnia 9 marca 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rzgéw

Na podstawie art33 ust2 ustawy z dnia 8 marca 1990 ro samorzadzie gminnym (Dz. Uz
2020r, poz1372 ) - zarzad za m, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 28/16 Wojta Gminy Rzgow z dnia 16.12.2016r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Rzgéw zmienionym Zarzadzeniem Nr 54/18 Wojta Gminy
Rzgéw z dnia 30.05.2018roraz Zarzadzeniem Nr 21/20 Wojta Gminy Rzgéw z dnia
30.01.2020r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w rozdziale VI § 27 w wykazie stanowisk wchodzacych w sktad Referatu Organizacyjnego

dodaje si¢ pkt8 w brzmieniu: Z-ca Kierownika USC.

2. w rozdziale VI § 26 w wykazie stanowisk wchodzacych w sktad Referatu Inwestycji,

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska zmienia sie:

a) pkt 1 w brzmieniu stanowisko ds. Gospodarki Gruntami na: Stanowisko ds. Gospodarki

Nieruchomosciami

b) pkt 3 w brzmieniu: stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej oraz Zamowien

Publicznych na: stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Budownictwa

3. w rozdziale VI § 27 dodaje si¢ pkt. VIII w brzmieniu:

Do zadan Z-cy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny osdb,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub

niemoznos$ci zawarcia matzenstwa7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) prowadzenie dokumentacji 1 wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢,

10) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i prowadzenie ich rejestru,

13) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika Referatu badz

Wojta

4. w rozdziale VI § 26 pkt. I otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nabyciem lub sprzedaza, oddaniem w

uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w szczegolnosci:

a. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie wyznaczenia do zbycia lub nabycia

nieruchomosci,



b. zlecanie bieglym dokonywanie wycen nieruchomos$ci, ¢. podejmowanie czynnoSci i
sporzadzanie dokumentacji w sprawach bezprzetargowego zbycia nieruchomosci,

d. przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

e. opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia bonifikat przy
sprzedazy nieruchomosci,

f. sporzadzanie protokotdéw, uzgodnien lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci,

g. wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktow notarialnych,

h. naliczanie opfat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, udzielanie
bonifikat (w tym ewidencja analityczna optat i ich windykacja),

1. ustanawianie stuzebno$ci gruntowych,

2) prowadzenie catosci spraw dotyczacych oddania nieruchomos$ci gminnych w trwaty zarzad,
najem, dzierzawg, uzyczenie - ustalanie optat i czynszow z tego tytulu oraz ich aktualizacja,
ewidencja analityczna i windykacja. Zawieranie uméw, wystawianie faktur oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z powyzszego zakresu,

3) wykonywanie prawa pierwokupu - sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie
rezygnacji, badz korzystania przez gming z prawa pierwokupu nieruchomosci,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy Rzgéw w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomog$ciami gminnymi,

5) prowadzenie petnej ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

6) sktadanie informacji podatkowych o stanie catego mienia komunalnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych
zasobow nieruchomosci stosownie zapisem ustawy gospodarce nieruchomos$ciami,

8) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie,

9) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

10) prowadzenie ewidencji aktow notarialnych,

11) naliczanie optat adiacenckich (ich ewidencja 1 windykacja), 12) prowadzenie spraw
zwigzanych ze scalaniem i1 podziatem nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw wieczysto ksiggowych dot. nieruchomosci gminnych, - w
szczegblnosci: wystepowanie o zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci gminnych,
ujawnianie w nich zaszlych zmian po podziale,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntdow stanowigcych wlasnos¢ gminy, a
osobami fizycznymi i prawnymi,

15) dokonywanie rozgraniczen, podzialow nieruchomosci,

16) wystepowanie do starosty z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci przeznaczonych
w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

17) opiniowanie wnioskow o wydanie koncesji na wydobycie surowcdéw mineralnych,
zgodnie z ustawa prawo geologiczne,

18) wnioskowanie do wilasciwych organow o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i1
lesnych na cele nierolnicze i niele$ne,

19) sporzadzanie opinii dla starosty w sprawie natozenia na stron¢ obowigzku zdjecia
prochniczej warstwy gleby, przy wylaczeniu gruntéw z produke;ji,

20) sporzadzanie opinii dla starosty w sprawach dotyczacych decyzji o rekultywacji i1
zagospodarowaniu gruntow,

21) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie kontroli stosowania przepisow
ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych,

22) prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku przez gming, jako spadkobierce,

23) przejmowanie gruntéw pod drogi gminne, regulowanie stanéw prawnych drog,

24) prowadzenie spraw wspolnot gruntowych,

25) prowadzenie spraw dot. podziatu i scalania nieruchomosci

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen dot. wliczania okresow



pracy w gospodarstwie rolnym

27) Prowadzenie catosci spraw dot. realizacji programu" Czyste powietrze",

28) prowadzenie catosci spraw dot. emisyjnosci budynkéw (CEEB)

29) udziat w komisjach powotanych do szacowania strat powstalych w gospodarstwach
rolnych wskutek klesk zywiotowych, ustalanie jednolitych kryteriow i1 metodologii prac
komisji,

30) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Kierownika
Referatu

5. w rozdziale VI § 26 pkt. III otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

Do zadan Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Budownictwa nalezy:

1) koordynacja i prowadzenie calosci spraw dotyczacych opracowywania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego gminy Rzgéw oraz ich zmian Obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1
uzgadnianiem powyzszych dokumentow,

2) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz w studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy przygotowanie wynikow tej oceny i ich
analiza,

4) koordynacja dziatan dot. zagospodarowania przestrzennego gminy z potencjalnymi
inwestorami - budowa wizerunku gminy w zakresie mozliwosci inwestycyjnych wraz ze
wsparciem i obstugg inwestorow, 5) sporzadzane wypiséw 1 wyryséw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, nadawaniem nazw
ulicom, placom, nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz spraw dot. zmiany
granic miejscowosci,

7) prowadzenie spraw dot. ustalenia wzrostu ( obnizenia) warto$ci nieruchomos$ci w zwigzku
z przyjeciem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z optatami planistycznymi (dot. wzrostu wartosci
nieruchomosci po uchwaleniu planéw miejscowych),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, oraz spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacyjnych celu publicznego (w
tym prowadzenie rejestrow wydanych decyzji wlasnych i decyzji wydanych przez inne organy
administracji publicznej),

11)sporzadzanie sprawozdan z zakresu wydanych decyzji o warunkach zabudowy do GUS
oraz sporzadzanie sprawozdan do Wojewody o wydanych decyzjach lokalizacyjnych

12) opiniowanie wstgpnych podziatow w formie postanowien,

13) wydawanie informacji w formie postanowienia o braku obowigzujacych planow
zagospodarowania oraz prowadzenie ich rejestru,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz w studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego, jak rowniez wydawanie
zaswiadczen z informacja o ptozeniu danej nieruchomosci w odniesieniu do rewitalizacji
prowadzenie ich rejestru,

15) prowadzenie rejestru wnioskOw do zmiany przeznaczenia terenu w planie
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zuzyciem energii elektrycznej 1 cieplnej w Urzedzie
oraz dbalo$¢ o terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych. Dokonywanie wspolnych
zamoOwien energii elektrycznej dla Urzedu 1 jednostek obstugiwanych. Koordynacja nad



analiza kosztow funkcjonowania Urzedu Gminy i jednostek obslugiwanych z tyt. zuzycia
energii elektrycznej,

17) zglaszanie awarii o$wietlenia drég 1 ulic. Konserwacja 1 utrzymanie o$wietlenia
Drogowego stanowigcego mienie komunalne. Opisywanie faktur pod wzgledem
merytorycznym z tyt. zuzycia energii elektrycznej w zwiagzku z oswietleniem drog i ulic.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami z zakresu budownictwa
kubaturowego zwigzanego z obiektami gminnymi (w tym réwniez w zakresie funduszu
soleckiego). Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan zakonczenie i rozliczenie.
Sprawowanie nadzoru technicznych zleconych do wykonania rob6t oraz oraz ich ostateczne
udziat w odbiorach

19) wspotpraca z r6znymi stanowiskami pracy w zakresie zlecania i sporzgdzania projektow
1 kosztorysow inwestorskich dla robot remontowo-budowanych planowanych do realizacji,
20) inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie prac budowlanych i remontowych w budynku
Urzedu Gminy Rzgow,

21) prowadzenie spraw w zakresie przydzialu pracownikdéw spolecznie- uzytecznych, w tym
zlecanie pracy i jej nadzor.

22) dokonywanie uzgodnien usytuowania sieci technicznego uzbrojenia terenu na dziatkach
gminnych,

23) analiza oraz uzgodnienia wszystkich projektow budowlanych i kosztorysoOw inwestycji
(zadan ) gminnych,

24) nadzor i przeglady techniczne budynkéw stanowigcych mienie gminy oraz infrastruktury
technicznej i transportowe;j,

25) kontrola stanu urzadzen na placach zabaw, sitowniach zewngtrznych, boiskach
sportowych 1 miejscach rekreacyjnych na nieruchomos$ciach gminnych wraz z
podejmowaniem dzialan naprawczych w uzasadnionych przypadkach w celu zapewnienia
bezpiecznego uzytkowania, w tym zlecanie dokonywania przegladow technicznych,

26) prawidtowa realizacja zadan wynikajaca z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w
szczegblnosci zapewnienie opieki 1 pielegnowanie grobow, cmentarzy i miejsc pamigci,
inicjowanie, organizowanie oraz nadzor nad wykonywaniem remontoéw tych obiektow.

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, w
szczegblnosci koordynacja dzialan zwigzanych z uchwalaniem zabytkami, wnioskowanie o
przyznanie dotacji na dofinansowanie wraz z realizacjg zadan w programu opieki nad
powyzszym zakresie, kompleksowa obstuga w zakresie dotacji udzielanych z budzetu gminy,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, przyjmowanie zawiadomien o odkryciu
przedmiotow o wartosci zabytkowej lub Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw,
archeologicznej 1 zawiadamianie o tym

28) prowadzenie spraw zwigzanych z terenami eksploatacji kopalin,

29) prowadzenie spraw dot. sytuowania obiektow malej architektury, tablic 1 urzadzen
reklamowych, w tym wydawanie zezwolen na umieszczenie, naliczanie optat, ich ewidencja
1 dochodzenie,

30) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika Referatu, badz
Woijta. 31) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ochrony
srodowiska.

$2

Zalacznik nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Gminy Rzgoéw otrzymuje brzmienie zatgcznika
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



$3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
$4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom.

Woéjt Gminy Rzgow

/-/ Grzegorz Matuszak



woIT

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 40/21
Woéjta Gminy Rzgéw
zdnia 9.03.2021r.

Zastepca Wojta

Sekretarz

REFERAT INWESTYCJI, GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | OCHRONY
SRODOWISKA

REFERAT ORGANIZACYJNY

Skarbnik

REFERAT BUDZETU | FINANSOW

Kierownik Refratu Promogiji i
Rozwoju Gminy

REFERAT PROMOCII | ROZWOJU
GMINY

Kierownik USC
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