Wojt Gminy
Gietrzwald
Nasz znak:
Z.0050.22.2011

Zarzadzenie Nr 22/2011
Wojta Gminy Gietrzwald
z dnia 1 lutego 2011r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Gietrzwaldzie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 27/2010 Wojta Gminy Gietrzwald z dnia 15 lipca 2010r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie
zmienionym zarzgdzeniem Nr 65/2010 z dnia 31 grudnia 2010r. wprowadza sie¢
nastepujgce zmiany:

1. § 3 ust.1 pkt.6 otrzymuje brzmienie :

,»0 Wojt bezposrednio nadzoruje nastepujagce komorki organizacyjne:

Referat Finansowy

Referat Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych

Stanowisko d/s gospodarki nieruchomos$ciami

Stanowisko d/s budownictwa

Stanowisko d/s optat adiacenckich, planowania przestrzennego i
ochrony srodowiska

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Stanowisko d/s obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego
9. Stanowisko d/s kadr i obstugi jednostek organizacyjnych
10.Geodeta Gminy

11.Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych
12.Pelnomocnik ds. systemu zarzgdzania jakoscia”.

S e o

i o

2. Skreslasie w § 4

3. § 7 otrzymuje brzmienie:




l. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie
kompetencji

podporzadkowania

rozdzialu

stuzbowego

i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie poszczegdlnych zadan.

2. W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktérym nadaje si¢ nastepujace symbole kancelaryjne do znakowania

spraw:
Lp. Stanowisko Podlegtos¢ | Etaty | Symbol Symbol
stuzbowa komorki literowy
organiz. pracownika
5 Wojt Rada Gminy | 1
1 .Kierownik Referatu Wojt 1 ZPI
¢ - Inwestycji i Zamdwien
Publicznych
2.Skarbnik Gminy Wojt E
3.Sekretarz Gminy Wojt SG,Z,T
-Kierownik Referatu - Or.SO
Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich
- Pelnomocnik ds. systemu Woijt - SZJ
zarzgdzania jakos$cig
4. Z-ca Kierownika USC Wojt 1/8 USC
5. Radca Prawny Wojt RP
6. Stanowisko ds. obronnych, Woijt 12 | OCZK
OC zarzadzania
kryzysowego
< 7. Stanowisko ds. kadr i Wojt 1 KO
obstugi jednostek
organizacyjnych
8. Geodeta Gminny Woijt 12 |G
9. Petnomocnik ds. Wojt IN
ochrony
informacji niejawnych
10. Stanowisko ds. gospodarki | Wéjt 1 GN
nieruchomosciami
11. Stanowisko ds. Wit 1 B
budownictwa
12. Stanowisko ds. optat Woijt 1 PP-OS,GK,
adiacenckich planowania Rp,GN,T,
przestrzennego i ochrony PP

srodowiska

Razem etaty: 91 1/8




Skarbnik Gminy
Referat Finansowy
1. Z-ca Skarbnika,
ksiegowos¢ budzetowa,
wydatki, rozliczanie
2. Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat
lokalnych
3. Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowe;j
4. Stanowisko ds.
ksiggowosci
niepodatkowej i obstugi
kasy
Stanowisko ds. ptac
6. Stanowisko ds.
budzetu i
sprawozdawczosci

o

Woit

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik
Skarbnik

Razem etaty: 6

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich
1. Stanowisko ds.

kancelaryjnych i
dziatalnos$ci gospodarczej

2. Stanowisko ds. obstugi

rady, dodatkow
mieszkaniowych

3. Stanowisko ds. ewidencji

ludnosci, dowodow
osobistych, archiwum
Urzedu
4.Koordynator czynnosci
kancelaryjnych
5.Informatyk Gminny

Woit

Sekretarz

Sekretarz

Sekretarz

Sekretarz

Sekretarz

Z,SG,T
Or.SO.

Or.SO

Or.SO

Or.SO

Or.SO

Or.SO

HU

RG,DM

EL,W,OSP

Razem etaty: 4




4. Kierownik Wo;t ZP
: Referatu Inwestycji i
Zamowien Publicznych

publicznych i wspétpracy z
radami soteckimi
3.Stanowisko ds. Kierownik 1 ZP] I

inwestycji

1.Stanowisko ds. Funduszy Kierownik |2 ZP] OPI
zewnetrznych
2.Stanowisko ds. zaméwien Kierownik 1 ZPI Zp

Razem etaty: 4

Y.3czna liczba etatéw: 23 i 1/8

Strukture organizacyjna Urzgdu w formie graficznej przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zafgcznik nr 1 do niniej szego regulaminu.

4. § 10 otrzymuje brzmienie :

Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

E

2.

W

N o

9.

Prowadzenie wszystkich spraw  zwigzanych z przygotowaniem
inwestycji, ich realizacjg oraz oddaniem do uzytku

Nadzér nad prawidlowoscig i terminowoscig przebiegu procesow
inwestycyjnych, rozliczen czgsciowych i ostatecznych a takze
egzekwowanie od wykonawcow wiasciwej realizacji umow

Udziat w komisji odbioru zrealizowanych inwestycji i remontéw
Realizowanie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych w tym
organizowanie przetargdbw  na roboty budowlane, prowadzenie
dokumentacji przetargowej, udzielanie zaméwien publicznych na
roboty budowlane o wartodci przekraczajgce;j wyrazong w zlotych
rownowartosé¢ kwoty 14.000 euro oraz o wartosci nie przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowartogé kwoty 14.000 euro, udzielanie
zamOwien publicznych na dostawy i ustugi o wartogci przekraczajgce;j
wyrazong w ztotych réwnowartos¢é kwoty 14.000 euro
Przygotowywanie projektéow uméw dotyczacych rozstrzygniecie
przetargow

Nadz6r nad realizacjg inwestycji gminnych

Prowadzenie i nadzorowanie remontéw budynkéw komunalnych
Przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu
budzetu gminy

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw za
wykonane roboty budowalne i inne wynikajace z dziatalnosci referatu

10.Wspdtpraca z Referatem F inansowym w zakresie zglaszania obiektow

do ujecia w ewidencji srodkow trwatych




11.Przygotowywanie wnioskéw o dotacje z programoéw strukturalnych
Unii Europejskie;j

12.Wyszukiwanie  zrédet  finansowania  zadan inwestycyjnych
przewidzianych do realizacji przez gmine

13.Prowadzenie procedury zlecania realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom prowadzacym
dziatalno$¢ pozytku publicznego

14.Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie uchwalenia rocznego
programu wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego wraz z
zalgcznikiem

15.Realizacja wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi
na rzecz mieszkancow Gminy Gietrzwald w zgodnych z ustawg
formach

16.Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dofinasowania ze $rodkéw
UE oraz krajowych na zadania wiasne gminy

17.Rozliczenie przyznanych $rodkéw finansowych

18.Przygotowanie wniosk6w o pozyczke z WFOSIiGW

19.Rozlicznie pozyskiwanych pozyczek

20.Wspélpraca z Radami Soleckimi w zakresie Planéw Odnowy
miejscowosci

5.Po § 11 dodaje si¢ § 11a, 11b w brzmieniu:
1) ,11a Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa nalezy:

1. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy

2. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

oraz prowadzenie rejestrow wydanych decyzji

Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy

4. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
planowanego przedsigwzigcia”.

-

2) ,11b Do zadan samodzielnego stanowiska ds. optat adiacenckich,
planowania przestrzennego i ochrony srodowiska nalezy:

1. Przygotowywanie materiatlow i projektow uchwal w sprawach studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian

2. Dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
i analizy wnioskow

3. Wydawanie wypisow i wyrysow miejscowych planéw i
zagospodarowania przestrzennego

4. Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewéw




5. Wnioskowanie do konserwatora przyrody o zgode na wyrgb drzew i
krzewdw w przypadkach okreslonych ustawg

6. Wydawanie wpisdbw i wyrysow z miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego
Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu plantacji

7. Opiniowanie planu wyrebu drzew i krzewéw przy drogach
publicznych nie bedacych w zarzadzie gminy

8. Prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie,
obiektu, ktéry nie jest obiektem hotelarskim (hotelem, motelem,
pensjonatem, kempingiem, domem wycieczkowym, schroniskiem
miodziezowym, schroniskiem, polem biwakowym)

9. Wydawanie za$wiadczei o prowadzeniu ustug hotelarskich w
obiekcie, ktory nie jest obiektem hotelarskim

10.Przygotowywanie decyzji w sprawie rent planistycznych w zwigzku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

11.Przygotowywanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich z tytulu
budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz podziatu
nieruchomosci

12.Prowadzenie spraw, w tym kontroli w zakresie przestrzegania
przepisOw o ochronie srodowiska

13.Prowadzenie spraw wynikajgcych z pelnienia przez Woéijta funkcji
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko
ustawie o ochronie i ksztattowaniu $rodowiska, wspétdziatanie w tym
zakresie z Zaktadem Gospodarki Komunalne;j

14.Przygotowywanie uméw partycypacyjnych w kosztach budowy
urzgdzen infrastruktury techniczne;j”.

6 W § 14 dodaje sie pkt 45a w brzmieniu:
»45a Nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych

W szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt spraw”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EHE.

Mieczystaw Ziétkowski
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