Wojt Gminy
Gietrzwal
Nasz znak:
Z.0050.16/2018
Zarzgdzenie Nr16/2018
Wdéjta Gminy Gietrzwatd

z dnia 31 stycznia 2018 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2017 r.
poz. 1875 ze zm./ zarzgdzam co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 98/2017 Wdjta Gminy Gietrzwatd z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego zmienionego zarzadzeniem Nr 116/2017 wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1.W § 2 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:

,4a. Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wéjta Gminy Gietrzwatd”

2. § 4 otrzymuje brzmienie:

» § 4 Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wdjta, Skarbnika i Sekretarza Gminy”
3. W § 7 wprowadza sie nastepujgce zmiany: pkt 2 otrzymuje brzmienie:

2. Stanowisko do spraw inwestycji”

Skresla sie pkt 3

4. § 8 otrzymuje brzmienie:

,§ 8. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje realizuje Zastepca Wojta lub osoba
wyznaczona przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.”

5. Po § 8 dodaje sie § 8a w brzmieniu:
.8 8a. 1. Do zadan zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1/ kierowanie i prowadzenie spraw z zakresu Referatu Rozwoju Gospodarczego oraz nadzorowanie
stanowisk bezposrednio podlegtych,

2/ nadzor i koordynacja spraw z zakresu planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i
ochrony srodowiska.

2. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje Referat Rozwoju Gospodarczego.
6. W §9 ust. 2 dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:

,17. Prowadzenie rejestru umow”.



7. W § 12 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Ust. 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,,10. Stanowisko do spraw inwestycji — 1.

2. w ust. 3 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1/ pkt 4 otrzymuje brzmienie:

.4, cztery i ¥ etatu w Referacie Rozwoju Gospodarczego”
2/ skresla sig pkt 7,

3/ pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8. cztery samodzielne stanowiska pracy /ds. ksiegowosci organu, planowania i sprawozdawczosci,
ds. obstugi kasowej, ds. oswiaty, ds. inwestycji/.”

8. W § 13 dodaje sie pkt 21 i pkt 22 w brzmieniu:

,21. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkoéw i faktur z zakresu wtasciwosci komorek
organizacyjnych,

22. Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego, informowanie z
wyprzedzeniem Wdjta o wyczerpaniu srodkéw finansowych i koniecznosci zwigkszenia ich w planie
finansowym, stata wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie wykonywania budzetu”.

9. W § 16 dodaje sie pkt. 53 — 80 w brzmieniu:

53/ nadzdér nad prowadzeniem obstugi zaméwien publicznych w oparciu o wnioski kierownikow
jednostek obstugiwanych,

54/ udziat w ustalaniu wartosci i opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie wtasciwosci referatu,

55/ udziat w pracach komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,
56/ wspotpraca z sottysami w zakresie realizacji przez sotectwa zadarn w ramach srodkow soteckich,

57/ zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur z zakresu wiasciwosci referatu.
58/ redagowanie tekstéw ogtoszen o zamoéwieniu przy udziale pracownikéw merytorycznych,

59/ przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) przy udziale pracownikow
merytorycznych lub komisji przetargowej,

60/ zamieszczanie ogtoszen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

61/ przygotowywanie zaproszen do skiadania ofert,

62/ przesytanie wykonawcom SIWZ,

63/ sporzadzanie i przesytanie wyjasnier do SIWZ,

64/ sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
65/ zwracanie ofert ztozonych po terminie,

66/ Informowanie Referatu Obstugi Jednostek w formie notatki stuzbowej o koniecznosci zwrotu
wadium,



67/ przygotowywanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcdw, o odrzuceniu oferty,
o dokonaniu poprawek w tekscie oferty, o wyborze oferty oraz o wniesieniu odwofania, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

68/ przygotowywanie uméw w sprawie zamowien publicznych przy udziale pracownikow
merytorycznych,

69/ sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,
70/ organizacja i obstuga zebran wiejskich w sprawie wybordéw sottyséw i rad soteckich,
71/ organizacja i obstuga narad z softysami,

72/ wspétpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan,

73/ przekazywanie softysom informacji o wysokosci srodkoéw przypadajacych na sotectwo w danym
roku,

74/ przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowosci wnioskow zebran wiejskich w sprawie przeznaczenia
srodkow funduszu soteckiego,

75/ monitorowanie harmonogramu czynnosci zwigzanych z tworzeniem i realizacja funduszu
soteckiego,

76/ przygotowywanie projektow statutow sotectw i przeprowadzanie konsultacji z mieszkaricami w tym
zakresie,

77/ proponowanie zmian statutow sotectw i przeprowadzanie konsultacji z mieszkadcami w tym
zakresie,

78/ dbatos¢ o aktualng informacje w BIP dotyczaca sofectw,

79/ prowadzenie rejestru umow,

80/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego”.

10. W § 18 dodaje sie pkt 15 w brzmieniu:

,15. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia”,

11. § 19 otrzymuje brzmienie:

,§19. Do zadan stanowiska do spraw inwestycji nalezy:

1/ przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu gminy,

2/ przygotowywanie wnioskow o pozwolenie na budowe inwestycji gminnych wraz ze sprawdzaniem
kompletnosci dokumentacji projektowe;j,

3/ zawiadamianie wtaéciwego organu o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot budowlanych,

4/ zgtaszanie wiasciwemu organowi rozpoczecia budowy lub wykonywania robot budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe na obiektach gminnych,

5/ przygotowywanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentacji do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie gminnych obiektéw budowlanych,



6/ nadzor nad prawidiowym i terminowym przebiegiem inwestycji, rozliczeniami czesciowymi i
ostatecznymi, egzekwowanie od wykonawcow realizacji umow oraz rzetelnym odbiorem inwestycji,

7/ koordynacja, uzgadnianie i analiza zleconych opracowan koncepcyjnych, kompleksowych
dokumentacji technicznych dla planowanych inwestycji,

8/ udziat w komisjach odbioru zrealizowanych inwestycji,

9/ prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztow realizowanych inwestycji z
zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej,

10/ nadzdr nad wtasciwym prowadzeniem spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji,

11/ wspotpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami sieci gazowych,
elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych, telefonicznych oraz zarzgdcami drog,

12/ wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe lub dokonywanie zgtoszen o
zamiarze przystapienia do wykonania robot /dotyczy przedsiewzie¢ dla realizacji ktdrych nie jest
wymagane pozwolenie na budowe/ dla inwestycji prowadzonych przez gmine,

13/ informowanie komdérki finansowej o zakonczonych inwestycjach celem przyjecia ich na stan
srodkow trwatych,

14/ wspotpraca merytoryczna z komorka organizacyjng przygotowujacg wnioski o fundusze na
realizacje zadan inwestycyjnych,

15/ przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji, w tym na potrzeby Wojta i Rady
Gminy.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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