ZARZADZENIE NR 639.2023
BURMISTRZA IL.OWEJ

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Howej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22023 r.
poz. 40 1 572) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w I[fowej nadanym zarzadzeniem Nr 4.2018
z dnia 5 grudnia 2018 r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1) w § 8 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W sklad Urzedu wchodzi kierownictwo i podlegle im Referaty oraz Samodzielne Stanowiska,
zwane dalej Komoérkami Organizacyjnymi o nastgpujacych nazwach okreslonych symbolami:

1) Burmistrz (B);

2) Zastepca Burmistrza (Bz);

3) Skarbnik Gminy (SG);

4) Sekretarz Gminy (S);

5) Referat Organizacyjny (OR);

6) Referat Finansowo - Budzetowy (FB);

7) Referat Podatkow, Optat i Egzekucji (POE);

8) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (IZP);

9) Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego (OSP);

10) Referat Spraw Spotecznych i Cywilnych (SSC);

11) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

12) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (TS);

13) Inspektor Ochrony Danych (ODO);

14) Radca prawny (RP),

15) Stanowisko do spraw Promocji i Rozwoju Gminy (PR).”;
2) w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»8 12. 1. Za sprawne i prawidlowe funkcjonowanie Urzedu odpowiedzialno§¢ ponosi Sekretarz.
Ponadto nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez nast¢pujace komorki
organizacyjne Urzedu, przyporzadkowane dla tego stanowiska w strukturze organizacyjnej:

1) Referat Organizacyjny;
2) Referat Spraw Spotecznych i Cywilnych;
3) Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,
4) Stanowisko do spraw Promocji i Rozwoju Gminy.”;
3) § 19 otrzymuje brzmienie:
»$ 19. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu (zapewnienie obslugi organizacyjnej iadministracyjnej dla
kierownictwa Urzedu),
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2) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dzialania organdow administracji publiczne;
i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy, udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw
w Urzedzie,

3) organizowanie prowadzenia spedycji poczty, przyjmowanie, wysylanie 1irozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz rejestru pism wptywajacych do
Urzedu,

6) obstuga kancelaryjna interesantow zglaszajacych skargi iwnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z pracownikami Urzedu,

7) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej i koordynowanie dziatan
zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na wnioski przez referaty;

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
10) prowadzenie rejestru i przygotowywanie pelnomocnictw - upowaznien na zlecenie Burmistrza,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy;

12) prowadzenie zbiorow aktow prawnych organéw gminy;

13) zapewnienie terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia Rady;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza na sesje Rady,
15) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i Komisji,

16) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady 1 Komisji,

17) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

18) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem dokumentow, przekazywanie za
posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, Komisji oraz poszczegélnych radnych,

19) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz ich udostgpnianie mieszkancom,

20) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1iinterpelacji skladanych przez radnych oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi,

21) organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza, radnych z mieszkancami,
22) organizowanie wyborow: prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych i soteckich,

23) koordynowanie dziatan zwiazanych z planowaniem funduszu soteckiego w tym opiniowanie
wnioskow sotectw,

24) organizowanie wyborow w jednostkach pomocniczych,

25) analiza protokotéw z zebran wiejskich oraz wnioskéw ( w tym przechowywanie protokotow
i uchwat zebran wiejskich),

26) przekazywanie do realizacji wnioskow z protokotow sotectw;

27) organizowanie wyborow tawnikow do sadow powszechnych isadow pracy iubezpieczen
spotecznych,

28) prowadzenie archiwum zaktadowego,

29) prowadzenie dokumentacji administracyjno - biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy do
zwigzkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji,

30) zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej Urzegdu;
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31) nadzor nad gospodarowaniem mieniem urzgdu i srodkami budzetowymi na pokrycie kosztow
jego funkcjonowania;

32) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

33) organizacja pracy:
a) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy,

b) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Statutu, statutéw jednostek
pomocniczych i jednostek organizacyjnych gminy,

c) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych,

34) nadzor nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu,
35) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw Urzedu,

36) administrowanie siecig komputerowa Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do zbioru
danych i1 zapewnienie prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw szczegodlnych w tym zakresie,

37) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,

38) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej i tym programoéw komputerowych oraz
modernizacja istniejacej infrastruktury, w tym zakupy sprzetu,

39) prowadzenie szczegdlowej ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego,
40) prowadzenie rejestru zleconych ustug na §wiadczenie obstugi programéow komputerowych,

41) kontrolowanie oprogramowania pracujagcego w Urzgdzie w zakresie jego legalnosci
wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich,

42) koordynowanie prac zwigzanych zochrong danych osobowych wtym wspolpraca
z inspektorem ochrony danych,

43) koordynowanie prowadzenia centralnego rejestru umow z wykonawcami.”;
4) dodaje si¢ § 19a o brzmieniu:
,»§ 19a. Do zadan Stanowiska do spraw Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:
1) realizacja zadan na rzecz promocji gminy,
2) aplikowanie i rozliczanie projektéw srodkdéw pomocowych dotyczacych promocji gminy,

3) wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi (Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Starostwo
Powiatowe, inne) w zakresie wspolnych dzialan promocyjnych,

4) wspoéldziatanie przy tworzeniu irozpowszechnianiu materiatbw promocyjnych, wydawnictw
reklamowych,

5) biezgce informowanie mieszkancow o dzialaniach wladz lokalnych przez administrowanie
podmiotowej strony BIP, strony internetowej i mediow spotecznos$ciowych,

6) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy lub innych planéw rozwoju,

7) opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan ujetych w ww. planach,

8) prowadzenie banku informacji o ofertach inwestycyjnych Gminy,

9) udzielanie informacji o programach wspierania przedsigbiorczosci i programach pozyczkowych,

10) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkow
pomocowych,

11) przygotowywanie ~ wnioskow, prowadzenie dokumentacji i wspolpraca z agencjami,
fundacjami, atakze innymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych,
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12) wspotpraca z przedsigbiorcami.”;
5) § 20 otrzymuje brzmienie:
,»$ 20. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie rejestru gruntu i budynkéw mienia komunalnego,

b) przygotowywanie dokumentacji formalno - prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy i najmu
lokali, przetargow, zarzadu 1 uzytkowania wieczystego,

¢) sporzadzanie i rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy,

d) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

e) kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewidencji gruntow,

f) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci
na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

g) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji stanow prawnych nieruchomos$ci mienia
komunalnego,

h) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

i) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych.

j) przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze i nielesne,

k) wylaczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,

1) naliczanie optat i naleznosci rocznych z tytulu wytgczenia gruntow rolnych i le$nych,

) zarzadzanie rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych -
przeprowadzenie kontroli w terenie,

m) wykonywanie kontroli z zakresu scalen i wymiaru gruntow.
2) wykonywanie zadan z zakresu geodez;ji:
a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,
- przygotowywanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,
- analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej,
- orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
- przesytanie dokumentacji wraz z opinia do organdw wyzszej instancji i sagdow,
b) wykonywanie zadan z zakresu podzialu gruntow:

- analiza iocena przedtozonych do zatwierdzenia operatéw pomiarowych pod wzgledem
formalno - prawnym i czeSciowo technicznym,

- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty i przekazywanie kompletu dokumentéw do
zmian w ewidencji gruntow,

3) wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i zamowien publicznych:

a) opracowywanie gminnych projektow, programow iplandéw inwestycyjnych oraz
remontowych,

b) prowadzenie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjno - remontowych wykonywanych
oraz zleconych przez gming, a w tym:

- udzial w przygotowaniu dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
- sporzadzanie umow na wykonywanie robot i ustug,

- nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
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- opracowywanie kosztorysow, a w razie potrzeby ich weryfikacja,

- weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspotdziatanie w tym zakresie
z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

- opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych inwestycji i remontow,

- czuwanie na efektywnym wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na
inwestycje i remonty,

c¢) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargéw iinnych procedur wynikajacych
zrealizacji ustawy o zamowieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji
przetargowe;.

4) wykonywanie zadan w zakresie administrowania iutrzymania drég gminnych, chodnikow,
placow, parkingéw i mostow,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w wode iodprowadzanie $ciekow,
zaopatrzenie w energi¢ cieplna, elektryczng i gaz,

6) prowadzenie spraw z zakresu transportu lokalnego,
7) realizacja zadan wynikajacych z Funduszu Soteckiego,

8) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych,
tworzenie bazy danych potencjalnych zrodet ich pozyskiwania iinformowanie o powyzszym
kierownikow referatow, jednostki organizacyjne gminy, oraz organizacje pozarzadowe,

9) koordynacja, nadzor i biezagce monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlnych projektéw inwestycyjnych.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 r.

Burmistrz

Pawel Lichtanski
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