zarządzenie nr 2/07 

Wójta gminy Kobylin-Borzymy 

02 stycznia 2007 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kobylin-Borzymy 

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z póź. zm.) zarządza się, co następuje : 

1. Wprowadza się następujące zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kobylin-Borzymy stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 24/03 Wójta Gminy Kobylin-Borzymy z dnia 12 listopada 2003 r.: 

1. Dodaje się w § 7 następujące punkty: 

a. pkt 13 w brzmieniu: 

1. „13) Koordynowanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych i rejestru umów i zleceń z wykonawcami inwestycji: 

2. a) Prowadzenie rejestru postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 

3. b) Kompletowanie dokumentacji przetargowej i organizowanie przetargów, 

4. c) Współpraca z innymi pracownikami przy organizowaniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.” 

a. pkt 14 w brzmieniu: 

„14) koordynowanie wprowadzania i realizacji zadań nałożonych ustawą z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565).” 

1. pkt 15 w brzmieniu : 

„15) Organizowanie okresowych badań lekarskich pracowników, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji.” 

1. pkt 16 w brzmieniu : 

„16) Kontrola dyscypliny pracy w Urzędzie, planowanie i ewidencja urlopuów pracowniczych.” 

a. pkt 17 w brzmieniu : 

„17) Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych.” 

a. pkt 18 w brzmieniu : 

„18) Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.” 

1. Skreśla się § 8 a. 

1. W § 9 ust.1 pkt 8 wprowadza się następujące zmiany: 

a. litera d otrzymuje brzmienie: 

1. d) Stanowisko ds. informacji publicznej, promocji gminy i obsługi prawnej - IP” 

a. skreśla się literę f. 

1. w § 16 dodaje się punkt 24 w brzmieniu: 

1. 24) Udostępnianie zainteresowanym dokumentów z zakresu działania Rady i Komisji.” 

1. Zmianie ulega § 19 który otrzymuje brzmienie: 

2. 19. Do zadań stanowiska ds. informacji publicznej, promocji gminy i obsługi prawnej należy: 

1) W zakresie informacji publicznej: 

a) prowadzenie postępowań z zakresu udostępniania informacji publicznej, 

b) przygotowywanie informacji publicznych do udostępniania w Biuletynie Informacji Publicznej, publikowanie i zarządzanie, 

c) zapewnienie wnioskodawcom wglądu do dokumentów urzędowych Wójta, 

2) W zakresie obsługi prawnej: 

a) udzielanie pomocy pracownikom Urzędu Gminy w sprawach skomplikowanych pod względem prawnym, jak również interesantom urzedu, 

b) wykonywanie obowiązków Urzędu Gminy związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego, określonych w § 1 rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 21 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu wykonywania przez gminy czynności związanych z prowadzeniem KRS, 

3) W zakresie gospodarki nieruchomościami: 

1. Sprzedaż i oddawanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości stanowiących własność Gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym, 

2. Oddawanie w najem, dzierżawę bądź użyczenie osobom prawnym i fizycznym nieruchomości komunalnych, 

3. Przyjmowanie oświadczeń woli samorządowych osób prawnych o zrzeczeniu się prawa użytkowania wieczystego na rzecz Gminy, 

4. Dokonywanie zamiany nieruchomości gminnych na nieruchomości stanowiące własność osób fizycznych i prawnych, 

5. Prowadzenie spraw związanych z darowaniem przez Gminę nieruchomości na cele publiczne, 

a. Oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomości w trwały zarząd, najem, dzierżawę oraz użyczenie na cele związane z zakresem jej działalności, 

b. Zabezpieczanie wierzytelności Gminy przez wpisanie w księdze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaświadczeń o spłacie wierzytelności, 

c. Dokonywanie prawa pierwokupu nieruchomości, 

d. Tworzenie imiennego zasobu nieruchomości w drodze komunalizacji mienia i nabycia nieruchomości w postępowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym, 

e. Ustalanie opłat adiacenckich z tytułu scalania i podziału nieruchomości oraz wybudowania urządzeń infrastruktury technicznej, 

f. Aktualizacja opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości oraz trwałego zarządu, 

g. Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, 

h. Prowadzenie spraw sprzedaży i wydzierżawiania gruntów rolnych przyjętych od Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa, 

6. Gospodarowanie nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy oraz wchodzącymi w skład zasobów Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa. 

4) W zakresie rozgraniczania nieruchomości: 

a) wszczynanie postępowania rozgraniczeniowego, 

b) dokonywanie oceny prawidłowości wykonania czynności ustalenia przebiegu granic, 

c) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia umowy, 

d) umarzanie postępowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do rozstrzygnięcia przez sąd, 

e) przygotowywanie i wydawanie postanowień i decyzji w sprawie podziału nieruchomości zgodnie z ustawą o gospodarce nieruchomościami. 

5) W zakresie zadań Gminy określonych przepisami o numeracji nieruchomości: 

a) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placów, 

b) oznaczanie i nadawanie nieruchomościom numerów porządkowych. 

6) W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej: 

a) sporządzanie umów najmu i dzierżawy lokali komunalnych, 

b) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokości stawek czynszu - przygotowywanie projektów uchwał w tym zakresie, 

c) gospodarowanie lokalami użytkowymi. 

7) W zakresie promocji Gminy: 

a) promocja Gminy na własnym terenie, jak i poza nim, a w szczególności: 

· aktywne promowanie walorów rekreacyjno-wypoczynkowych oraz usług świadczonych przez Gminę, 

· szerokie kontakty z inwestorami w celu zdobycia ich poparcia, 

· współpraca z mediami - oświadczenia i komunikaty prasowe, artykuły i publikacje, 

· organizowanie wystaw, festynów i innych imprez celem prezentacji Gminy, 

b) realizacja zadań zawartych w Strategii Rozwoju Gminy oraz bieżąca jej aktualizacja, 

c) organizowanie imprez masowych dla szerokiej publiczności, 

d) promowanie współpracy ze stowarzyszeniami lokalnymi i regionalnymi w celu zapewnienia jak największego wyboru imprez, 

e) współpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i klubami, 

f) przygotowanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach i niezwłoczne powiadamianie o tym konserwatora zabytków, 

g) zgłaszanie wojewódzkiemu konserwatorowi zabytków przedmiotów zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków, 

h) składanie wniosków o wpis do rejestru zabytków dóbr kultury, 

i) współpraca z konserwatorem zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami. 

8) Prowadzenie spraw związanych z organizacją zgromadzeń i prowadzenia
zbiórek publicznych. 

9) Prowadzenie spraw związanych z organizacją praktyk zawodowych, stażu absolwenckiego, robót interwencyjnych i publicznych. 

10) Prowadzenie postępowania w sprawach przyznawania pomocy materialnej uczniom i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w tym zakresie. 

11) Wykonywanie czynności związanych ze składanymi oświadczeniami majątkowymi, ewidencjonowanie, wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej. 

12) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta.” 

10) Skreśla się § 21. 

1. Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania. 

Wójt Gminy 

Wojciech Mojkowski 

