ZARZADZENIE Nr 164/2012
Wojta Gminy Patnow
z dnia 30 sierpnia 2012 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw nadanego
Zarzadzeniem Nr 55/2011 Wojta Gminy Patnéw z dnia 28 lipca 2011 roku i zmienionego
Zarzadzeniem Nr 125/2012 z dnia 29 maja 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 136/2012 z dnia
20 czerwca 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 141/2012 z dnia 29 czerwca 2012 roku,
Zarzadzeniem Nr 149/2012 z dnia 30 lipca 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 156/2012 z dnia 09
sierpnia 2012 roku - Woéjta Gminy Patnow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr
175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i
Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r.
Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281) -

postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Patnéw stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 55/2011 Wojta Gminy Patndw z dnia 28 lipca 2011 roku zmienionym
Zarzadzeniem Nr 125/2012 z dnia 29 maja 2012, Zarzadzeniem Nr 136/2012 z dnia 20
czerwca 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 141/2012 z dnia 29 czerwca 2012, Zarzadzeniem Nr
149/2012 z dnia 30 lipca 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 156/2012 z dnia 09 sierpnia 2012 roku
- Wojta Gminy Patnéw
wprowadzi¢ nast¢pujace zmiany:
a) w rozdziale II — Struktura organizacyjna urzedu w § 15 po punkcie 25 dopisaé zdanie
0 brzmieniu:
» skresli¢ w calosci dotychczasowe brzmienie punktu 4, a w to miejsce wpisac:
»otanowisko ds. Kadr i Ochrony Informacji Niejawnych — Symbole ,,KDR”
»OIN” w wymiarze Y2 etatu”,
» skresli¢ w calosci dotychczasowe brzmienie punktu 5, a w to miejsce wpisac:
»Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej i Spraw Ogdlnych — Symbol ,,DzG”
»3p.Og. w wymiarze 1 etat”,
» skresli¢ w catosci dotychczasowe brzmienie punktu 13, a w to miejsce wpisaé:

»Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody, Kultury i Sportu — Symbole
K7 ,,W”  KiS” w wymiarze 1 etat,



= skresli¢ w catosci dotychczasowe brzmienie punktu 16, a w to miejsce wpisacé:
»otanowisko ds. Zamdwien Publicznych, Stuzby Zdrowia i Obstugi Rady Gminy
— Symbole ,,ZPiSt.Zd.” ,,RG” w wymiarze 1 etat.

b) w rozdziale III — Zakresy zadan w § 18 — do zakresu zadan na nizej wymienionych
stanowiskach nalezy:
* w punkcie 4 skresli¢ w catosci punkty od 1 do 19,
» skresli¢ dotychczasowag tres¢ punktu 5 i nada¢ mu  brzmienie:
»Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i Spraw Ogdlnych

1)  wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,

2)  wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3)  okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placoéwek handlu detalicznego,
zakladow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,

4)  zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnosci gospodarcze,

5)  wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Gminy,

6) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci,

7)  dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

8)  nadzor nad przygotowaniem dekoracji siedzib jednostek organizacyjnych Gminy
oraz straznic OSP z okazji Swiat i rocznic,

9)  monitorowanie prawidlowosci korzystania z symboli Gminy tj. sztandar, flaga,
herb,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Urzedzie, oraz koordynacja i nadzér nad
ochrong tajemnicy w stosunku do jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu Gminy,

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

13) przechowywanie i prowadzenie drukéw Scistego zarachowania zgodnie z
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

14) zamawianie pieczgci.”

= skredli¢  dotychczasowa tres¢ punktu 13 i nadaé mu  brzmienie:

»Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody, Kultury i Sportu



1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy i Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Patnowie,

sporzadzanie raportow kasowych Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Patnowie,

dokonywanie platnosci za wystawione faktury wczesniej sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty,

koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu

prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych,

wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

wspoldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw
edukacyjnych, kulturalnych i o§wiatowych,

podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia odpowiednich §rodkéw na
inwestycje w zakresie kultury fizycznej i sportu,

prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych hotelami, w ktorych §wiadczone sa
ustugi hotelarskie,

kontrolowanie obiektow hotelarskich 1 innych $wiadczacych powyzsze ustugi,
wydawanie nakazow o wstrzymaniu $wiadczenia tych ustug w przypadku nie
spelniania ustawowych wymogow,

wykonywanie zdj¢¢ na uroczystosciach i imprezach Gminnych,

oprawa graficzna zdj¢¢, zaproszen, listow intencyjnych, dyploméw,

prowadzenie i nadzér oraz aktualizacja wiadomosci na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy,

wspolpraca ze spotecznym ruchem kulturalnym, sportowym i stowarzyszeniami,
wspolpraca z mediami,

udzielanie informacji turystycznej,

promocja gminy,

wymiar 1 rozliczanie oplat za pobor wody z wodociagdw wiejskich oraz
windykacja naleznosci,

sporzadzanie umow na dostawg wody,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska,
Inwestycji i Srodkéw Unijnych w zakresie — analityka poboru wody,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzor i rozliczanie umow zawartych z operatorem telefonii komdrkowe;j.”



» skresli¢  dotychczasowa tres¢ punktu 13 i nada¢é mu  brzmienie:

»Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, Stuzby Zdrowia i Obstugi Rady Gminy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na roboty ustugi
1 dostawy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu o
propozycje otrzymane z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych,

opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia
zamo6wienia  publicznego,

opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy, o ile Wojt nie postanowi inaczej,

przygotowywanie umowy o zamdwienie publiczne,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdowienia publicznego,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamdwien publicznych,

prowadzenie systematycznej wspdlpracy z osobami uczestniczacymi w
postgpowaniu o zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania post¢powan,

wspoéldziatanie i pomoc Jednostka Organizacyjnym Gminy w zakresie zamowien
publicznych,

udzial w opracowaniu lub aktualizacji 1 zatwierdzaniu programu
gospodarczego Gminy,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi,
uzytecznosci publicznej i garazami,

tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu



19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)

gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

pelnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcoéw nieruchomosci Gminnych w
zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych,

okreslanie udzialu we wspoluzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy
lokali,

wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udzialow wiascicieli poszczegdlnych
lokali wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu
przebudowy nadbudowy lub rozbudowy,

okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielo
mieszkaniowych,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii,
Europejskiej 1 innych §rodkéw pozabudzetowych,

udziat w sporzadzaniu strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i
monitorowanie,

sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie,
wspétudzial w wydawaniu zezwolen na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenu
nieruchomosci ,

tworzenie warunkéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia na terenie Gminy
Patnow,

analiza i ocena potrzeb zdrowotnych oraz czynnikow powodujacych ich zmiany,
promocja zdrowia 1 profilaktyki, majace na celu tworzenie warunkow
sprzyjajacych zdrowiu,

opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
Gminy,

inicjowanie 1 wudzial w wytyczaniu kierunkow przedsigwzig¢ lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami,

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych
1 stanu zdrowia mieszkancéw Gminy,

monitoring funkcjonowania jednostek stuzby zdrowia na terenie Gminy odnos$nie
ich skutecznosci w wypelnianiu ustawowego zadania ochrony zdrowia ludnosci.

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej organdw przy wspolpracy z Radca



35)

36)
37)

38)

39)

40)
41)

42)

43)
44)

45)

46)

47)

48)

49)

50)

Prawnym,

organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie
materiatldw z obrad,

prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskdéw, opinii i interpelacji Radnych,
zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw
materiatow na sesje i posiedzenia komisji,

przedktadanie uchwal Rady Wéjtowi,

udzial w opracowywaniu projektow dzialania Rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planow pracy Rady 1 jej organéw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planéw,
opracowywanie projektéw uchwat Rady,

wspoéldziatanie z Przewodniczacymi wlasciwych komisji Rady, w szczeg6lnosci
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektéw uchwat, oraz
opracowywaniu przepisOw prawa miejscowego i koordynacji planéw kontroli
realizacji uchwat,

przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwosci organdéw nadzoru,

prowadzenie ewidencji Radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw
dla potrzeb Rady lub jej organdéw,

opracowywanie planéw spotkan Radnych z wyborcami oraz dyzuréw Radnych
dla przyjmowania wnioskdéw, uwag i skarg wyborcow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
Przewodniczacego Rady oraz Radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres
Rady Iub jej organéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy,

podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady =z organizacjami
dzialajagcymi na terenie Gminy,

organizowanie, obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady,

prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatow Radnych, zmianami
w skladzie osobowym Rady lub jej organow,

wspolpraca z Soltysami i Radami Soleckimi,



51)
52)

wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady,
ewidencjonowanie skarg, wnioskdw i postulatéw wnoszonych przez obywateli

oraz udzielanie wnoszacym wyjasnien i odpowiedzi.”

. w punkcie 15 po punkcie 37 doda¢ punkty o brzmieniu:

38)
39)
40)

41)

42)
43)

44)

45)

46)

47)

48)

tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacje,
przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen o
wykonaniu prawa pierwokupu,

zawieranie umow na dzierzawe terenow 1 nieruchomosci oraz naliczanie
stosownych optat i ich egzekwowanie,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem uméw o przekazanie nieruchomosci,
ustanawianie zakresu i warunkdéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania
oraz prawa zarzadu,

przyjmowanie wnioskow o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich gruntow
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem uméw o przekazanie
czg$ci bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie nieruchomosci nalezacych do mienia
komunalnego,

okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych si¢

pod zabudowa — stanowiacych mienie Gminy.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




