Wéjt Gminy Murow
46-030 Murow
ul. Dworcowa 2
Zarzadzenie Nr Or 120.6.2018
Wojta Gminy Muréw z dnia 16 lutego 2018r.
W sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr Or 120.12.2015 Wéjta Gminy Muréw
z dnia 8 kwietnia 2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjuego
Urzedu Gminy w Murowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 2z 2017r. poz. 1871z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Murowie stanowiacym zalgeznik do
Zarzadzenia Nr Or 120.12.2015 Wéjta Gminy Muréw z dnia 8§ kwietnia 20151, w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie, zmienionego
zarzadzeniami Nr Or 120.22.2015 z dnia 1 lipca 2015r.. Nr Or 120.8.2016 z dnia | marca
2016r., Nr 120.48.2017 z dnia 12 grudnia 2017r. wprowadza s1¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 22 ust. | tiret trzeci skredla sie punkty od 1 do 13.
2)  w§ 22 ust. 1 tiret trzeci otrzymuje brzmienie:
»= prowadzenie archiwum zakladowego Urz¢du Gminy”
3) w§ 24 ust. 1 skredla sie tiret trzeci,
4) § 29 otrzymuje brzmienie:
wSamodzielne Stanowisko do Spraw Inwestvceii:
L. Do zadan stanowiska naleza w szczeg6lnosei sprawy z zakresu:
1) opracowanie rocznych 1 wieloletnich planéw zadan w zakresie budowy,
rozbudowy. modernizacji i remontéw infrastruktury gminy,
2) przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych dotyczacych obiektdw i
urzadzen komunalnych,
3) wprowadzenie wykonawceéw na teren budowy,
4) prowadzenie rozliczen rzeczowo-finansowych w wykonanych inwestycji,
5) podpisywanie pod wzgledem mervtorycznym faktur i rachunkow dotyczacych
prowadzonych zadan inwestycyinych,
6) opracowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzania badan i ekspertyz.
7) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawedw obowigzkow
wynikajacych z gwarancii i rekojmi,
8) sporzadzanie kosztorvsdéw inwestorskich ogélnobudowlanych na planowane
remonty obiektow komunalnych,
9) przygotowywanie propozycii do planu budzetu w zakresie rOZWOojU 1 utrzymania
infrastruktury gminy,
10) nadzdr nad realizacja inwestycji prowadzonych przez Gmine,
11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z odbiorem czesciowym 1 koficowvm,
przekazywanie do eksploatacji inwestyeji gminnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia dotyczaca realizacji zadan .
mwestyeyjnych, i
13) nadzér nad celowosciy wykorzystania érodkow finansowych z budzetu gminy
przeznaczonych na zadania inwestycyine, ‘
14) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczei rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji i zadai gospodarczych,




15) kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji dotyezgcej prowadzonych
inwestycji.

16) udzial w programowaniu rozwigzan w zakresie infrastruktury komunalnej
(wodociagi, kanalizacja, elektryfikacja), w porozumicniu z zaktadami zajmujacymi
sie eksploatacjg w/w infrastruktury technicznej,

17) planowanie i organizowanie zaopatizenia w cieplo, energie elektryezng oraz

paliwa gazowe na terenie gminy zgodnie z ustawg prawo energetyczne.

18) podejmowanie dziatan o pozyskanie $rodkéw pomocowych na planowane
inwestycje gminne, W tym przygotowanie kompleksowe;] dokumentacji
aplikacyjnej. przy wspdlpracy ze stanowiskami merytoryeznymi.

19) prowadzenie procedur zwiazanych z realizacja zamoéwien publicznych,
w szczegolnosei robdt budowlanych,

20) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych. stanowiacych mienie gminy,
zgodnie z ustawg prawo budowlane,

21) nadzér nad whasciwym utrzymaniem placéw zabaw,

22) dokonywanie przegladow obiektéw komunalnych pod katem przeprowadzania
remontow i napraw,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem przegladdw technicznych
(5 letnie. roczne i inne) obiektéw komunalnych w gminie, zgodnie z przepisami
prawa budowlanego,

24) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania certyfikatéw energetycznych
budynkéw komunalnych,

25) prowadzenie prawidlowej polityki remontowej komunalnych zasobéw Gminy,

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbole "BR™.”

2) dodaje si¢ § 294 w brzmieniu:
sSamodzielne stanowisko do spraw Mienia Gminy:
1. Do zadan stanowiska naleza w szczegélnoscei sprawy z zakresu:
1) zarzadzanie gruntami stanowigeymi wlasno$é Gminy, prowadzenie kontroli
zgodnosci powierzchni gruntéw mienia gminy
2) prowadzenie catosei spraw zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowigeych wlasnodéé gminy na rzecz oséb prawnych
1 0s6b fizycznych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegolnosel:
a) opracowywanie projektéw zarzadzen Wéjta w sprawie wyznaczenia do zbveia
tub pabycia nieruchomosci,
b) zlecanie bieglym dokonywania wycen nieruchomosci,
¢) podejmowanie czynuo$ci i sporzadzanie dokumentacii w  sprawach
bezprzetargowego zbycia nieruchomosci,
d) przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,
¢) opracowanic projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia bonifikaty
przy sprzedazy nieruchomosci,
f) sporzadzanie protokoldw, uzgodnien Ilub rokowan zbycia lub nabycia
nieruchomosei,
¢) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktéw notarialaych,
3) prowadzenie calodci spraw dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w
trwaly zarzad, najem, dzierzawe, uzyczenie,
4) naliczanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
5) opracowywanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi,
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6) prowadzenie ewidencji mienia ﬂ'miny

7) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym i
nieruchomosciami budynkowymi,

8) opracowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad
zasobu Gniny,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem planu wykorzystania gminnych
zasobOw  nieruchomodci  stosownie z  zapisem ustawy o  gospodarce
nieruchomosciami,

10) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie,

11) sporzadzanie a_omczm; mformacji o stanie mienia komunalnego,

12) dokonywanie rozgraniczen, podziatéw nieruchomodéci stanow 13cych minie gminy,

13) prowadzenie spraw wykonania pierwokupu nieruchomosei,

14) prowadzenie postgpowania dotyezacego przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoscei,

15) zamiana gruntéw stanowigcych wiasnosé gminy na grunty stanowiace wlasnosé
0sOb prawnych i 0séb fizycznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz nadawaniem numerdw
porzadkowych dla nieruchomosei.

17y pode;mou anie dzialan zmuany ch z dokonaniem usuniecia z lokalu osoby
zajmujacej lokal bezprawnie,

18) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

19) przygotowywanie przetargéw w sprawach najmu lokali,

20) sporzadzanic uméw najmu za lokale mieszkalne, nieruchomosci budynkowe oraz
lokale uzytkowe,

21) przygotowywanie projektow Zarzadzerh Wajt w sprawic ustalenia stawek CZynszu
za lokale mieszkalne i lokale uzytkowe,

22) naliczanie nalezno$ci czynszowych za lokale mieszkalne i uzvtkowe,

23) rozliczanie najemcow zdajacych lokale- sporzadzanie w tym zakresie protokolow
zdawczo~odbiorczych.

24) podpisywanie pod wzgledem merytorveznym dowodow ksiegowych dotyczacych
prowadzonych spraw.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbole .. Mn”.

3) dokonuje si¢ zmiany zalgcznikéw Nr 11 Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Murowie.

§ 2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Andries Pulawski



Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W MUROWIE

Stanowiska pracy Liczba etatow
KIEROWNICTWO URZEDU
1) Wojt Gminy 1
2) Sekretarz Gminy 1
3) Skarbnik Gminy 1
4} Kierownik USC 1
REFERAT FINANSOWY
1) Kierownik Referatu — funkcje kierownika pelni Skarbnik Gminy 1
2) ds. ksiggowosci budietowej 6
3) ds. ksiggowosci podatkow i optat 4
4} ds. wymiaru podatkow i oplat 1
5) ds. obstugi kasy 1
REFERAT ORGANIZACYINY
1) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Sekretarz Gminy 1
2) ds. obstugi sekretariatu i Rady Gminy 1
3) ds. kadrowych i promocji zdrowia 1
4) ds. obstugi sofectw, profilaktyki uzaleznieri i sportu 1
5) sekretarka 1
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Kierownik USC 1
2) ds. obywatelskich, Zastepca Kierownika USC i
RADCA PRAWNY 1
SAMODZIELNE STANOWISKA:
1) Informatyk 1
2) ds. funduszy unijnych i promocji 1
3) ds. obronnych, obrony cywilnej i achrony przeciwpozarowej 1
4) ds. dzialalnosci gospodarczej i zaméwien publicznych 1
5) ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej 1
6) ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony érodowiska 1
7} ds. inwestycji 1
8} ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1
9) ds. mienia gminy 4
PRACOWNICY OBSLUGH
1) sprzataczka 1,5
2) palacz 1 (sezon)
3) robotnik gospodarczy 5
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