zarządzenie nr  185/05

wójta gminy raczki

z dnia 1 września  2005r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Raczki.

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 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, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203) zarządza się, co następuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Raczki, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 87/04 Wójta Gminy Raczki z dnia 25 marca 2004r. (z późn.zm.) , wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 3 pkt 6 lit f otrzymuje brzmienie:

„f) stanowisko pracy do spraw pozamilitarnych ogniw obronnych, ochrony przeciwpożarowej i działalności gospodarczej - WOC,”;

2) w § 12:

a)   pkt 15 otrzymuje brzmienie:

„15) ścisła współpraca z komórką organizacyjną urzędu właściwą w zakresie zamówień publicznych  przy planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu  postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, z zakresu właściwego dla danego stanowiska;”,
b) dodaje się pkt 22 w brzmieniu:

„22) terminowe przygotowywanie i przekazywanie na wyznaczone stanowisko zgłoszeń w sprawach rejestrów publicznych prowadzonych na stanowisku pracy.”,

3) w § 20 dodaje się pkt 26 w brzmieniu;

„26) zgłaszanie do krajowej ewidencji określonych odrębną ustawą danych dotyczących rejestrów publicznych prowadzonych w urzędzie.”;
4) w § 23: 

 a) pkt  19 i 20 otrzymują brzmienie:
„19) prowadzenie spraw związanych z opłatami adiacenckimi z tytułu podziału nieruchomości;
20) przyjmowanie wniosków i prowadzenie postępowań w sprawie wydania  decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach;”

b) dodaje się pkt 21 w brzmieniu:

„21) zamieszczanie w publicznie dostępnych wykazach danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku, podawanie do publicznej wiadomości informacji o zamieszczeniu w tych wykazach danych o wnioskach, decyzjach i innych dokumentach w postępowaniu w sprawie ochrony środowiska wymagającym udziału społeczeństwa oraz udostępnienie informacji z zakresu zadań realizowanych na stanowisku.”,
c) pkt 24 – skreśla się,
5) po § 24, tytuł podrozdziału otrzymuje brzmienie:

„Stanowisko do spraw pozamilitarnych ogniw obronnych, ochrony przeciwpożarowej i działalności gospodarczej”.
6) § 25 otrzymuje brzmienie:

„ § 25. Do zakresu działania stanowiska do spraw pozamilitarnych ogniw obronnych, ochrony przeciwpożarowej i działalności gospodarczej należy prowadzenie spraw obejmujących w szczególności:
1) w zakresie spraw wojskowych:
a)  sporządzanie i aktualizację planów określonych odrębnymi przepisami, w tym planu operacyjnego funkcjonowania gminy, 

b) współdziałanie z właściwymi organami, instytucjami w planowaniu i realizacji zadań obronnych w celu zapewnienia optymalnych warunków ich wykonywania,
c) przygotowanie głównego stanowiska kierowania,
d) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, prowadzenie rejestru przedpoborowych,

e) współdziałanie z wojewodą i starostą przy przeprowadzaniu poboru, prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie, 

f) prowadzenie ewidencji poborowych, którzy nie zgłosili się do poboru,

organizowanie szkolenia obronnego w formach określonych odrębnymi przepisami, 

g) przygotowywanie decyzji i wezwań w sprawie przeznaczenia do wykonywania świadczeń na rzecz obrony,

h) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania poborowego lub żołnierza za osobę mającą na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

i) organizacja doręczeń kart do ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, 

j) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania osób od pełnienia służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym informowanie osób reklamowanych o spoczywających na nich obowiązkach,

k) kierowanie działaniami prowadzonymi w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub usunięcia tych skutków,
2) w zakresie obrony cywilnej:

a)  planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

 powołanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,

 b) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach, 
c) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

d) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a także szkolenia ludności w zakresie powszechnej samoobrony,
e) przeprowadzanie ćwiczeń i treningów z obrony cywilnej i akcji kurierskiej,

f) planowanie oraz nakładanie ob. obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

g) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu oraz środków obrony cywilnej – prowadzenie magazynu OC,
3) ewidencjonowanie działalności gospodarczej, w tym przyjmowanie zgłoszeń i formularzy (RG, NIP) składanych wraz ze zgłoszeniem przez przedsiębiorców;
4) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej oraz decyzji o wykreśleniu z ewidencji; przesyłanie dokumentów do właściwego urzędu statystycznego i urzędu skarbowego; 
5)  współpraca z sądem rejestrowym w zakresie czynności związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego;
6) prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem targowisk;
7) przygotowywanie propozycji dotyczących dni i godzin otwierania i zamykania placówek handlu detalicznego oraz zakładów gastronomiczno-usługowych;
8) opracowywanie projektu, koordynowanie i nadzór nad realizacją gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych;
9) obsługa gminnej komisji rozwiązywania problemów alkoholowych;

10) prowadzenie postępowania i przygotowywanie projektów zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
11) przygotowywanie decyzji o cofnięciu i wygaśnięciu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
12) pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkańców gminy; 
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej, w tym spraw ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy.”.
7) w § 26  pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) prowadzenie postępowań w sprawach wymagających zgody lub zezwolenia zarządcy drogi;”;
8) w § 27a dodaje się pkt 9 – 16,  w brzmieniu:

„9) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie postępowań w sprawach zamówień publicznych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia we współpracy ze stanowiskiem pracy, którego zakresu działania  dotyczy zamówienie; 
10) prowadzenie dokumentacji związanej z prowadzonymi postępowaniami o udzielnie zamówienia publicznego;
11) prowadzenie rejestru zamówień publicznych urzędu;

12)  zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;
13) opracowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych, wzorów dokumentacji oraz wzorców postępowania w sprawach zamówień publicznych;
14) prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdań z zakresu zamówień publicznych;
15) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy  oraz lokalami użytkowymi: zawieranie umów, ustalanie wysokości czynszów i opłat, egzekucja w sprawach lokalowych; 
16) prowadzenie spraw zwianych z opłatami adiacenckimi z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku z budową urządzeń infrastruktury technicznej.”
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt

Roman Fiedorowicz


