WOJT GMINY ILOW

- ul, Plocka 2
96-520 [low

ZARZADZENIE NR 104/2022
Waéjta Gminy How
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Ilow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2022 r. poz. 559 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy 6w nadanym Zarzadzeniem Nr 42/2015 Wéjta
Gminy [t6w z dnia 25 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

W § 9 pkt 4 otrzymuje brzmienie: Stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych, spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego i gospodarki nieruchomosciami.
W § 21 ust. 1 punkt 10 otrzymuje brzmienie: Stanowisko ds. zaméwien publicznych, spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego i gospodarki nieruchomosciami.
W Zafaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy How pkt VIII otrzymuje

brzmienie:
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i gospodarki

nieruchomosciami (ZP)
1. Realizacja zadan w zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych na wykonanie ustug, dostaw
i robot budowlanych;

2) opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, umoéw oraz innych dokumentow
zwiazanych z procedura przetargowa na podstawie dokumentacji dostarczonej ze
stanowiska pracy odpowiedzialnego za inwestycje budowlane, w tym drogowe, ustugi
i dostawy;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych zamdéwien publicznych;

4) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej oraz dokumentowanie jej prac;

5) odpowiednie zabezpieczanie ztoZzonych ofert;

6) sporzadzanie protokolow z wynikow przetargu i przedkladanie Wojtowi do
zatwierdzenia;

7) zawiadamianie uczestnikow przetargu i oglaszanie o wynikach przetargu, zwalnianie
wadium;

8) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca;

9) prowadzenie dokumentacji przetargowej:

10)kompletowanie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej
zaméwien publicznych do archiwum zaktadowego;

11)nadzor nad publikacja ogloszen;

12) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych:

13) sporzadzanie plandw zaméwien publicznych na podstawie danych inwestycyjnych z
innych stanowisk;

14) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

15) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego;



'16)udziclanie odpowiedzi na zapytania dotyczace postgpowan o udzielenie zaméwienia
kierowane szczegdlnie w trybie ustawy o dostgpie do informacji publicznej, zapytan
innych organow;

17)udzial w przygotowywaniu odpowiedzi na odwotania wykonawcow, dokumentow do
Krajowej Izby Odwotawczej oraz reprezentowania Urzgdu Gminy na zlecenie Wéjta
w rozprayach przed KIO;

18)prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjs ustawy
i prawo zaméwien publicznych.

2. Realizacja zadan obronnych:

1) realizacja zadan gminnych wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 o obronie
‘Ojezyzny;

2) opracowywanie i uaktualnianiec Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

3) opracowanie wieloletnich oraz rocznych planéw szkoleniowych, a takze ich
prowadzenie lub nadzorowanie;

'4) ' opracowywanie, uzgadnianie i przekladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

5) opracowywanie i uaktualmame planu przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa;

6) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wljta gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obrontiej pafistwa;

. 7) ‘opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

8) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta;

9) opracowywanie i biezagce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j;

10) analizowanie. wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelniefi w sprawie $wiadczen
narzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na

 rzecz obrony;

'al'll)opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen

rzeczowych, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentdw;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
13) opracowywanie planow dzialania prowadzenia Akcji Kunersklej,
14) prowadzenie kontroli z zakresu zadan obronnych i wykonywanie innych zadan
 wynikajacych z gotowos$ci obronnej;

' 15)realizowanie wlasciwej gospodarki materialowej obrony cywilnej;

116) gospodarka sprzetem OC — zakup, likwidacja, konserwacja;

17) prowadzenie postgpowania administracyjnege w zakresie wydawania decyzji

" dotyczacych obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

18) przygotowywanie 1 realizacja przedsiewzigé planistyczno — organizacyjnych
i szkoleniowych w  ramach  powszechnej samoobrony ludnosci oraz
upowszechniajagcych wiedze o obronie cywilnej;

19) formacje obrony cywilnej — podziat, przydziaty mobilizacyjne, reklamacja czlonkowa.

I +FOC,

| . [ . ' . ’
20)ocena zagrozenia i zamiar realizacji zadan OC,;

21) plan zabezpieczenia logistycznpgo dziatania OC;



22)plan dziatania druzyny wykrywania i alarmowania (DWA),
23)szkolenia ~ formacji OC cztonkéw oraz ludnosci z zakresu obrony cywilnej;
24)realizacja przedsigwzigé OC na terenie gminy wynikajgcych z wytycznych Wo_]ewody

Mazowieckiego i Starosty Sochaczewskiego. |
|

1

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;

2) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Bezposredniej Ochrony przed Powodzig;

3) biezace monitorowanie zagrozen i koordynowanie akcji ratowniczych na terenie gminy,
monitoring stanu wody w rzece Wisle; planowanie ewakuacji ludnosci, wykonywanie zapdr ‘
zabezpieczajacych przed powodzig; ‘ o v

4) wspdlpraca ze stuzbami i sasiednimi gminami;

5) prowadzenie dokumentacii;

6) szkolenie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

7) szkolenia mlodziezy szkolnej wynikajagce z zagrozen Kklgsk zywiolowych, ochrony
przeciwpozarowej i terroryzmu;

8) szkolenia czionkéw zespotu oraz ludnosci w terenie zagrozonym powodzig i innymi klgskami ]
Zywiolowymi; \

)] pIanowanle ewakuacji ludnoéci w przypadku powstania nadzwyczajnych zagrozen na te;eme
gminy, koordynowanie j je_] przebiegu; !

10) ochrona débr kultury i zabytkéw na terenie Gminy w okresie zagrozenia bezpleczenstwa f
panstwa i wojny. ‘ J !

4. Zadania wynikajgce z gospodarowania nieruchomosciami:

1) ewidencja gruntéw i nieruchomosei nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste
oraz dzierzaws nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy i regulowanic praw
do nieruchomosci; ’ ¢

3) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci stanowigcych 'wlasno$¢ Gminy oraz bedacych przedmiotem
wspotwiasnosci z innymi podmiotami;

4) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego i dzierzawg nieruchomodci stanowigcych wlasnos¢ gminy; ‘ %

5) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja praw do nieruchomosci bf;da,cych
w posiadaniu gminy;

6) analiza w zakresie zgodno$ci wykorzystywania gruntéw oddanych w uzytkowame
wieczyste — z funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie spraw w zakresie rozwigzania umowy o oddanie 'w uzytkowanie
wieczyste gruntow;

7) wydawanie opinii na temat podziatéw nieruchomosci w zakresie okre$lonym ustawg
o gospodarce nieruchomosdciami, przygotowywanie postanowienn w powyZszym
zakresie, ‘

8) wydawanie opinii w zakresie mozliwosci dzierzawy  terenu, przeznaczania,
nieruchomosci gminnych na sprzedaz oraz komunalizacji mienia; w zakresie
Zwigzanym z przeznaczeniem terenow;

9) zlecenia, nadzér i odbiér robét geodezyjnych dotyczacych nieruchomosci gminnych;

| 10)regulacja spraw w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych
wiasno$é lub wspéiwlasnosé gminy; :
11)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczem'em nieruchomosci, .
| 12) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie; '
l3)wyst¢powame z wnioskiem o wywlaszczenie lub zasiedzenie nieruchomosci na rzecz

gminy; . ,



14) zalatwianie spraw zwia{zanychl z ustalaniem odszkodowan za grunty wydzielone pod
budowg drog;
15) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

5. Realizacja zadan w zakresie uslug komunalnych i gospodarki komunalnej:
' 1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, zgodnic z obowigzujacymi
przepisami;

przygotowywanie uméw najmu,

» przygotowywanie programdéw zagospodarowania mleszkamowym zasobem

Gminy, .
zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade
programow w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,
wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego,

e wypowiadanie najmu oraz przygotowywanie dokumentacji rozwigzywania

umowy,

realizacja polityki czynszowej,

zapewnicnic wiasciwego wykonywania umow przez lokatorow, w tym
zapewnienie realizacji dochoddéw gminy z tytulu czynszéw najmu oraz
prowadzenie odpowiednich postgpowar w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji umow najmu oraz ewidencji wptlat z tytulu czynszéw
za lokale mieszkalne,

realizacja zadan wynikajacych z gospodarowania lokalami socjalnymi oraz
realizacja obowiazujacych przepiséw dotyczacych lokali socjalnych,

nadzor nad wilasciwa eksploatacja i wlasciwym utrzymaniem zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym konserwacja i remonty;

wspéhudzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizaciji, a takze wspétudzial w realizacji
podjetych inwestycii i modernizacji w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji zasobu mieszkaniowego gminy;

2) gospodarowanie innymi obiektami i lokalami komunalnymi:
e zapewnianic wiasciwej eksploatacy utrzymania i remontéw obiektéw

C3)

.4)

nalezacych do zasobu gminy,

. wﬁpéludziil w planowaniu i realizacji inwestycji dotyczacych obiektéw

gminnyc

» wykonywanie innych zadaf wynikajgcych z gospodarki komunalne;.

6 Wspélpraca ze stanowiskiem pelnomocnika ds. informacji niejawnych w zakresie
' procedur dotyezacych przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
obowigzujacej w jednostce Urzedu Gminy.

7. Realizacja spraw w zakresie bezpicczenstwa publicznego, w tym:

1) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzagdku publicznego na terenie Gminy,
2) inicjowanie i koordynowanie dzialai na rzecz bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Gminy,

wspoéldziatanie z Policjg, Panstwowa Straza Pozarna i innymi instytucjami

rzgdowymi i pozarzagdowymi na rzecz zapewnienia bezpieczefistwa i ladu

publicznego oraz wykonywanie zadaf lezacych w zakresie kompetencji Gminy
wynikajgcych z przepiséw o Policji oraz ochronie p. poz.

koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komérki i jednostki organizacyjne

zadafi pozostajacych we wlasciwosei merytorycznej biura.

8. Zaopatrzenie Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych w srodki opalowe.



9,

10.

11.

12.

Koordynowanie spraw zwigzanych 2z odpowiedzialnoscia pracodawey za

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w zakresie okreslonym

w przepisach w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi, w tym pracownikami

robot publicznych oraz skazanymi przez sady do odpracowywania wyrokow

sadowych.

Wspolpraca z GUS dot. sprawozdawczo$ci, zakladanie kont dla nowych

pracownikéw i przypisywanie zadan zgodnie z zakresem czynnosei.

Zadania wspélne realizowane przez komorki organizacyjne Urzedu zgodnie

z regulaminem organizacyjnym, w szczegoélnosci:

1)przygotowywanie projektow uchwal 1 ich realizacja oraz przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkancoéw gminy w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku;

2)przygotowywanie materialow na posiedzenia Komisji i Sesji Rady Gminy;

3)prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad
dotyczgcych wewngtrznego obiegu dokumentow;

4)zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych
z zakresu obowigzkow:

5)archiwizacja wytworzonych dokumentow;

6)opracowywanie sprawozdan do GUS w zakresie wykonywanych zadan;

7)biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw w zakresie stanowiska pracy;

8)wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta oraz Sekretarza Gminy.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy How.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



