ZARZADZENIE NR 35/2007
WOJITA GMINY MICHALOW

z dnia 25 paZdziernika 2007 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z -2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), zarzadzam co

nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Michatowie, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 37/2004 Wdjta Gminy Michalow z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy w Michatowie zmienionym zarzadzeniami
Wéijta Gminy Michaléw Nr 42/2005 z dnia 30 grudnia 2005 r., Nr 3/2007 z dnia
8 stycznia 2007 r. i Nr 13/2007 z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Michatowie, wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

1. W6 ust. 1:

a) Pkt 6 otrzymuje brzmienie ,6) Stanowisko ds. mienia komunalnego
i obstugi organéw gminy - symb.- OG";

b) Pkt 12 otrzymuje brzmienie ,12) Stanowisko ds. obstugi informatycznej
Urzedu - symb.-G".

2. W § 38 ust. 2 wykresla sie dotychczasowe zapisy dotyczace ,Zakresu czynnosci
stanowiska ds. pomocy publicznej | obslugi organdw gminy”, ktore otrzymuig
brzmienie:

Zakres czynnoscl stanowiska ds. mienia komunalnego | obstugi organéw gminy

1. Sprawy zwigzane ze sprzedazg i dzierzawq gruntow skarbu Panstwa zgodnie
Z podpisanymi umowami | porozumieniami.

2. Gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi gminny zaséb, w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie | trwaly zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich.

. Organizowanie przetargow na nieruchomosci komunalne.

. Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego.

. Realizowanie spraw powierzonych wynikajacych z ustawy Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne,

. Przygotowanie dokumentéw do zalozenia Ksiegi Wieczystej na grunty komunalne
i Skarbu Parnstwa.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaticaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.

8. Wznawianie granic drog i dziatek.

9. Wspotdziatanie w komunalizacji gruntow.

10.Naliczanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku

z budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytulu podzialu nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwlazanych z obstugg :

- Rady Gminy,
- komisji statych | doraznych,

12. Przygotowanie we wspélpracy z whasciwymi merytorycznie komodrkami

organizacyjnymi materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji.

13. Protokolowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji.

14, Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy i kierowanie ich do dalszego wdrazania

w zycie przez Rade Gminy, konsultacjl spotecznych, referendum.
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Prowadzenie rejestrow wnioskdw i interpelacji sktadanych przez radnych,
Przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy.

Prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady Gminy.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy | posiedzen jej komisji.

Organizowanie szkolen radnych.

Obstuga kserokopiarki.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
Przekazywanie uchwal da realizacji na poszczegéine stanowiska.

Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsluga techniczna zebrar oraz
narad z softysami”.

3. Strukture organizacyjng Urzedu o ktérej mowa w § 7 ust. 3 regulaminu okresia
schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. W § 38 ust. 2 wykresla sie dotychczasowe zapisy dotyczace ,Zakresu czynnosci
stanowiska ds. mienia komunalnego [ obstugi informatycznej Urzedu”, ktére
otrzymujg brzmienie:

~Zakres czynnosci stanowiska ds. obstugl informatycznej Urzedu

. Administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych oraz zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, poczty internetowej | prowadzenie strony

internetowej Gminy Michatow,

. Wspoldziatanie z innymi stanowiskami w sprawie oprogramowania komputerowego,
. Wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie komputeryzacji,

. Zapewnienie sprawnosci sprzetu informatycznego Urzedu,

. Opracowywanie komputerowych analiz, sprawozdan, materiatéw promocyjnych,

biuletynéw | wydawnictw na temat gminy,

. Opracowywanie wnioskéw na pozyskiwanie srodkéw unijnych oraz wnioskéw o kredyty

i dotacje dotyczacych zadart objetych zakresem czynnosci,

. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu

dziatania stanowiska,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic | oblektéw

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

.Administrowanie, gospodarowanie | zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomoéciami budynkowymi; naliczanie wysokosci czynszdw i optat za lokale
i nieruchomoéci budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow
samowoli lokalowej”.

5. W § 38 ust. 2 zmienia sie zapis dotyczacy ,Zakresu czynnosci stanowiska ds.
wymiaru podatkéw i oplat” w nastepujacy sposdb:

1) zmienia sie tres¢ pkt 1, ktéry otrzymuje brzmienie: ,1. Zapewnienie
powszechnosci opodatkowania osob fizycznych i prawnych z terenu gminy”,

2) zmienia sie tresé pkt 3, ktéry otrzymuje brzmienie: ,3. Wydawanie zaswiadczen
o stanie majatkowym oraz zaswiadczen uprawniajacych do otrzymywania
ustawowych $wiadczen”,

3) dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:

~6. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania i odraczania
zobowigzan pienieznych”

6. W § 38 ust. 2 w zapisie dotyczacym ,Zakresu czynnosci stanowiska ds. ewidencji
podatkéw | optat” dodaje sie pkt 5 w brzmieniu: ,5. Prowadzenie spraw



