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Zarzadzenie Nr 57/2020
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 15 maja 2020r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r.,
poz. 713)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2020 Wéjta Gminy Mstow z dnia 31 stycznia 2020r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstéw dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1) § 10 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

+Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych;
b) stanowisko ds. drogownictwa i zezwolei alkoholowych;
c) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych;
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych.”

2) § 25 otrzymuje brzmienie:

»1. Kierownikowi Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych podlegaja bezpo$rednio nastepujace
stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. drogownictwa i zezwolen alkoholowych,
b) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych,
c) stanowisko ds. zaméwien publicznych.
2. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegblnoéci:
1) organizacja i kKierowanie pracg Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do zadan referatu,
3) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu,
4) opracowywanie projektéw potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwal i aktéw prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalno$cia referatu,
5) wspotdziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstéw,
6) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezacych informacji o realizacji
zadan,
7) wspbtpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat,
8) koordynacja pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych na finansowanie inwestycji
gminnych,
9) opracowywanie projektéw strategii i programéw rozwoju Gminy oraz wspétpraca w tym zakresie ze
wszystkimi jednostkami samorzgdu terytorialnego i innymi organizacjami,
10) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o potrzebach i
mozliwo$ciach Gminy,
11) sporzadzanie informacji z realizacji inwestycji,
12) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,
13) przygotowywanie projektéw uméw na zadania inwestycyjne i remontowe,
14) zlecanie opracowan dokumentacji i koordynowanie nadzoru inwestorskiego,
15) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym,
16) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,
17) egzekwowanie uprawniefi w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegélnosci egzekwowanie
uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,
18) kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych Gminie,
19) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej i jej
efektéw,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem sieci wodociagowych i kanalizacyjnych przez
Gmine Mstéw,




21) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg urzadzen o$wietleniowych,

22)wspolpraca z samorzadami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji z
udziatem i partycypacja mieszkancow,

23) nadzor nad przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan przetargowych.”

3) w § 27 ust. 4 dodaje sie pkt 28) o tresci:

»Z zakresu Kancelarii informacji niejawnych:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce,

b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym stosowne pos$wiadczenie
bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokument6w w kancelarii tajnej,

e) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zawierajg informacje
niejawne udostepnione pracownikom.”

4) w § 31 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

».Na stanowisku ds. zamdéwien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

2) opracowywanie regulaminu komisji przetargowej, uczestniczenie w pracach komisji oraz jej obstuga !
kancelaryjno - techniczna,

3) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamdwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamdwienia), przygotowywanie zaproszenia do sktadania ofert,

4) opracowywanie dokumentacji postepowan i protokotéw postepowan,

5) przygotowywanie dla wykonawcédw uméw bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowan,

6) rozpatrywanie protestéw przy udziale komisji przetargowe;j,

7) opisywanie faktur pod wzgledem zgodno$ci z przeprowadzonym postepowaniem,

8) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

9) opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury zamdwienn publicznych w
Urzedzie,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw,

11) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznienn w kontaktach z Urzedem Zamoéwien
Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo zaméwien publicznych,

12) wspoélpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych, z pracownikami merytorycznymi oraz z
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zaméwien publicznych.”

5) w § 32 ust. 3 wykresla sie pkt 7) (

6) w § 33 ust. 1 wykresla sie pkt 2).

§2 :
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstéw, ustalonym Zarzgdzeniem Nr 15/2020 Wéjta
Gminy Mstow z dnia 31 stycznia 2020 roku, zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Mstéw przyjmuje posta¢ okreslong w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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