Zarzadzenie nr VII11/4/2020
Wojta Gminy Tarnow
z dnia 15 stycznia 2020 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnow

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2019 r, poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Dokonuje si¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéw nadanego

Zarzadzeniem nr VI1I1/129/2019 Wojta Gminy Tarnéw z dnia 14 czerwca 2019 roku w ten

sposob, ze:

1. § 6 pkt. 3 otrzymuje brzmienie: Wojt przyjmuje w ramach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinach od 11% do 16*.

2. § 21 pkt. 2 otrzymuje brzmienie: Skargi, wnioski i petycje kierowane do Wojta podlegaja
rejestracji w ,,Rejestrze skarg 1 wnioskdow” prowadzonym w Referacie Spraw
Organizacyjnych.

3. § 25 pkt 7) otrzymuje brzmienie: Referat Spraw Organizacyjnych - oznaczony symbolem
SO

4. § 29 dodaje si¢ pkt. 59: przeprowadzenie postgpowania przetargowego na udzielenie
kredytow dlugoterminowych dla gminy oraz na obstuge bankowa budzetu gminy,

5. w § 30 skresla si¢ pkt 10)

6. w § 31 dodaje si¢ pkt:

43) lit. f) opracowywanie tresci przetargu nieograniczonego na odbidr i zagospodarowanie
odpadow komunalnych z terenu gminy
44) sporzadzanie wnioskow o finansowanie lub wspoétfinansowanie inwestycji ze $rodkow
pozabudzetowych,
45) sporzadzanie wnioskow o ptatnos$c dla inwestycji zrealizowanych i wspoétfinansowanych
ze §rodkoéw unijnych,
46) organizowanie i przestrzeganie procedur dotyczacych zamoéwien publicznych na
wykonanie inwestycji, wylanianie wykonawcow i przygotowywanie umow, w tym przede
wszystkim:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),

b) przygotowywanie kryteriow wyboru ofert,

C) opracowywanie istotnych postanowien projektu umowy,
47) wspotpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z
protestami i odwotaniami w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami,
48) udziat w pracach komisji przetargowych,
49) sporzadzanie we wspolpracy ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych

7. w § 32 dodaje si¢ pkt:



10.

69) organizowanie przetargow zgodnie z obowigzujacymi procedurami - na wykonanie
remontow drog, chodnikéw, budynkow i cmentarzy komunalnych, wytanianie wykonawcoéw
1 przygotowywanie projektow umow
70) organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych
71) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem boisk sportowych bedacych w zarzadzie
gminy (opisywanie faktur zwigzanych z zakupami, konserwacjg, biezagcym utrzymaniem,
zuzyciem mediow).
w § 33 dodaje si¢ pkt 48) prowadzenie postepowan przetargowych zwigzanych z
dziatalnoscig referatu dla zamowien powyzej 30 000 EURO,
w § 35
1) zmienia si¢ nazwg referatu na: Referat Spraw Organizacyjnych
2) skresla sie pkt 1) — 8)- i 46)
§ 38 otrzymuje brzmienie:
Stanowisko do spraw dzialalno$ci gospodarczej realizuje zadania:
1) obstugi teleinformatycznego systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministra wihasciwego do spraw gospodarki
poprzez:

Przyjmowanie wnioskow do CEIDG o:
a) wpis do CEIDG przedsigbiorcy,
b) zmian¢ wpisu w CEIDG oraz innych danych,
¢) zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,
d) wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j,
e) wykreslenie przedsi¢biorcy z CEIDG,
f) niepodjeciu dziatalnosci gospodarczej,
g) opublikowanie informacji o pelnomocniku i prokurencie
2) Przyjecie od przedsigbiorcy bedacego ptatnikiem sktadek: zgloszenia do ubezpieczen
spotecznych i1 do ubezpieczenia zdrowotnego albo do ubezpieczenia zdrowotnego,
zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkoéw rodziny, zmiany danych wykazanych w
zgloszeniach, zgloszenia wyrejestrowania z ubezpieczen.
3) Przyjecie zgloszenia rejestracyjnego lub aktualizacyjnego, o ktorym mowa w przepisach
ustawy o podatku od towaréw 1 ustug.
4) Przyjecie o$wiadczenia o wyborze formy opodatkowania albo rezygnacji z wybranej
formy.
5) Wspotpraca z Urzedem Statystycznym, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych lub Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS), innymi organami i
instytucjami w zakresie wnioskow o wpis do CEIDG sktadanych w urzedzie oraz spraw
ewidencyjnych prowadzonych do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Wojta Gminy Tarnow .
6) Udzielanie ustnych informacji o przedsiebiorcach figurujacych w ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminy Tarndw i Centralnej Ewidencji 1 Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki.
7) Wydawanie zaswiadczen o przedsiebiorcach figurujacych w ewidencji dzialalnos$ci
gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Wojta Gminy Tarnow.
8) Udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD) 1 pomoc w sklasyfikowaniu
dziatalnosci.
9) Udzielanie informacji o mozliwo$ci uzyskania profilu zaufanego ePUAP.
10) Realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sadowego.



11.

11) Rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat podstawowych i dodatkowych,

12) Wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie wykonywania funkcji kontrolnych w zakresie przestrzegania zasad i warunkow
korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w punktach sprzedazy napojow
alkoholowych.

14) Prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dzieciecych dzialajagcych na terenie gminy.
dokonywanie wpisu do rejestru (wydanie zaswiadczenia), zmiany w rejestrze (wydanie
zaswiadczenia o zmianie w rejestrze), wykreslenia z rejestru (wydanie decyzji), odmowy
wpisu do rejestru oraz sktadanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad
dziecmi w wieku do lat 3 1 przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji
elektronicznej (za pomocg systemu CAS).

15) Wydawanie nalepek sluzacych do oznaczenia pojazdu o napedzie elektrycznym,
wodorowym lub napedzanego gazem ziemnym

16) Dokonywanie zakupdéw materiatow biurowych, wyposazenia niezbgdnego do
prawidlowego funkcjonowania Urzgdu w ramach zawartych umow

17) Prowadzenie postgpowan merytorycznie zwigzanych z dziatalnos$cig stanowiska o
udzielenie zamowien do i powyzej 30 000 EURO

w § 39 skresla si¢ pkt 12) oraz dodaje si¢ pkt:

12) Weryfikowanie pod wzglgdem formalnym i prawnym zawiadomien o zamiarze
zorganizowania zgromadzenia 1 przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tej sprawie,
informowanie odpowiednich shuzb o organizowanym zgromadzeniu — zgodnie z przepisami
Prawo o zgromadzeniach.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.



