ZARZADZENIE Nr 67.2020
Burmistrza Miasta Zawidéw
z dnia 30.11.2020
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zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Zawidowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2020 r. poz.
713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 59.2018 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 25 lipca 2018 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie wprowadzam
nastepujace zmiany:

1)

u”

2)

W § 16 tiret czwarty otrzymuje brzmienie:
Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego

a) Kierownik Referatu 1 etat

b) stanowisko ds. zarzadzania mieniem komunalnym 1 etat

¢} stanowisko ds. drogownictwa i koordynacji systemu gospodarowania
odpadami 1 etat”.

w § 22 litery ,,a", ,b” i ,¢” otrzymuja brzmienie:

,»a) Kierownik Referatu

1.
2,

1.

12.

IM
Kierowanie Referatem Inwestycji i Mienia Komunalnego
analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznosci publiczne;j,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektow budowlanych wraz =z
kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez gmine,
uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zakresie kolizji z gminnymi urzadzeniami
podziemnymi,
przygotowywanie umdw na realizacj¢ inwestycji,
przekazywanie placu budowy wykonawcy,
organizowanie i prowadzenie rad budowy,
wspolpraca z osobami sprawujagcymi nadzor autorski i nadzdér inwestorski w imieniu
gminy,
przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zastepczego,

. wspolpraca i kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestorow zastepczych

pod katem jakosci i terminowos$ci wykonania robot,

przeprowadzanie odbiorcow czesciowych i koncowych oraz rozliczanie finansowe
inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do innych podmiotéw
nowo oddanych inwestycji,
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38.
39.
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42.

sporzadzanie protokotéw przekazania/przyj¢cia srodkow trwatych (dowody OT-PT),
realizacja postanowief umoéw, w tym: w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania,
zlozonych zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestrow zawartych umow,
zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntow

przygotowywanie i przeprowadzanie post¢gpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
przygotowywanie umow,

sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdan zamoéwien publicznych, jego aktualizacja i
upublicznianie danych na stronie BIP,

planowanie (w tym szacowanie) zamoéwien publicznych na podstawie informacji
przekazywanych przez komorki organizacyjne,

prowadzenie rejestru innych uméw (oprécz umdw zlecenia i umoéw o dzieto) i zamowien
zawieranych przez Urzad Miejski,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowanie i aktualizacja oraz nadzor nad realizacja regulaminu udzielania zaméwien
ponizej kwoty 30.000EURO,

koordynacja wdrozen portali mapowych w urzedzie;

przygotowywanie ofert inwestycyjnych oraz analizy inwestycyjnej opartej na  systemie GIS;
kompleksowe zarzadzanie systemem informacji przestrzennej Gminy Miejskiej Zawidéw;
koordynacja prac podczas tworzenia i uzytkowania systemu informacji przestrzennej dla Gminy
Miejskiej Zawiddw, (pozyskanie danych, utworzenie serwiséw mapowych);

koordynacja prac podczas tworzenia systemu do petnej obstugi miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w systemie GIS;

tworzenie analiz przestrzennych na potrzeby Gminy Miejskiej Zawidow;

testowanie nowych ustug budowanych w oparciu o technologie GIS;

udziat w pracach przygotowywania planédw przestrzennych Gminy Miejskiej Zawidow, w tym
programu rewitalizacji miasta;

udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentaciji,

wspoipraca z administracjg rzagdowa w sprawach nadzoru budowlanego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw i ochrony roslin,

sporzadzanie sprawozdawczos¢ wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku oraz uchwaty Rady Miejskiej w sprawie utrzymania czystosci i porzadku w
gminie,

organizowanie i koordynacja akcji proekologicznych,

edukacja ekologiczna w gminie,

wspélpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ujawniania obiektow
zastugujacych na objecie ochrong konserwatorska oraz ochrony i uzytkowania obiektéw
zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,

. podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i utrzymania zieleni parkéw, skweréw innych

terendw zielonych, prowadzenie niezbednej dokumentacji ewidencyjnej,

. koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych powotanych do realizacji zadan

uzyteczno$ci publicznej w miescie, dotyczacej utrzymania i eksploatacji urzadzen
komunalnych, w tym: oczyszczania miasta, terendw zielonych, cmentarza komunalnego,
wodociaggdéw i kanalizacji, drog miejskich,

wykonywanie zadan z zakresu: gospodarki lesnej, gospodarki wodnej, melioracji
gruntéw,
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realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

opiniowanie zgodnosci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi,
przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzenn w zakresie zajmowanego stanowiska

pracy,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. zarzgdzania mieniem komunalnym

ZMK
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosdciami,
stanowigcymi wilasno$¢ gminy (sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem, oddawanie w
trwaly zarzad, wygaszanie trwalego zarzadu, darowizny, zamiany oddawanie w
uzytkowanie wieczyste gruntu),
przygotowywanie  projektow decyzji zatwierdzajacych podzial lub Igczenie
nieruchomosci,
stata wspotpraca z geodetami,
przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy gruntéw mienia komunalnego, domoéw i
lokali komunalnych, w tym zlecanie rzeczoznawcom Wwyceng gruntow oraz
nieruchomosci przeznaczanych do sprzedazy oraz przeprowadzanie przetargéw na
sprzedaz mienia,
prowadzenie spraw w zakresie wywtaszczenia nieruchomosci, wykonywania prawa
pierwokupu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,
prowadzenie i aktualizowanie umow i rejestrow dzierzawcow gruntéw komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i le$nymi,
komunalnymi oraz drogami rolniczymi zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawnymi,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem oplaty planistycznej oraz
wyptata odszkodowania w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych,
prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
przygotowywanie decyzji przydziatowych na lokale mieszkalne,
stwierdzanie wejscia w stosunek najmu z mocy prawa,
prowadzenie rejestru umdw najmu na lokale mieszkalne,
realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanie zmian w tym zakresie,
nadz6r nad sposobem usuwania odpadéw i innych zanieczyszczen z terenu
nieruchomosci komunalnych,
przygotowywanie planu remontéw na dany rok budzetowy, jak réwniez jego realizacja,
wglad w sposob prowadzenia prac remontowych przez wykonawcow,
udziat w pracach komisji przetargowych rozstrzygajacych sprawy remontéw budynkéw
komunalnych,
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36.

przyjmowanie wnioskéw najemcéw i wilascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych w
sprawach dotyczacych napraw konserwatorskich, usuwania awarii, prowadzenie rejestru,
kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskow i zgloszen administrowanych
budynkow 1 mieszkan,

prowadzenie przegladow budynkéw i mieszkan od strony ich stanu technicznego,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali najemcom,

kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikéw energii elektrycznej na klatkach
schodowych,

kontrolowanie piwnic, strychéw i innych pomieszczen w zakresie bezpieczefistwa
pozarowego 1 przeciwdziatania kradziezy wody i energii elektryczne;j,

przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebran wspdlnot mieszkaniowych,
przygotowywanie rocznych sprawozdan i planéw finansowo-gospodarczych na zebrania
wspolnot mieszkaniowych,

przygotowywanie uchwal na zebrania wspélnot mieszkaniowych,

prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego,

. zgtaszanie zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci budynkowych,
32.
33.
34.
35.

nadawanie ulicom numerdw posesji i mieszkan,

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki fowieckiej,

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,

przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska

pracy,
prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

stanowisko ds. drogownictwa i koordynacji systemu gospodarowania
odpadami DK

nadzdr nad wlasciwym oswietleniem ulic w miescie, prowadzenie statych kontroli,
prowadzenie ewidencji gminnych drog,

przygotowywanie zezwolen i pobieranie oplat za zajmowanie paséw drogowych
administrowanych przez gming oraz umieszczania na pasach drogowych urzadzen
obcych,

egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami i
urzadzeniami w gminne pasy drogowe,

wspolpraca z zarzadcami drdg na terenie gminy w zakresie przestrzegania postanowien
zezwolefl na zajmowanie paséw drogowych przez poszczegdlnych inwestoréw wraz z
ewentualnymi interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

wspOlpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewodzkich i wystepowanie z
wnioskami do nich o wykonanie niezbgdnych prac remontowych czy inwestycyjnych na
tych drogach,

wspotpraca z organami policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa w miescie,
planowanie zadan dotyczacych budowy, modernizacji i naprawy drég i chodnikow
nalezacych do gminy,

zapewnienie prawidlowego oznakowania oraz utrzymanie oznakowania w odpowiednim
stanie technicznym,
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prowadzenie procedury w zakresie wydawania zezwolen oraz dokonywania uzgodnien w
zakresie krajowego transportu drogowego osob,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz uchwaty
Rady Miejskiej w sprawie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

. prowadzenie ewidencji osadnikéw na nieczystosci ptynne znajdujacych si¢ na terenie

gminy,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni na gruntach komunalnych,
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego, a w szczegélnosci:  pobieranie
gotowki z banku, przechowywanie gotowki oraz dokonywanie wyptat, sporzadzanie na
biezaco raportéw kasowych,

prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania, za wyjatkiem drukow zwigzanych z
funkcjonowaniem kasy, tj. czekéw, drukéw KW i1 KP, dokonywanie operacji zwiazanych
z gotdbwkowg forma regulowania zobowiazan, wspotpraca z organami finansowymi i
bankiem, rozliczanie oplaty targowe;j.

udzial w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem rocznych sprawozdan budzetowych i
bilansu,

prowadzenie ewidencji urzadzen kanalizacji deszczowej w gminie Zawidéw oraz
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem kanalizacji deszczowej,

realizacja zadafh zwigzanych z utrzymaniem i rozbudowa oswietlenia ulicznego,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu,

udzial w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetu i
bilansu,

. prowadzenie innych czynnosci na polecenie przetozonego.”.

w § 22 uchyla sie lit. ,d”

§ 2. Zalgcznik nr 2 do zarzadzeniu nr 59.2018 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 25 lipca 2018
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawidowie otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zawidow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujaca od 10 grudnia 2020 r. i
podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Zawidowie oraz na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej m.
Zawidow.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 67.2020
Burmistrza Miasta Zawidow
z dnia 30 listopada 2020r. 1.

LZatgcznik nr 2

Zastgpca Kierownika USC

Finansowego

zarzadzanie mieniem
komunalnym

bromocja i marketing miastd

drogownictwo,

el koordynmcja systemu
gospodarki odpadami

e {nformatyk Gléwny ksiegowy
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Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych







