ZARZADZENIE NR 402/XXX/2020
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

z dnia 28 grudnia 2020 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zawadzkiem

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 197/XXX/2020 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem z p6zn. zm., w zataczniku nr 1 wprowadza si¢
nastepujace zmiany: ,,

1) w § 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ~ 8) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Urzad Stanu
Cywilnego Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego, referat, samodzielne stanowisko, na ktérym
zatrudniony pracownik realizuje zadania o wyspecjalizowanym charakterze, zespét informatykéw oraz
wieloosobowe stanowisko sktadajace sie¢ z dwdch pracownikéw realizujacych pokrewne zadania;”;

2) w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,1. W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego symbol USCOZ;
2) Referat Finansowo-Budzetowy symbol FN;
3) Referat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego symbol NP;
4) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa symbol OR;
5) Referat Rozwoju i Infrastruktury Spoteczne;j symbol RI;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. drogowych, inwestycyjnych i pozyskiwania funduszy symbol DIF;
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi biura Rady Miejskiej symbol BR;
8) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu symbol OS;
9) Samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwizacji akt symbol KA;
10) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, gospodarczych i uzaleznien symbol AU;
11) Zesp6t informatykow symbol Z1;
12) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej symbol KW;
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol PIN;
Inspektor ochrony danych (I0D)

14) Zesp6t obstugowo-pomocniczy symbol OP.”;
3) w § 8 ust. 2:

a) pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,,4) Referatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego;”,
b) w pkt 8 na koncu zdania wyraz ,,.” zastepuje si¢ wyrazem ,,;”,

c) dodaje si¢ pkt9 w brzmieniu: ,,9) Wieloosobowego stanowiska ds. drogowych, inwestycyjnych
1 pozyskiwania funduszy.”;

4) w § 18 ust 3 w pkt 20:

a) w lit g na koncu zdania wyraz ,,;” zastgpuje si¢ wyrazem ,,,”,

b) po lit. g dodaje si¢ lit h w brzmieniu: ’h) rozliczanie wptat na Pracownicze Plany Kapitalowe;”;
5) § 19 otrzymuje brzmienie: ,,

1. W sktad Referat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego (NP) wchodzg stanowiska:
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1) kierownik (1 etat)

2) do spraw nieruchomosci gruntowych (1 etat) symbol NG;
3) do spraw planowania przestrzennego i sprzedazy lokali (1 etat) symbol PS;

4) do spraw mieszkaniowych (1 etat) symbol SM;
5) do spraw geodezji i kartografii (0,6 etatu) symbol GK.

2. Praca Referatu Nieruchomosci i Inwestycji kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik referatu.

3.Do zadan realizowanych przez Referat Nieruchomos$ci iPlanowania Przestrzennego nalezy
w szczegOlnosci:

1) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem nieruchomo$ci zgodnie
z ustawg o gospodarce nieruchomosciami i innymi aktami prawnymi zwigzanymi z nieruchomos$ciami;

2) gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obr6t nieruchomo$ciami stanowigcymi mienie gminy,
awtym:

a) nabycie, zbycie nieruchomosci,

b) uzyczenie, dzierzawa oraz najem nieruchomosci,

c) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,

d) rozwigzywanie umdéw uzytkowania wieczystego,

e) oddawanie w trwaty zarzad,

f) sktadanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

g) tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,
h) sktadanie wnioskéw o wpisy do ksiag wieczystych,

i) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych i przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomos$ci, scalania
1 wymiany gruntéw,

j) dokonywanie przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
k) przejmowanie nieruchomosci za zalegtosci podatkowe wobec gminys;

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci i dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
gminy;

4) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu gminnego;

5) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy, uzyczenia, w ramach prowadzonych przez
referat postepowan;

6) sporzadzanie protokotéw rokowan oraz nadzoér w zakresie przestrzegania warunkéw umoéw zawieranych
przez referat;

7) protokolarne wydanie nieruchomosci w toku prowadzonych w referacie spraw, w wykonaniu wydanych
decyzji o ustanowieniu prawa trwalego zarzadu nieruchomosci;

8) przedtuzanie terminu zabudowy i wyznaczanie dodatkowego terminu zagospodarowania nieruchomosci
gruntowe;j;

9) naliczanie dodatkowej oplaty za nieterminowe rozpoczecie lub zakonczenie zabudowy gruntu stanowigcego
wlasno$¢ gminy;

10) prowadzenie postepowan zmierzajacych do zwrotu zwaloryzowanej bonifikaty udzielonej przy sprzedazy
lokali mieszkalnych stanowigcych wiasno$¢ gminy, w przypadku ich zbycia przez nabywce przed uptywem
5 lat, liczac od dnia nabycia;

11) wyrazanie zgody na czasowe zaj¢cie terenu dla potrzeb realizacji inwestycji oraz zgody na dysponowanie
gruntem do celéw budowlanych na potrzeby realizacji inwestycji liniowych na gruntach gminnych;
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12) zorganizowanie iudzial w procesie zwigzanym z uporzadkowaniem terenéw przygotowywanych
do zagospodarowania i sprzedazy lub rozbiérki budynkow;

13) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz jego biezaca aktualizacja;
14) udzielanie bonifikaty przy przeksztalceniach prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

15) uregulowanie stanéw prawnych gruntéw gminnych zajetych m. in. pod drogi gminne z zastosowaniem
réznych trybéw nabycia;

16) naliczanie optat adiacenckich i za wieczyste uzytkowanie;

17) rejestracja uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci gminnych i wysoko$ci optat rocznych ztym
zwigzanych (przypisy oplat) oraz uwzglednianie wszystkich zmian zwigzanych z obrotem prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos¢ gminy;

18) nadawanie nazw ulic, placéw oraz nadawanie numeréw nieruchomosci;
19) tworzenie, taczenie, dzielenie, znoszenie i1 ustalanie granic gminys;

20) wydawanie na wniosek wtasciciela nieruchomo$ci zezwolen na wykreslenie hipotek w ksiggach
wieczystych oraz innych cigzaréw i ograniczen wpisanych na rzecz gminy;

21) wnioskowanie o wszczecie postepowan sadowych w sprawach wtasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosciach;

22) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych dla nieruchomosci wchodzacych
w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;

23) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu;

24) zmiana urzgdowych nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych oraz ich okreslen rodzajowych;
25) ochrona znakéw geodezyjnych, kartograficznych, grawimetrycznych i magnetycznych;

26) udostepnianie do wglagdu map sytuacyjnych i ewidencyjnych;

27) uzytkowanie mapy numerycznej gminy;

28) prowadzenie i uzupetnianie bazy danych zawierajacych informacje (przestrzenne i opisowe) o obiektach
rzeczywistych reprezentowanych w systemie informacji przestrzennej (E mapa);

29) uregulowanie i ujawnianie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci oraz realizacja innych
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece;

30) prowadzenie postgpowan zwigzanych z aktualizacjag czynszéw dzierzawnych oraz oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego itrwalego zarzadu nieruchomo$ci wcelu wystawienia faktur VAT
i przekazywanie informacji do Referatu Finansowo-Budzetowego;

31) sporzadzanie informacji o zbytych nieruchomosciach, niezbednych do celéw podatkowych i ewidencji
srodkéw trwatych;

32) ustalanie odszkodowan w drodze dobrowolnej umowy za grunty przejete z mocy prawa na rzecz gminy na
podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

33) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania praw iobowiazkéw spadkobiercy przez gmine oraz
prowadzenie spraw spadkowych, w ktérych gmina ma interes prawny;

34) zabezpieczanie nieruchomos$ci gminnych przed zniszczeniem i uszkodzeniem;
35) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

36) dbanie o zachowanie unikalnych wartosci §rodowiska kulturowego oraz przeciwdzialanie przeobrazeniom
struktury i sposobom zagospodarowania, ktdre moga stanowi¢ zagrozenie dla jego wyjatkowych waloréw;

37) powotywanie i obstuga gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowys;
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39) przeprowadzanie spraw zwigzanych z oceng oddziatywania na Srodowisko planowanego przedsiewzigcia
oraz wydanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko;

40) sporzadzanie  studium uwarunkowan ikierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego gminy
i sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmiany;

41) okreslenie kierunkéw rozwoju sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

42) zapewnienie w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego warunkOw utrzymania rownowagi przyrodniczej
i racjonalnej gospodarki zasobami §rodowiska w oparciu o ustawe Prawo ochrony $rodowiska;

43) ustalanie jednorazowych optat ztytulu wzrostu warto$ci nieruchomo$ci w zwiazku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (rent planistycznych);

44) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich przechowywanie;

45) wydawanie wypisow, wyryséw i zaswiadczen ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego lub miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

46) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
sprawowanie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

47) wykonywanie obowiazkéw zarzadcy obiektow gminnych nieprzekazanych gminnym jednostkom
organizacyjnym w trwaty zarzad;

48) realizowanie zadan w zakresie gospodarki lokalami oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji o sprzedazy
lokali;

49) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania zasobami mieszkalnymi oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej przydzielania lokali komunalnych, pomieszczen zastgpczych i lokali socjalnych;

50) realizowanie zadan wlasnych gminy w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym wynikajacych
z ustaw, a w szczegdlnosci ustawy o wlasnosci lokali, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy 10 zmianie Kodeksu cywilnego 1innych przepisOw prawa zwiazanych z gospodarka
mieszkaniows;

51) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i prowadzenie spraw oraz dokumentacji w zakresie zarzadzania
zasobami mieszkalnymi, atakze spraw dotyczacych przydzielania lokali komunalnych, pomieszczen
zastepczych i lokali socjalnych;

52) pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne i socjalne;
53) uczestniczenie w pozyskiwaniu wsparcia finansowego na rozwdj mieszkalnictwa na terenie gminys;

54) ustalanie wysokosci czynszu najmu i oplat niezaleznych od wiasciciela lokalu oraz ustalanie zasad ich
obliczania i zmiany;
55) opracowywanie analiz dotyczacych ksztalttowania polityki czynszowej;

56) prowadzenie teczek zbiorczych na dokumentacj¢ budynkéw, lokali imieszkan nalezacych do
mieszkaniowego zasobu gminy;

57) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci iurzadzen stanowigcych ich
wyposazenie techniczne, zgodnie z wymogami prawa budowlanego, w odniesieniu do mieszkaniowego
zasobu gminy;

58) reprezentowanie interesOw gminy w stosunkach miedzy wspdlnota mieszkaniowa a poszczegdlnymi
wlascicielami lokali oraz reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, ktérych
cztonkiem jest gmina;

59) nadzér nad gospodarka gminnym zasobem mieszkaniowym, w tym:

a) wspotdziatanie z zarzadca przy realizacji zadan dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,
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b) kontrolowanie dochodéw z gminnego zasobu nieruchomosci ikontrola wydatkéw na utrzymanie
gminnego zasobu nieruchomosci,

c) nadzorowanie zarzadcy nieruchomosci w zakresie posiadania 1 przechowywania dokumentacji
uzytkowania obiektu przez okres istnienia obiektu, do ktérej nalezy w szczegdlno$ci: dokumentacja
odbioru obiektu (dokumentacja budowy i powykonawcza), ksiazki obiektu budowlanego, kopie imiennych
przydzialéw lokali, protokoty zdawczo-odbiorcze lokali, umowy najmu lokali, protokoty pomiaru
powierzchni uzytkowej lokali, dokumentacja eksploatacyjna mieszkan, w trakcie eksploatacji danego
obiektu;

60) ustalanie potrzeb w zakresie budownictwa mieszkaniowego z uwzglednieniem przepisOw prawa, w tym
ustawy o ulatwieniach w przygotowaniu irealizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszacych;

61) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy oraz
jego biezaca aktualizacja;

62) uczestniczenie w procesie zasiedlania gminnych zasobéw mieszkaniowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z przyznaniem prawa do najmu lokali;

63) zatatwianie zglaszanych przez mieszkancéw spraw dotyczacych stanu technicznego mieszkaniowego
i lokalowego zasobu gminy;

64) opracowanie planéw remontéw i konserwacji budynkéw oraz lokali bedacych w gminnym zasobie
nieruchomosci, a takze nadzor nad realizacja zadan uwzglednionych w planach remontéw i konserwacji
gminnych budynkéw, lokali stanowiacych wiasnos¢ i wspétwlasnos¢ gminy;

65) wspotdziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej ,,ZAW-KOM” Sp. z o. 0. w zakresie realizowanych
zadan zleconych przez gming, wtym na podstawie uchwal izawartych uméw oraz nadzér nad ich
wykonaniem;

66) windykacja naleznosci czynszowych za wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych nalezacych do
gminy, realizacja wyrokoéw sagdowych (eksmisje) oraz prowadzenie postgpowan o opréznienie lokali;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw do sadu w sprawach cywilnych
i administracyjnych wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez referat;

68) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz wydawanie decyzji
administracyjnych;

69) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

70) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce i wynikajacych z przepisOw prawa, zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania referatu.”;

6) w§ 21:

a) ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3) do spraw wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, turystyki
1sportu (1 etat)  symbol OST;”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. Do zakresu zadan realizowanych przez Referat Rozwoju i Infrastruktury
Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu przycigganie inwestoréow krajowych i zagranicznych do gminy,
a w szczegolnosci reprezentujacych sektor gospodarki grupujacy wszelkie formy dziatalnosci;

2) wspieranie w gminie rozwoju kategorii mikroprzedsigbiorstw, matych i §rednich przedsigbiorstw;

3) wspieranie inwestorow w fazie przygotowania, realizacji inwestycji oraz opieka po zrealizowanej inwestycji,
awtym:

a) doradztwo dla inwestoréw,

b) nadzorowanie 1ikoordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem kompleksowej informacji dla
inwestorow oraz pomoc w lokalizacji inwestycji,

¢) przygotowanie ofert inwestycyjnych oraz prezentacji obrazujacych potencjat inwestycyjny gminy,

d) organizowanie spotkan inwestoréw z przedstawicielami wtadz gminy,
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e) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu, biurami nieruchomosci i pozostatymi podmiotami
w zakresie wyszukiwania nieruchomosci dla inwestoréw,

f) prowadzenie negocjacji z inwestorem, wspétudziat w przygotowywaniu niezb¢dnych dokumentéw (listy
intencyjne, umowy cywilnoprawne),

g) monitorowanie postepéw koncepcji inwestorow;

4) wspieranie realizacji procedur inwestycyjnych dla inwestoréw z sektora mikroprzedsiebiorstw, matych
1 $rednich przedsigbiorstw (w tym organizowanie tzw. start-up6w), poprzez m.in: pomoc w procedurach
zwigzanych z zaktadaniem dzialalno$ci gospodarczej oraz w innych procedurach administracyjnych
powiazanych z realizacjg inwestycji na terenie gminys;

5) pomaganie w identyfikowaniu i definiowaniu wsparcia, jakie moze udzieli¢ gmina dla konkretnych dziatan
zgtaszanych przez przedsigbiorstwa oraz udzial w tworzeniu nowych form pomocy dla inwestoréw
iinicjatyw stymulujacych lokalne S$rodowisko gospodarcze gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem
innowacyjnych podmiotéw z sektora mikroprzedsigbiorstw, matych i §rednich przedsigbiorstw;

6) prowadzenie dziatah promujacych gmine, oferujaca atrakcyjne warunki do podejmowania dziatalnosci
gospodarczej i inwestycyjnej, w tym:

a) opracowywanie prezentacji promocyjnych oraz innych materiatéw promujacych walory gminy atrakcyjnej
dla inwestorow,

b) uczestniczenie w wydarzeniach skierowanych na przyciaganie inwestoréw do gminy (np. konferencje,
targi krajowe oraz mig¢dzynarodowe);

7) prowadzenie bazy danych o terenach inwestycyjnych oraz udzielanie informacji o warunkach inwestowania
na terenie gminys;

8) wspdtdziatanie z innymi podmiotami w zakresie przyciggania inwestoréw np. z Polska Agencja Inwestycji
i Handlu, specjalnymi strefami ekonomicznymi, izbami handlowymi i gospodarczymi, firmami doradczymi
i konsultingowymi oraz innymi instytucjami posredniczacymi w przycigganiu inwestorow;

9) oferowanie kompleksowego wsparcia w zakresie tworzenia S$rodowiska dla rozwoju inkubatora
przedsigbiorczoSci w gminie, w tym:
a) doradztwo biznesowe dla podmiotéw planujagcych zalozenie start-up, w tym pomoc w poszukiwaniu

zrédet finansowania projektéw oraz doradztwo marketingowe,

b) pomoc w poszukiwaniu kooperantéw,
c¢) wspotpraca z parkami naukowo-technologicznymi,
d) wspieranie i wsp6lorganizowanie wydarzen zwigzanych ze start-upami,
e) promocja start-upéw na ré6znych wydarzeniach, w tym na konferencjach czy targach migdzynarodowych,
f) promowanie gminy przyjaznej start-upom;

10) zbieranie, systematyzowanie informacji dotyczacej inwestycji prywatnych w gminie, analizowanie ich
wplywu na rozwdj gminy, analizowanie ryzyka planowanych strategicznych inwestycji prywatnych;

11) prowadzenie spotkan i wymiana informacji na temat lokalnego $rodowiska gospodarczego w gminie,
z instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi i migdzynarodowymi prowadzacymi dziatania na rzecz
wsparcia podmiotéw gospodarczych z sektora nowoczesnych ustug biznesowych, sektora przemystu oraz
lokalnych przedsigbiorcow ze szczegdlnym uwzglednieniem innowacyjnych podmiotéw, a takze
wspoéldziatanie;

12) budowanie platformy wspolpracy miedzy samorzadem, uczelniami a biznesem, wtym wspotpraca
z instytucjami sektora edukacji w zakresie identyfikacji i pomocy w opracowaniu nowatorskich kierunkéw
ksztatcenia zwigzanych z rozwojem i potrzebami podmiotéw tworzacych lokalne sSrodowisko gospodarcze;

13) inicjowanie dziatan identyfikujacych kierunki rozwoju innowacyjno$ci w gminie z okre$leniem
potrzebnych form wsparcia dla przedsigbiorcéw;
14) zbieranie i analizowanie informacji dotyczacych innowacyjno$ci zaréwno potencjalnych inwestoréw, jak

1 przedsigbiorcéw dziatajacych na terenie gminy, ze szczegélnym uwzglednieniem branz zaawansowanych
technologii;
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15) posredniczenie w nawigzywaniu kontaktdw pomiedzy przedsigbiorstwami z branzy zaawansowanych
technologii, w tym mikro przedsigbiorcami, matymi i $Srednimi firmami, a instytucjami wspierania biznesu,
uczelniami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi, centrami transferu technologii, parkami
technologicznymi, instytucjami sektora samorzadowego irzadowego na rzecz integrowania lokalnego
srodowiska innowacyjnego;

16) formutowanie rekomendacji strategiczno-ekonomicznych w zakresie rozwoju $rodowiska innowacyjnego
w gminie, w szczeg6lnosci branz innowacyjnych oraz ich form wsparcia;

17) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow funkcjonujacych na terenie gminys;
18) wspétdziatanie z przedsigbiorcami w zakresie promocji, szkolnictwa zawodowego;

19) prowadzenie strony internetowej poswigconej zagadnieniom gospodarczym gminy i dotyczacych rozwoju
przedsigbiorczosci;

20) podejmowanie dzialan public relations w zakresie oferty gospodarczej gminy oraz przygotowywanie
i prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych gminy;

21) przygotowywanie i aktualizowanie materialéw informacyjnych ipromocyjnych dla przedsigbiorcéw
1 inwestorow;

22) uczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem zadan inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych realizowanych przez gmin¢ zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
okreslonymi w przepisach prawa;

23) wspotdziatanie z partnerami polskimi izagranicznymi w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych
w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego oraz z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsigebiorczosci;

24) opracowanie i aktualizacja strategii gminy oraz nadzor nad realizacja wyznaczonych w strategii celow
1 zadan;

25) opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji, jego aktualizacja, nadzoér nad realizacjg celéw i zadan
w zakresie rewitalizacji oraz wydawanie zaSwiadczen o potozeniu dziatki na obszarze rewitalizacji
w specjalnej strefie rewitalizacji;

26) wspotpraca i realizacja zadan w ramach zawartych zwiazkéw i porozumien gminnych;
27) redagowanie i sktad gazety samorzadowej;

28) wspotdziatanie z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi przebieg
realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna, rdwniez w zakresie realizacji
wspotfinansowanych zadan (projektow);

29) koordynowanie dziatan zwigzanych z odnowa wsi na terenach solectw przy wykorzystaniu zewn¢trznego
wsparcia;

30) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania przedsiewzigc
wspdlnych oraz z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektéw;

31) wspotdziatanie regularne z komérka organizacyjng urzgdu zajmujaca si¢ realizacja zadan inwestycyjnych,
w tym zadan finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;

32) wspotudzial w realizacji projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw zewngtrznych w partnerstwie
z organizacjami pozarzgdowym, przedsigbiorcami i innymi podmiotami;

33) rozliczanie dotacji przyznanych na podstawie zawartych uméw oraz stale nadzorowanie realizacji umow;

34) opracowanie instrumentéw i Srodkéw efektywnej promocji gminy, w tym promocji gospodarczej oraz
analiza badan niezbgdnych do oceny skuteczno$ci promocji gminy i kreowania jej wizerunku;

35) coroczne opracowywanie koncepcji dziatah promocyjnych gminy na podstawie planéw wilasnych oraz
przekazanych przez komoérki organizacyjne urzgdu i jednostki organizacyjne gminy;

36) zaopatrzenie urzgdu w materiaty reklamowe zwigzane z promocja gminy;

37) inicjowanie przedsiewzi¢¢ na rzecz promocji gospodarczej, kulturalnej i rekreacyjno-turystycznej gminy
w kraju i zagranica;
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38) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej gminy przy udziale komérek organizacyjnych
urze¢du;

39) utrzymywanie statych kontaktow z mediami i informowanie ich o wydarzeniach gminnych oraz wspétpraca
z mediami, instytucjami iorganizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadah majacych na celu
promocj¢ gminy;

40) wspotdziatanie z miastami partnerskimi;

41) wspétpraca migdzygminna i prowadzenie spraw dotyczacych zalozonych zwiazkéw oraz porozumien
miedzygminnych;

42) zbieranie i archiwizacja informacji dotyczacych wazniejszych wydarzen iimprez na terenie gminy,
materialu fotograficznego z wydarzen, wtym materialéw informacyjnych i prasowych w zakresie
gospodarki, kultury, sportu, turystyki i innych dziedzin;

43) gromadzenie i opracowywanie informacji o pracy komoérek organizacyjnych urzedu i Burmistrza oraz
wspodlpraca z komérkami organizacyjnymi przy realizacji wszelkich form promocji gminy;

44) wspétdziatanie z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie realizacji zadan w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego;

45) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzagdowych, opracowywanie oraz wdrazanie programu
wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi na terenie gminy i wspotdziatanie w realizacji zadan;

46) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w formie elektroniczne;j;

47) wprowadzanie i udostepnianie danych z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, o zmianach, zawieszeniu
i wznowieniu dziatalnos$ci gospodarczej oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

48) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzagdowe
(stowarzyszenia), zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

49) rozliczanie dotacji przyznanych na podstawie zawartych uméw oraz nadzér nad prawidtowa realizacja
zawartych umoéw w tym zakresie;

50) prowadzenie ewidencji stowarzyszen iorganizacji pozarzadowych dziatajacych w gminie oraz
wspoldziatanie  z organizacjami  pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa  w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w sferze zadan publicznych;

51) realizowanie zadan gminy dotyczacych wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
opracowywanie rocznych planéw wspétpracy, realizacja procedur dotyczacych zlecania zadan
w ramach aktualnego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, nadzoér nad realizacja
przyjetych programéw i monitorowanie efektow;

52) uczestniczenie w sprawowaniu nadzoru nad dziatalnoscig ognisk srodowiskowych;

53) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia na terenie gminy;

54) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw
gminy;

55) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz ewidencji innych obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie;

56) propagowanie turystyki oraz wspéipraca w tym zakresie z podmiotami krajowymi i zagranicznymi;

57) sprawowanie nadzoru nad punktem informacji turystycznej;

58) upowszechnianie sportu w gminie i poza gmina;

59) zapewnienie warunkéw do zglaszania i realizowania zadan w formie inicjatywy lokalnej;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury m.in. dotyczacych tworzenia, taczenia,
przeksztatcania i znoszenia, nadawania statutéw oraz zapewnienia wtasciwych warunkéw dziatania;

61) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych, ustalanie
w planach gminy zadan w zakresie upowszechniania kultury oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad
funkcjonowaniem instytucji kultury;
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62) realizowanie zadan w zakresie programow spotecznych: Duza Rodzina 4+, Rodzina 3+, Senior 65+ oraz
Opolskiej Karty Rodziny i Seniora;

63) nadzorowanie gospodarki finansowej sotectw oraz realizacji funduszy soleckich;

64) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie S$rodkéw wramach funduszu soteckiego
io zmiang planu funduszu soteckiego oraz udzielanie zaméwien zwigzanych zrealizacja zadan
przewidzianych w ramach funduszu soteckiego;

65) organizowanie uroczysto$ci gminnych oraz przygotowywanie uczestnictwa gminy w wystawach
i targach;

66) udziat w organizowaniu imprez i innych wydarzen sportowych na terenie gminy;

67) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wspétpraca z instytucja kultury oraz z innymi podmiotami
dziatajacymi w zakresie realizacji zadan w zakresie kultury i dziedzictwa narodowego;

68) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy iinnymi podmiotami w zakresie rozwoju kultury
fizycznej, turystyki i sportu;

69) wspotdziatanie przy opracowaniu planéw wspierania rozwoju sportu w gminie oraz w realizacji gminnych
imprez sportowych;

70) realizowanie zadan w zakresie udzielania wsparcia finansowego przedsiewzie¢ z zakresu rozwoju sportu
na terenie gminy, przygotowanie projektu uchwaty i zarzadzenia wykonawczego w tym zakresie;

71) uczestniczenie w kontroli merytorycznej i ocenie realizacji zadan dotyczacych kultury fizycznej;

72) wspotpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakresie organizacji imprez
sportowych;

73) wspétdziatanie z lokalnymi klubami sportowymi, instytucjami, organizacjami i podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej i turystyki;

74) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju, upowszechniania oraz wspierania kultury fizycznej i turystyki ze
szczeg6lnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy;

75) prowadzenie dziatalno$ci popularyzujacej turystyke kwalifikowana (piesza, rowerowa, kajakowa
i inne), krajoznawstwo oraz inne formy aktywnego wypoczynku mieszkancéw (w szczegdlno$ci wsrdd dzieci
i mlodziezy);

76) wspétudzial w realizacji zadan zwigzanych z budowa, rozbudowa i modernizacja, remontami, obiektéw
sportowych, konserwacja urzadzen sportowo-rekreacyjnych, placéw zabaw i sitowni plenerowych na terenie
gminy;

77) utrzymanie gminnych placéw zabaw dla dzieci i sitowni plenerowych, nadzorowanie stanu technicznego
urzadzen zabawowych i innych srodkéw trwatych w podlegtych obiektach sportowych;

78) wymiana, remont i naprawa fawek;

79) inicjowanie dziatah na rzecz aktywnego i zdrowego zycia senioréw;

80) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych w tym nadzorowanie oraz
koordynowanie rozwoju turystyki na terenie gminy;

81) sprawowanie nadzoru nad administrowaniem i1 uzytkowaniem obiektéw rekreacyjnych i sportowych na
terenie gminy zgodnie z ich przeznaczeniem i potrzebami wspdlnoty lokalnej;

82) realizowanie zadan gminy w zakresie o§wiaty i wychowania, a w szczegdélnosci:

a) przygotowywanie projektow arkuszy organizacji szkot i przedszkoli na podstawie regulacji okreslonych
w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy Prawo o$wiatowe,

b) analizowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli iszkét podstawowych, ich aktualizacja,
przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi oraz nadzoér nad ich realizacja,

¢) przygotowywanie i obstuga postepowan konkursowych na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli, dla
ktérych gmina jest organem prowadzacym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem nauczycielom nagréd Burmistrza,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli szkét i przedszkoli,

f) opracowanie procedury dotyczacej oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz realizowanie zadan
w tym zakresie zgodnie z procedura,

g) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

h) przygotowanie organizacyjne, koordynowanie i obstuga administracyjna konkurséw przedmiotowych dla
uczniéw na szczeblu gminnym,

1) realizacja zadan gminy dotyczacych zapewnienia bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu
dziecka do placéwki o§wiatowej albo zwrotu kosztéw przejazdu dziecka i opiekuna $rodkami komunikacji
publicznej, jezeli dowozenie zapewniajg rodzice, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

j) realizowanie zadan gminy dotyczacych kwestii dowozéw dzieci niepelnosprawnych do szkét
i przedszkoli zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

k) wspétdziatanie z Opolskim Kuratorem O$wiaty, innymi instytucjami i organizacjami w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem szkét i przedszkoli,

1) przekazywanie jednostkom o$wiatowym informacji i materiatdw otrzymywanych od organu nadzoru
pedagogicznego i innych instytucji,

m) wspoéldziatanie w realizowaniu spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych dla nauczycieli
na terenie gminy,

n) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen ipostanowien Burmistrza bedacych obowigzkiem
formalnym i prawnym wynikajacym z obowiazujacych przepiséw prawa oswiatowego oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

0) ustalanie zasad i warunkéw przyjmowania dzieci do publicznych placéwek wychowania przedszkolnego
oraz rzetelnie informowanie o nich mieszkancow,

p) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia przez gmine wlasciwej opieki przedszkolnej (zapewnienie
petnej dostgpnos$ci, okreslenie liczby dzieci przewidzianych do obj¢cia wychowaniem przedszkolnym,
zapewnienie brakujacych miejsc i inne dziatania wynikajace z przepisOw prawa),

q) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja sieci publicznych szkét iplacowek oswiatowych na
terenie gminy oraz granic ich obwodéw,

r) realizowanie zadah iprowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem rekrutacyjnym oraz
postgpowaniem uzupelniajacym do publicznych przedszkoli iszk6ét na terenie gminy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa w tym zakresie;

83) realizowanie zadan gminy w zakresie finansowania zadan o§wiatowych, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacja budzetu przez szkoty i przedszkola, w tym
weryfikacja zglaszanych potrzeb, sporzadzanie zbiorczych projektow planéw rzeczowo-finansowych,
wspotpraca z jednostkami w zakresie ostatecznego ksztattu i realizacji budzetu poszczegdlnych gminnych
jednostek oswiatowych,

b) nadzorowanie wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie
wychowania przedszkolnego,

¢) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan poétrocznych irocznych z wykonania budzetu szkét i1 przedszkoli
z terenu gminy oraz pozostatych zadan realizowanych na stanowisku,

d) analizowanie dochodéw i wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem gminnych jednostek o§wiatowych,

e) analizowanie 1 sprawdzanie wydatkéw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw gminnych jednostek
oswiatowych, analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego, wtym: obliczanie  dodatkéw  uzupetniajacych,  sporzadzanie  sprawozdan
i obstuga merytoryczna zadania,

f) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ikontrola wykorzystania oraz rozliczeniem dotacji
celowych na zadania o§wiatowe, w tym dotacji: na wyposazenie szkét podstawowych w podregczniki do
zaje¢ z zakresu danego jezyka obcego nowozytnego, materiaty edukacyjne do zaje¢ z zakresu danego
jezyka obcego nowozytnego lub materialy ¢wiczeniowe oraz dotacji na dofinansowanie zadan w zakresie
wychowania przedszkolnego, atakze dotacji na dofinansowanie zakupu podrecznikow w ramach
rzadowego programu ,,Wyprawka szkolna”,

h) wspétdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji programu rzadowego ,,Pomoc
Panstwa w zakresie dozywiania”,

i) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej, w tym prowadzenie
gminnej bazy danych SIO, sprawdzanie kompletno$ci, poprawnosci i zgodnoS$ci ze stanem faktycznym
danych przekazywanych przez dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,

j) przekazywanie danych z prowadzonej przez gmin¢ bazy danych o$wiatowych Opolskiemu Kuratorowi
Os$wiaty w terminach okreslonych przepisami prawa,

k) powiadamianie pisemne dyrektora gminnej jednostki o$wiatowe]j o stwierdzeniu niekompletnosci lub
niepoprawnosci przekazanych danych o§wiatowych lub w przypadku powzigcia watpliwosci, co do ich
zgodnosci ze stanem faktycznym,

1) realizowanie zadan zwigzanych z naliczaniem subwencji o§wiatowej oraz przeprowadzanie analizy czesci
oSwiatowe] subwencji ogéllnej otrzymywanej przez gmin¢ 1 wnioskowanie o dodatkowe Srodki
pochodzace z rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogdlnej,

m) prowadzenie spraw w zakresie doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym zabezpieczanie
srodkéw, przygotowywanie planéw, analiza sprawozdan oraz obstuga merytoryczna w tym zakresie,

n) sporzadzanie dokumentacji o wyptate i zwrot dotacji dla placéwek niepublicznych,

o) realizowanie zadan zwiazanych zrefundacja kosztow praktycznej nauki zawodu pracownikéw
mtodocianych, dla pracodawcéw i rzemieslnikow realizujacych ksztatcenie zawodowe,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

q) diagnozowanie  zapotrzebowania na miejsca w placowkach  wychowania przedszkolnego
z uwzglednieniem rozktadu przestrzennego tych potrzeb,

r) przygotowanie projektow uchwat i zarzagdzen Burmistrza w zakresie realizowanych spraw zwiazanych
z finansowaniem zadan o$wiatowych i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze nadzér nad
ich wykonaniem;

84) udostgpnianie informacji o przygotowanej liczbie miejsc w placéwkach wychowania przedszkolnego
1 warunkach realizacji tej opieki;

85) sprawowanie kontroli procesu rekrutacji do publicznych przedszkoli;
86) sprawowanie nadzoru administracyjnego i finansowego nad dziatalno$ciag placowek o§wiatowych;

87) sprawowanie nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi zramienia organu prowadzacego w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa, w tym nadzoru nad realizowaniem przez dyrektoréw placéwek oswiatowych
obowiagzku zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikéw iuczniéw oraz
korzystania z obiektow zgodnie z przepisami bhp, a takze obowiazku dostarczania organowi prowadzacemu
kopi protokotéw kontroli;

88) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadah o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
informacji o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach;

89) opracowywanie kierunkéw polityki oswiatowej w gminie;

90) organizowanie narad i konferencji z dyrektorami szkoét iplacowek o$wiatowych oraz uroczystosci
oswiatowych;

91) prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placéwek o§wiatowych;

92) prowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle placéwki o§wiatowe na
podstawie upowaznienia Burmistrza;
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93) uczestniczenie w pozyskiwaniu Srodkéw ze zrédel zewnetrznych w zakresie realizowanych zadan
oswiatowych;

94) wspoétdziatanie w realizacji programdéw realizowanych przez szkoly i placowki oSwiatowe oraz
pozyskiwanie partneréw do realizacji projektéw edukacyjnych;

95) prowadzenie dziatah z zakresu polityki informacyjnej gminys;
96) zatatwianie innych spraw i zadan wynikajacych z przepis6w prawa o§wiatowego;

97) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce i wynikajacych z przepisOw prawa, zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania referatu.”;

7) po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu: ,,§ 21a

1. Na wieloosobowym stanowisku ds. drogowych, inwestycyjnych i pozyskiwania funduszy (DIF) dziataja
stanowiska:

1) do spraw drég i budownictwa (1 etat) symbol DB;
2) do spraw inwestycji i pozyskiwania funduszy (1 etat) symbol IF.

2.Do zadan realizowanych w ramach wieloosobowego stanowiska ds. drogowych, inwestycyjnych
1 pozyskiwania funduszy nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie zadan dotyczacych drég i mostéw na terenie gminy - utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw,
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch iinnych urzadzen zwiazanych z gospodarka
drogowa, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie oceny stanu sieci drogowej,
b) przeprowadzanie okresowych przegladéw drdg i drogowych obiektéw inzynierskich,
c¢) prowadzenie zadan zarzadcy drogi w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

d) zlecanie ustug remontowych na drogach gminnych podmiotom zewnetrznym zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych oraz biezaca kontrola wykonywanych robét budowlanych i remontowych,

e) organizowanie i prowadzenie przetargéw zwigzanych z utrzymaniem drdg i zieleni w pasie drogowym,
f) prowadzenie akcji zimowej (zimowe utrzymanie drog),

g) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzyteczno$ci w razie jego
naruszenia;

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

3) realizowanie zadan w zakresie zarzadzania iadministrowania drogami gminnymi, w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) lokalizacji reklam w pasie drogowym,
b) zaliczania drég do okre$lonej kategorii,
¢) uzgadniania lokalizacji ogrodzen od strony drég gminnych,

d) koordynacji 1 nadzoru nad pracami zwigzanymi Z utrzymaniem 1 konserwacja
rowéw melioracyjnych wchodzacych w struktury pasa drogowego i zlokalizowanych na terenach
bedacych wlasnoscig gminy,

e) uzgadniania oraz opiniowania tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych,

f) wspétpracy z zarzagdami drég wojewddzkich i powiatowych,

g) nadzoru nad organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i wewnetrznych,

h) zlecania, zmiany lub opracowania projektéw organizacji ruchu,

i) wydawania opinii w sprawie przebiegu drég oraz opinii w sprawach imprez na drogach gminnych,

j) nadzoru nad realizacja zadan zleconych wykonawcom w zakresie spraw drogowych, w tym nalezytego
utrzymania i ochrony drég gminnych;

4) nadzorowanie biezacego utrzymania systemu odwodnienia uktadu drég potozonych na terenie gminy;
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5) wykorzystywanie o$wietlenia ulicznego, w tym w szczegdlnoSci:
a) rozliczanie energii z dostawca,
b) planowanie i realizacja remontéw oraz rozbudowy o§wietlenia ulicznego;

6) planowanie zadan remontowo-budowlanych zwiazanych utrzymaniem i ochrong drég oraz infrastruktury
pasa drogowego, atakze zadan w zakresie budowy nowych drég wraz z przygotowaniem dokumentacji
1 zgtoszeniem realizacji robét;

7) redagowanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego, zezwolenia na lokalizacje urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, lub obiektéw budowlanych, a takze
zgody na lokalizacje¢ zjazdu z drogi zarzadzanej przez gming;

8) przekazywanie Prezesowi Urzgedu Komunikacji Elektronicznej informacji o obowigzujacych optatach za
zajecie pasa drogowego, o ktérych mowa w art. 40 ust 2 pkt 1-3 ustawy o drogach publicznych, w terminach
okreslonych w przepisach prawa;

9) prowadzenie numeracji i aktualnej ewidencji drég oraz obiektdw inzynierskich;

10) prowadzenie spraw zzakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym utrzymanie oznakowania
pionowego, poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach gminnych
1 wewnetrznych stanowiacych wlasno$¢ gminy;

11) wspétdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z wypadkami drogowymi na drogach gminnych;

12) uzgadnianie tras inwestycji liniowych (woda, gaz, kanalizacja, sie¢ cieptownicza 1ienergetyczna,
sieci 1 urzadzenia systeméw teletechnicznych), przebiegajacych przez drogi gminne;

13) realizowanie zadah dotyczacych wymiany tablic z nazwami ulic i nazwami miejscowosci;

14) rozpatrywanie wnioskow, skarg, petycji i interwencji w zakresie utrzymania drég i drogowych obiektéw
inzynierskich;

15) przekazywanie placéw budéw oraz dokonywanie odbioréw technicznych wykonywanych robét i udziat

w rozliczaniu finansowym robét drogowych;

16) sktadanie wnioskéw o dotacje ze srodkéw krajowych iz UE w zakresie modernizacji i budowy drég
gminnych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku utrzymania czysto$ci na chodnikach;
18) biezace kontrolowanie stanu technicznego gminnych obiektow budowlanych;

19) sporzadzanie projektéw rocznych planéw inwestycji i remontdw w zakresie infrastruktury komunalnej
1 obiektow uzytecznosci publicznej, ich aktualizacja oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji
zamierzen;

20) uczestniczenie w przegladach budynkéw i ustalenie priorytetéw do planu inwestycyjnego i planu remontéw
(budowy);

21) realizowanie przyjegtego planu inwestycyjnego i planu remontéw w zakresie infrastruktury komunalne;j,
drogowej, obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego
poprzez:

a) przygotowywanie inwestycji i remontéw zgodnie z przepisami prawa,
b) zlecanie przygotowania dokumentacji projektowej dla planowanych inwestycji,
¢) organizowanie nadzoru inwestorskiego,

d) uzyskiwanie wymaganych opinii, dokonanie niezbednych uzgodnien koniecznych do rozpoczgcia robot
budowlanych, uzgodnien dla projektéw inwestycyjnych i remontowych oraz innych dziatan wymaganych
przepisami prawa,

e) koordynowanie i biezace nadzorowanie procesu inwestycyjnego iremontowego, zgodnie z umowa,
projektem i harmonogramem robd6t, w tym biezaca kontrola na placu budowy oraz organizowanie spotkan
1 zebran w sprawie realizacji inwestycji i remontow,
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f) organizowanie i uczestnictwo w czgsciowych lub koficowych odbiorach technicznych prowadzonych
inwestycji 1 remontow,

g) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji i remontéw,
h) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych inwestycji,

i) pozyskiwanie $rodkéw i funduszy pomocowych dla zaplanowanych do realizacji inwestycji i remontow
oraz sktadanie wnioskéw aplikacyjnych;

22) sporzadzanie harmonogramu wydatkéw i zestawienia zaangazowania Srodkéw z budzetu wydatkowanych
na inwestycje i remonty;

23) prowadzenie ewidencji inwestycji;

24) sporzadzanie protokotow odbioru i rozliczanie inwestycji oraz przekazanie do eksploatacji inwestycji
gminnych (protokét i dokument OT);

25) rozliczanie rzeczowo-finansowe zakonczonych zadan remontowych ibudowlanych oraz innych zadan
inwestycyjnych;

26) kompletowanie i protokolarne  przekazywanie = dokumentacji = powykonawczych  przysztym
uzytkownikom/zarzagdcom inwestycji oraz przyjecie srodkéw trwatych PT do uzytku;

27) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji remontéw i zadan inwestycyjnych;

28) penienie funkcji inwestora w zadaniach inwestycyjnych i remontowych obejmujacych roboty budowlane
i prace projektowo-kosztorysowe ujete w budzecie gminy;

29) sporzadzanie wnioskéw o dotacje ipozyczki na planowane irealizowane zadania oraz dokonywanie
zakupdéw inwestycyjnych;

30) udziat w opracowywaniu kosztoryséw inwestorskich i przedmiar6w robdt oraz weryfikacja projektow
budowlanych;

31) przedstawianie propozycji zadah inwestycyjnych dla celéw sporzadzenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

32) przygotowywanie umow w sprawach zamoéwien na roboty budowlane, ustugi projektowe oraz na ustugi
w zakresie pelnienia funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego oraz nadzér nad realizacja zawartych umoéw
z wykonawcami;

33) sporzadzanie planéw rozbiérek budynkéw, badz wylaczenia z uzytkowania budynkéw z uwagi na zty stan
techniczny;

34) przygotowywanie dokumentacji technicznej (opiséw technicznych, obliczen konstrukcyjnych, rysunkéw,
planéw, kosztoryséw i1 harmonograméw) niezbednej do realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych,
budowlanych i rozbidrek;

35) zatatwianie zgtaszanych przez mieszkancow spraw dotyczacych nieprawidlowosci, zlego stanu
technicznego zasobow infrastruktury technicznej gminys;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem, gwarancjg i rekojmig realizowanych robéot budowlanych;
37) dochodzenie kar umownych od uczestnikéw procesu budowlanego;

38) wystepowanie o okreslenie warunkéw przylaczenia obiektéw gminnych do sieci elektroenergetycznej wraz
z koordynacja zawierania uméw o przytaczenie i dostawg energii elektryczne;j;

39) realizowanie zadan w zakresie utrzymania i biezacych remontéw kanalizacji deszczowej;

40) nadzorowanie procesu przygotowania oraz zatwierdzanie pod katem zgodnoS$ci z przepisami prawa
budowlanego wytworzonej dokumentacji dotyczacej realizacji inwestycji i wykonania wszelkich robot
remontowo- budowlanych;

41) uczestniczenie w procesie przygotowania wnioskéw, nastepnie w realizacji projektéw wspoifinansowanych
ze srodkow krajowych i UE w cze$ci zwigzanej z budowa, przebudowg czy remontem;

42) wspétdziatanie z osobami bioracymi udzial w przygotowaniu inwestycji, jej realizacji i rozliczeniu prac
budowlano-remontowych;
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43) wspoétdziatanie z ekspertami budowlanymi, inspektorem nadzoru budowlanego, z projektantami
1 wykonawcami w zakresie realizowanych zadan;

44) sprawdzanie projektéw budowlanych oraz nadzorowanie procesu realizacji zadan inwestycyjnych;
45) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem, gwarancja i rekojmig realizowanych rob6t budowlanych;

46) prowadzenie i gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej obiektow gminnej infrastruktury
komunalnej oraz jej przechowywanie zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

47) realizowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pozabudzetowych, a w szczegdlnosci:

a) analizowanie mozliwo$ci gminy w zakresie pozyskania funduszy zewngtrznych (pozabudzetowych) oraz
biezace monitorowanie obowigzujacych przepiséw iaktow prawnych UE w zakresie finansowania
dotowanych projektéw i zadan,

b) prowadzenie stalego monitoringu i analizy mozliwosci gminy w zakresie pozyskiwania Srodkéw
pomocowych (krajowych i zagranicznych) oraz skladanie Burmistrzowi biezacych raportéw w tym
zakresie,

c¢) analizowanie programéw pomocowych pod katem mozliwo$ci uzyskania wsparcia dla organizacji
pozarzadowych oraz przedsigbiorcOw zterenu gminy oraz proponowanie ipomoc uprawnionym
podmiotom w kwestii ubiegania si¢ o dotacje,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy strukturalnych,
w tym przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze
srodkéw unijnych,

e) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wilasciwych organéw panstwowych w celu pozyskania
srodkéw finansowych z funduszy UE na wykonanie zadan gminnych oraz nadzér nad ich prawidlowa
realizacja,

f) nadzorowanie ibiezaca kontrola realizowania zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy
zewnetrznych, ocena ich wykonania oraz przyj¢cie lub przekazanie zakonczonej inwestycji do eksploatacji
na podstawie wilasciwych dokumentéw, w tym dokumentéw ksiggowych, pod katem zgodnosci ze
ztozonym wnioskiem 1 zawarta umowa o dofinansowanie danego zadania,

g) zarzadzanie projektami, a w tym migdzy innymi: wnioskowanie o wprowadzenie zmian (w razie takiej
koniecznosci), rozliczenie finansowe, sprawozdawczo$¢, promocja projektu i inne dziatania wynikajace
z przepiséw prawa, w tym wytycznych instytucji dotujacej,

h) przygotowywanie wnioskéw o ptatno§¢ oraz koncowe rozliczenia projektéw realizowanych przy
wspoétudziale srodkéw pozabudzetowych,

i) nadzorowanie utrzymania trwatos$ci instytucjonalnej, finansowej i organizacyjnej realizowanych projektow
oraz utrzymanie osiagnietych wskaznikow przez odpowiedni czasokres (wskazniki rezultatu)

J) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie wytycznymi w zakresie zasad przechowywania
i udostgpniania dokumentéw zwiazanych z realizacja projektdow dofinansowanych oraz zgodnie
z przepisami prawa (dokumentacji obejmujacej wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne);

k) terminowe przekazywanie dokumentacji z zakonczonych projektéw do archiwum, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

48) informowanie oraz prowadzenie szkolen w zakresie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw pomocowych dla
organizacji pozarzadowych oraz przedsigbiorcow;

49) wspétdziatanie z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi przebieg
realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna, rdwniez w zakresie realizacji
wspotfinansowanych zadan (projektow);

50) wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania przedsiewzigc
wspdlnych oraz z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektéw;

51) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych zewnetrznych (krajowych
1 zagranicznych), w tym takze sktadanych przez komoérki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy;
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52) rozpowszechnianie w komérkach organizacyjnych urzedu informacji na temat programéw pomocowych
krajowych i zagranicznych oraz angazowanie pracownikéw urzedu do brania w nich udziatu;

53) prowadzenie projektéw wspoétfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych realizowanych w partnerstwie
z organizacjami pozarzgdowym, przedsiebiorcami i innymi podmiotami oraz ich rozliczanie;

54) rozliczanie dotacji przyznanych na podstawie zawartych umoéw oraz state nadzorowanie realizacji umows;
55) tworzenie baz danych o projektach, ktére otrzymaty dofinansowanie ze srodkéw zewngtrznych;

56) wspieranie dyrektoréw gminnych placéwek o$wiatowych w kwestiach zwiazanych z branzg techniczno-
budowlang;

57) przygotowanie projektéw uchwat wymaganych przepisami prawa, w zakresie zadan realizowanych
w komdrce organizacyjnej;

58) realizowanie zadan gminy, jako organizatora publicznego transportu zbiorowego, wynikajacych
z przepisOéw ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,;

59) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce i wynikajacych z przepisOw prawa, zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania komorki organizacyjnej.”;

8) w § 24 pkt 41 otrzymuje brzmienie: ,,41) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan w ramach zatrudnienia
i prowadzenia spraw pracowniczych, wynikajacych z Kodeksu pracy iaktéw wykonawczych, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pracowniczych planach kapitalowych (zadania podmiotu
zatrudniajgcego);”;

9w § 33:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,1. Projekty wewn¢trznych aktéw prawnych w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach wraz z uzasadnieniem opracowuja komorki organizacyjne, do ktérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot projektowanych aktow.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. Za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego i jego tres¢
odpowiedzialny jest odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko lub wlasciwy
pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku, ktéry parafuje sporzadzony projekt i przedktada gotowy
dokument do zaopiniowania radcy prawnemu.”,

c) ust. 10 otrzymuje brzmienie: ,,10. Kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska,
wlasciwy pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy, ktérzy przygotowali projekty aktéw prawnych zobowigzani sa na polecenie Burmistrza referowaé
problematyke przygotowanych projektéw na posiedzeniu Rady i komisji.”.

§ 2. Zmienia si¢ schemat organizacyjny urzedu stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 3. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia oraz do jego przestrzegania.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2021 r.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz

Mariusz Stachowski
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