2 ARZADZENIE NR 241 /2K [2012
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

z dnia 4601 ...... 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem

Na podstawie art. 33 ust. | i 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142,
poz.1591 zpdzn. zm.) oraz § 8ust. 2 pkt 10, lit. a zalacznika do Zarzadzenia Nr 192/XX1/2011 Burmistrza
Zawadzkicgo zdnia 25 listopada 2011 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Zawadzkiem zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Micjskiego w Zawadzkiem stanowigeym zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr [92/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 25 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Zawadzkiem wprowadza sig nastgpujace zmiany

[. W § 2 wykresla sie pkt 6, w zwiazku z tym odpowiedniej zmianie ulega numeracja porzadkowa w §2
2. § 8 otrzymuje brzmienie:"
1. Burmisirz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy,
5) Referatu O$wiaty i Wychowania
6) Radey Prawnego,
7) Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien,
8) Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
9) Referatu Gospodarki Nieruchomoseiami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
10) Referatu Spraw Obywatelskich,
[ 1) Samodzielnego stanowiska ds. Zamowien Publicznych i Spraw Komunalnych,
12) Samodzielnego stanowiska ds. Inwestycyjno-Drogowych,
13) Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej,
14) Samodzielnego stanowiska ds. bhp. i p.poz.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie gminy i prowadzenie negocjacji w sprawach jej dotyczacych.
2) prowadzenie biczgcych spraw gminy,

3) nadz6r w zakresie gospodarowania srodkami  publicznymi  pod wzglgdem legalnosei, gospodarnoséci
i celowosci,

4) zapewnienie realizacji zadan gminy poprzez nadzor, koordynacjg i skuteczna kontrolg ich wykonywania przez
wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,
6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Urzgdzie pracownikéw samorzadowych
b ¢ | a yen,
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9) reprezentowanie gminy i jej organow w postgpowaniu sadowym, administracyjnym, a takze przed Trybunalem
Konstytucyjnym oraz innymi organami administracji rzadowej,

10) wydawanie zarzadzen :
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkeji Kierownika Urzedu,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,

11) rozstrzyganie spordw  kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosei
dotyczacych podzialu ich zadan,

12) rozstrzyganie sporow  kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgedu w szczegdlnosci
dotyczacych podzialu ich zadan,

13) wykonywanic zadan szefa obrony cywilnej gminy.,

14) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotdw,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa i uchwalami Rady,

16) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkow w ramach programow pomocowych i funduszy strukturalnych,
17) tworzenie warunkdw na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

18) ksztaltowania i funkcjonowania gminnego systemu oswiaty i wychowania,

19) udzielania pomocy spolecznej,

20) upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i rekreacji,

21) promocji gminy ijej potencjalu gospodarczego oraz wspdlpracy z instytucjami reprezentujacymi interesy
przedsigbiorcow dzialajacych na terenie gminy,

22) tworzenia warunkéw  na rzecz rozwoju rolnictwa i lesnictwa oraz wspoldzialania  z samorzadowymi
jednostkami pomocniczymi-sotectwami.

23) wspolpracy z gminami partnerskimi i organizacjami migdzynarodowymi.

24) organizowania i koordynowania wspolpracy z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
25) organizowania i funkcjonowania targowisk oraz handlu obwozZnego,

26) wykonywanie obowigzkow Szefa Gminnego Zespolu Reagowania,

27) ksztaltowanie i realizacji polityki zagospodarowania przestrzennego gminy,

28) dbanic o rozwo] infrastruktury technicznej gminy,

29) planowanie wieloletnich zadan inwestycyjnych gminy,

30) analizowanie, planowanie oraz realizacja i wykonawstwo procesow imwvestycyjnych, prac remontowych lub
modernizacyjnych dotyczacych obiektow infrastruktury technicznej na terenie gminy,

31) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

32) opracowywanie i realizacji gminnego programu ochrony $rodowiska,

33) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalne],

34) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
35) projektowanie i utrzymanie terendw zieleni micjskiej,

36) wspdlpraca z zarzadeami drég publicznych w zakresie utrzymania drog,

37) przeprowadzanie przetargdw i udzielanie zamowien publicznych,

38) koordynowanie dzialalnosci stuzb uzytecznosci publicznej oraz zakladu komunalnego,

39) opracowywanie programow rozwojowych gminy,
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40) tworzenie gminnego zasobu mieszkaniowego oraz gospodarowania gminnymi lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi."

3.§ 10 otrzymuje brzmienie: ,.Sekretarz podejmuje czynnosei kierownika Urzedu w czasie nicobecnoscei
Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych przyezyn niemoznosci pelnienia obowigzkdw przez Burmistrza."

4.§ 11 otrzymuje brzmicnie: Sekretarz oraz Skarbnik wykonuja zadania zgodnie z podzialem kompetencji
oraz inne na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.”.

5. § 13 ust.l otrzymuje brzmienie: ,,

. Do zadan Skarbnika nalezy w szezegdlnosei nadzor, kontrola i koordynacja dzialan podejmowanych
w zakresie:

1) planowania, organizowania i obslugi budzetu w zakresic ustalonym  przez przepisy szezegdlne oraz
Burmistrza,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) gospodarki finansowej gminy,

4y prawidlowej realizacji budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finansdw publicznych,
5) opracowywania zalozefi do projektu budzetu gminy,

6) opracowywania zalozen dotyczaeych dochoddw podatkowych gminy,

7) gospodarowania i wykorzystania Srodkow budzetowych lub $rodkow pozabudzetowych oraz innych bedacych
w dyspozycji komorek organizacyjnych Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywania projektow uchwal zwiazanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

9) opracowywania analiz i prognoz skutkow finansowych dla gminy wynikajacych z uchwalanych do realizacji
zadan,

10) zaciagania zobowigzan finansowych,
| 1) zaciagania zobowigzan finansowych,

12) organizacji i funkcjonowania systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

[3) kontrasygnowanie czynnosei prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pienigznych,
14) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawezo$ci budzetowej,

|5) zabezpicczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki érodkami budzetowymi oraz pozabudzetowymi,
16) nadzorowania egzekwowania zaleglosci budzetowyceh,

17) nadzorowania opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

18) ewidencji ksiggowej dotacji,

19) kontrolowania zasobow majatkowych gminy,

20) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inmwentaryzacji rzeczy wistego stanu akly wow i pasywow.”

6.§ 24 otrzymuje brzmienie: _Zadania stanowisk samodzielnych Samodzielne stanowisko ds. Zamowien
Publicznych i Spraw Komunalnych (1 etat) (symbol ZPK) Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Zamdwien
Publicznych i Spraw Komunalnych nalezy w szezegolnoscel:

|. Organizowanic i prowadzenie postgpowait o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o obowigzujacy

w Urzedzie Regulaminy udziclania zaméwich publicznych oraz pracy komisji przetargowych.

2. Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-doradezej na rzecz Urzedu i komérek organizacyjnych w zakresie
stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

3. Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-doradezej na rzecz Urzgdu i komorek organizacyjnych w zakresie
stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.
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4. Nadzor nad programem CPYV do ktorego dane wprowadzajq poszezegdlne komorki organizacyjne w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy-prawo zaméwien publicznych.

5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

6. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji procedur o udzielenie zamdwienia
publicznego.

7. Kontrola prawidlowego stosowania przepisow prawa zamowienn publicznych w zakresie dokonywania
zakupow, ustug i dostaw realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu.

8. Przygotowywanie informacji isprawozdan zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o zamdwienia
publiczne.

9. Przygotowywanie opinii z zakresu zamodwien publicznych,
10. Sporzadzanic szacunkowej wyceny zadan do realizacji w roku budzetowym.

1. Wspoldzialanie w przygotowywaniu przetargow na wybor wykonawcow zadan przyjetych do planu
rzeczowego w gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych.

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiektow infrastruktury komunalnej bedacej w zarzadzie gminy.

I3. Wykonywanie obowiazkow zarzadey obiektow gminnych nie przekazanych gminnym jednostkom
organizacyjnym w uzytkowanie.

14. Nadzor nad dzialalnoscia zarzadey mieszkalnych budynkow komunalnych,

I5. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa gminy, w tym ustalanie potrzeb w zakresie
budownictwa mieszkaniowego.

[6. Opracowywanie zasad gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym.

I'7. Nadzor i kontrola nad prawidlowoscig zasiedlania gminnych zasoboéw mieszkaniowych.
[8. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem prawa do najmu lokali.

19. Opracowywanie analiz dotyczacych ksztaltowania polityki czynszowej.

20. Reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych.

21. Wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw i projektow  dotyczacych  pozyskiwania  $rodkow
finansowych na realizacjg zadan z zakresu gospodarki komunalnej.

22. Nadzor i wspdlpraca z zarzadeami nieruchomosei gminnych w zakresie gospodarowania mieniem gminy.

23. Nadzor merytoryczny nad gospodarka finansowa solectw w ramach budzetu gminy, na podstawie
zatwierdzonych planow wydatkdw przez samorzady wiejskie.

24. Sktadanie deklaracji podatkowych.

25. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej w tym aktualizowanie
gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

26. Realizacja  zadan wynikajacych  z przepiséw o zbiorowym  zaopatrzeniu  w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu §ciekow.

27. Informowanic mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia.
28. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy-Prawo energetyczne,

29. Organizacja iocena funkcjonowania zaopalrzenia w cicplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy.

30. Kontrola pracy zarzadcy targowiska pod wzglgdem realizacji zobowigzan zawartych w umowach oraz
prawidlowosci poboru oplat targowych.”.

7.§ 25 otrzymuje brzmienie: ,.Samodzielne stanowisko ds. Inwestycyjno-Drogowych (1 etat) (symbol 1D) Do
zakresu dzialania Stanowiska ds. Inwestycyjno-Drogowych nalezy w szczegdlnoscei:
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|. Przygotowywanie zbiorczej propozycji inwestycyjno-remontowej na podstawie zlozonych wnioskow przez

komoérki organizacyjne Urzgdu i inne jednostki organizacyjne gminy dla potrzeb planu zadai rzeczowych gminy na
dany rok budzetowy.
2. Organizowanie i prowadzenie przegladow stanu technicznego majatku gminy w szczegblnoscl:
1) drog, ulic, chodnikow, oznakowania pionowego i poziomego,
2) uzbrojenia podziemnego w obrebie ulic i pasa drogowego,

3) innych obiektow, budynkow i budowli gminnych, ktore nie zostaly oddane w zarzad na podstawie odrgbnych
umow,

4) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych administrowanych przez Urzad.
|

3. Egzekwowanie od wykonawedow  robot inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych nalezytego
wykonania warunkow umowy.

4. Przeprowadzanie  odbioréw czesciowyeh i koficowych  oraz rozliczanie  zadan  inwestycyjnych
i remontowych.

5. Sporzadzanie okresowych sprawozdai i analiz z realizacji zadan inwestycyjno-remontowych.
6. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o odpadach.

7. Koordynowanie, prowadzenic i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami 7 zakresu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy.

8. Przygotowywanie danych do opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej.

9. Koordynowanie, prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wynikajacymi z ustaw
o drogach i ruchu drogowym.

10. Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych.

| 1. Oznakowanie pionowe ipoziome drog publicznych gminnych okresowe przeglady oznakowania oraz
ustalenie potrzeb w tym zakresie w uzgodnieniu z zarzadcami drog i organami policji.

12, Koordynacja inwestycji sicciowych na drogach gminnych.
13. Umieszezanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic na terenie miasta i gminy.
|4, Planowanie i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

15. Nadzor i wspolpraca z zakladem komunalnym w zakresie wywozu i utylizacji odpadow statych i plynnych
oraz eksploatacji wysypiska komunalnego i oczyszezalni Scickow.

16. Wspolpraca w zakresie koordynacji prac wykonywanych przez inwestorow zewnetrznych w szezegolnosei
w zakresie realizacji inwestycji i remontow sieci kanalizacyjnych, wodnych, telekomunikacyjnych, gazowych,
elektrycznych i drogowych.

17. Wspoludzial w pozyskiwaniu ¢rodkéw zewnetrznych na realizacjg inwestycji gminnych.

18. Realizacja caloSci spraw zwigzanych 7 przygotowaniem | prowadzeniem  zadai inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych na terenie gminy zgodnie z obowigzujacymi  wymogami okreslonymi
w przepisach prawa.

19, Koordynacja prac wykonywanych przez inwestorow zewnetrznych w szezegdlnosci w zakresie realizacji
inwestycji remontdw sieci kanalizacyjnych, wodnych, telekomunikacyjnych, gazowych i elektrycznych.”™

8. W § 34 ust. 5otrzymuje nowe brzmienie: ..Polecenia-wydawane sq przez Burmistrza i Sekretarza
w sprawach dotyczacych organizacji i sposobu wykonywania pracy w zakresie podleglych im komorek i jednostek
organizacyjnych.”.

9. W § 36 ust. 2 skresla si¢ zapis: "Zastgpca Burmistrza® oraz pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie: ,,Dokumenty
przedstawione do podpisu Burmistrzowi. Sckretarzowi i Skarbnikowi powinny zawiera¢ nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika, ktory opracowal dokument i parafowane przez jego bezposredniego przelozonego.”.

10. W § 387
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[) ust. 9 otrzymuje brzmienie: ,,Projekty aktow prawnych przygotowane przez gminne jednostki organizacyjne
parafujg ich kierownicy iprzedkladaja wraz zopinia prawng Burmistrzowi sprawujacemu nadzor nad
dzialalnoscig jednostki.”.

2) ust. 10 otrzymuje brzmienie: ,,Burmistrz kieruje posiadajace pozytywna opini¢ prawna projekty uchwal Rady
do rozpatrzenia przez wlasciwe komisje Rady.”.

11.§ 40 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Referat Organizacji i Nadzoru prowadzi rejestr skarg iwnioskdw
wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjec interesantow przez Burmistrza i Sekretarza.”.

12, § 42 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Burmistrz lub Sekretarz przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskdw
w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do 172 za wyjatkiem dni, w ktérych odbywa sig posiedzenie sesji
Rady Miejskiej w Zawadzkiem.”.

§ 2. Zmienia si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem stanowigcy zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Pozostale postanowienia Regulaminu nie ulegajg zmianie.
| .

§ 4. Pracownicy Urzedu Migjskiego w Zawadzkiem sq zobowiazani do zapoznania si¢ z tredcia zarzadzenia
oraz do jego przestrzegania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mar Mirostawa Sulgwska
. \OPC—3Z‘}J— 6
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Zalqeznik Nr 2 do Zarzqdzenia 1 92/XXI/2011 7 dnia 25 listopada 2011 r.
SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWADZKIEM
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