Baradeter Gminy § Miasta
MIROSLAWIEC
wolewddziwe zachodniopormorskis

Zarzadzenie nr 38/2003
Burmistrza Gminy i Miasta Miroslawiec
z dnia 22 lipca 2003 r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta Miroslawiec
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; 22002 1. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113, poz.984,

Nr 153 poz.1271, Nr 214, poz.1806) zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc; uchwata V1/28/90 Rady Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 19.12.1990 1.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2003 1 .

Zalacznik do zarzadzenia nr 38/2003
Burmistrza Gminy i Miasta Miroslawiec
z dnia 22 lipca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA
W MIROSLAWCU

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec, zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk



pracy w Urzedzie.
§ 2 Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa 0.
1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine i Miasto Mirostawiec,
2) Radzie nalezy przez to rozumiec odpowiednio Rade Miejska w Mirostawcu,
3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumieé odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec, Sekretarza Gminy i Miasta
Mirostawiec, Skarbnika Gminy Mirostawiec oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w

Mirostawcu
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje
sadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadaf wiasnych, zadan zleconych z
mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowe;.
2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Mirostawiec.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu jest miasto Mirostawiec.
Rozdzial II.

7ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Burmistrza i innych organéw Gminy
Mirostawiec.

7 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
- 1) zadan whasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan

powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore nie

zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub

przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,



postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy ,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow.
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow
gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
organ6w Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji i
innych organéw Gminy ,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegOlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkoéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial II1.

ORGANIZACJA URZEDU
§ 6. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Burmistrz Gminy i Miasta,
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu bedacy jednocze$nie Kierownikiem
Referatu Finansowego.
4) Referat Finansowy (Fn), w sklad ktorego wchodza nast¢pujace stanowiska,
a) glowny ksiggowy
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

¢) stanowisko ds. podatkéw i oplat




d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
5) stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IGK)
6) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM)
7) Urzad Stanu Cywilnego (USC) 1 spraw obywatelskich (SO)
8) stanowisko ds. Kadr i ksiggowosci wspolnot mieszkaniowych (K), (WM)
9) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (OS) powierzone Komendantowi SM
10) stanowisko ds. Przedsigbiorczosci 1 Zdrowia (PZ),
11) stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego (GG)
12) stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego (ZK)
13) stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i promocji (RM),
14) Informatyk (IN) , petnomocnik ds. BIP,
15) radca prawny (RP)
Stanowiska pomocnicze
pracownik administracyjno-gospodarczy (AG)

Stanowiska obstugi

a) konserwator
b) sprzataczka

2. Na czele referatow stoja kierownicy.
§ 7. W sktad urzedu wchodzi Straz Miejska powotana Zarzadzeniem Nr 1/1993 Burmistrza

Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 1 pazdziernika 1993 r.
§ 8. 1.Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zafacznik nr 1

do Regulaminu.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,



7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegOlne Referaty oraz wzajemnego

wspoOtdziatania,

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 12 . Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sa obowiazani

stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

7 przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 14 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza

odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy

optymalna realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczego6lne Referaty 1 wykonywania obowiazkow przez

poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§ 16. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowey.



2. Referaty oraz samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wspoldziatania z
pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnoSci w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.
Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb

do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

5) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdltdziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdlpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

Regulamin oraz uchwaly Rady .

§ 18 Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w

szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzeduy,




2) opracowywanie projektow podzialu referatow na stanowiska pracy oraz zakresow
czynnosci na poszczegodlne stanowiska,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu

podleglych,
8) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskoOw oraz wnioskow i zapytan

radnych,
9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urze¢dzie i zakupem S$rodkow

trwatych,
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
11) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

W zakresie dzialania Pelmomocnika Burmistrza do spraw ochrony informacji
niejawnych - nalezy w szczegoinosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informagji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) wspolpraca ze Stanowiskiem Informatyka w zakresie zapewnienia ochrony systemow i sieci
teleinformatycznych,

8) wspdlpraca ze Stanowiskiem ds.. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zapewnienia fizycznej
ochrony Urzedu.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan




3)
6)
7

8)
9)

pienieznych i udzielanie upowaznien innym oscbom do dokonywania kontrasygnaty,
przygotowywanie projektu budzetu oraz jego realizacja,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Gminy,

dokonywanie biezacej analizy z wykonania budzetu i informowanie Burmistrza o
wykonaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z

polecen lub upowazniefi Burmistrza.,

10) opracowanie  projektow wewnetrznych  przepisow  dotyczacych prawidtowego

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentaciji finansowej,

12) kontrola Referatu Finansowego oraz podleglych jednostek pod wzgledem prawidtowosci

gospodarowania finansami Gminy.

13) Przekazywanie pracownika, Urzedu wytycznych i polecefi dotyczacych opracowania

niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego.

Rozdzial VI

7ZADANIA WSPOLNE REFERATU ISAMODZIELNYCH STAN OWISK

§ 20. 1. Do wspoélnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie

materiatlow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w

szczegOlnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomo$¢é przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kpa,
przepisow gminnych i aktow prawnych normujacych sprawy, ktore naleza do
kompetencji referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

Zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowiazujacych przepisow i wzajemne
informowanie sie o zmianach w ustawodawstwie,

Dokladanie starah w celu prawidlowego zatatwiania spraw cztonkdéw wspolnoty
samorzadowej, w szczegOlnosci poprzez wspolprace z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej oraz zasigganie porad radcy prawnego

Urzedu,
pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, i jednostkom pomocniczym



6)
7)

8)

9

Gminy w wykonywaniu ich zadan,

realizacja uchwat rady,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw zwiazanych z danym stanowiskiem pracy i
przedktadanie Skarbnikowi do projektu budzetu.

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdai, ocen, analiz i biezacych informagji o realizacji zadan,

10) przechowywanie akt,

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu aki,

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

13) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego Referatu,

samodzielnego stanowiska,

14) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych przez

obywateli do innych organow,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza lub

Skarbnika.

Rozdzial VII

7ZADANIA I KOMPETENCJA REFERATU 1 SAMODZIELNYCH

STANOWISK

§ 21 Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy Mirostawiec
oraz sprawozdania z wykonania w celu podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla

Burmistrza,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

windykacja nalezno$ci majatkowych Gminy,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu,

uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
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10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

14) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu, ’
15) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem

podatkowym sa urzgdu skarbowe, a ktore stanowia dochody podatkowe budzetu

Gminy.

§ 22 do stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnoS$ci:

W zakresie inwestycji i remontow

1.

(8]

8.
9.

10.

Planowanie wydatkow na inwestycje i remonty na dany rok budzetowy w ukladzie
dziatowym i w rozbiciu na poszczeg6lne zadania.

Przygotowywanie procesow inwestycyjno — remontowych pod wzgledem formalno —
prawnym.

Prowadzenie postepowan przetargowych na opracowania projektowe i wykonanie robot
inwestycyjnych zgodnie z ustawa, o zamowieniach publicznych.

Planowanie i przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia umow na wykonanie
opracowan projektowych zwigzanych z inwestycjami.

Przygotowywanie materiatow niezbednych do zawarcia uméw na wykonanie zadan
inwestycyjnych.

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja poszczegOlnych  zadafi
inwestycyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad praca inwestorow zastepczych, ktérym powierzono obstuge
inwestycji miejskich.

Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych.

Uzgadnianie dokumentacji technicznych miejskich urzadzen i obiektow komunalnych.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku komunalnego.

W zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég:

1)
2)

4)

opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowe;,

opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz

obiektow mostowych,
utrzymywanie ~ nawierzchni,  chodnikéw,  obiektow  inzynierskich,  urzadzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,
przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
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5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, na

zjazdy z drog, na przejazdy po drogach miejskich pojazdéw

z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieraniem opfat i kar pienieznych.
prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

organizowanie robdt interwencyjnych, robot publicznych i1 zabezpieczajacych,
przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i1 drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni

w pasie drogowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem pasa drogowego,

W zakresie gospodarki komunalnej

1.

(5]

a)

b)
c)

a)

b)

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, ktorych celem jest biezace zaspokajanie
potrzeb mieszkancow, w zakresie:
wodociagdéw 1 zaopatrzenia w wode, a takze zapewnienie na terenie gminy i miasta
zasobow wody do gaszenia pozarow,
kanalizacji i oczyszczania Sciekow,
dostawy energii elektrycznej 1 cieplnej,
Realizacja uprawnien z tytulu posiadanych przez Gming i Miasto udziatow w spotkach
prawa handlowego ( ZECWIK Sp. z 0.0.).
W zakresie prowadzenia eksploatacji i remontow kapitalnych miejskich obiektow
i urzadzen komunalnych:
planowanie wydatkéw na eksploatacje i remonty kapitalne miejskich urzadzen
i obiektow komunalnych na dany rok budzetowy, w tym: budynku urzedu,
planowanie dochodéw budzetowych na dany rok budzetowy, pochodzacych z oplat za
wykorzystanie miejskich urzadzen komunalnych,
przygotowywanie materialdbw dotyczacych miejskich urzadzefi komunalnych do

przekazania w zarzad podmiotom gospodarczym,
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d) sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych zleconych do wykonania
robot zwigzanych z obstuga eksploatacyjna i remontowa miejskich urzadzen
komunalnych,

e) rozliczanie zleceniobiorcow z wykonanych robot.

4. prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, organizacjg 1 przeprowadzeniem
przetargdw, nadzorowanie i raz kontrola przestrzegania procedur zamowiefi publicznych.

Petnienie funkcji inwestora przy realizacji inwestycji w zakresie infrastruktury komunalne;

¥,

Gminy i Miasta,

W zakresie planowania przestrzennego

1)  opiniowanie projektow zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym kolorystyki elewacji,

2)  opracowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru tych decyzii,

§ 23 do stanowiska ds. Gespodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy;

W zakresie gospodarki mieszkaniowe]

1)  Realizacja polityki mieszkaniowej Gminy poprzez m.in.

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym,

- zlecanie dokonywania okresowych kontroli; przegladow budynkow, gazowych,
kominiarskich, elektrycznych i sprawnosci technicznej obiektu.

- Zlecanie napraw likwidacji awarii biezacej w budynkach,
- Zlecanie przeprowadzenia dezynfekcji i deratyzacji budynkow,

b) prowadzenie rozliczen czynszow w systemie SARCZ w tym,
- przecen poszczegolnych skladnikow przypisu,
- zmiana wyposazenia lokalu,
- ustalania norm zuzycia zimnej wody, gazu, energii, $mieci,

¢) rozliczanie lokali wykupionych (wtasnosciowych) oraz lokali gminnych z pobrane;
zaliczki na koszt eksploatacji, zarzadzania i remontow.

d) prowadzenie podstawowych danych o lokalu i budynku w systemie SARCZ,

e) dokonywanie analiz kosztow na poszczegolne budynki komunalnych oraz wspoélnot
mieszkaniowych.

f) zawieranie umow o podnajem z Wojskowa Agencjq Mieszkaniows,

g) dokonywanie przydzialu oraz zamiana lokali mieszkalnych oraz pomieszczen
przynaleznych,
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h) przygotowywanie  projektow uchwal w sprawie gospodarowania zasobem
mieszkaniowym,

i) przygotowywanie materiatow do ustalania miesiecznych stawek czynszu najmu,
j) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,
k) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomo$ci komunalne,

1) prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych w sprawach zleconych przez wspolnoty
(obstuga kancelaryjna),

m) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

n) ewidencja, zawieranie umow o najem lokali uzytkowych oraz sporzadzanie aneksow
do umow.

0) Administrowanie uzyczonym budynkiem Starostwa Powiatowego( Przychodni Zdrowia)
— zawieranie umow najmu.

w zakresie spraw geodezyjnych

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numeracji porzadkowej,

nazewnictwo placow i ulic

prowadzenie spraw w zakresie ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
oraz zmiany granic,

w zakresie gospodarki komunalne]

L.

3.

4.

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacje reklam oraz rejestru pozwolen na
umieszczanie reklam wolnostojacych oraz na budynkach komunalnych.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie opfat za reklamy,
Zawieranie uméw dotyczacych umieszczanie reklam.

Ewidencja studni komunalnych oraz nadzor nad nimi.

W zakresie spraw 0golno organizacyjnych

L.

2.

uczestnictwo w komisach przetargowych w ramach zamowien publicznych,

uczestnictwo w komisach w sprawach zbycia i dzierzawy nieruchomosci gminnych
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