Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.33.2019
Wijta Gminy Dabrowa Zielona

z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Dabrowie Zielonej

1.
2.
£

W § 34 Regulaminu wykresla si¢ pkt V;
§ 36 Regulaminu wykresla sie pkt II;
§ 37 otrzymuje nowe brzmienie:

,Referat Gospodarki Komunalnej
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1.
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11,
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14.

13,

16.
17.

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej kieruje praca Referatu, do ktérego

nalezy w szczeg6lnosci:
Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
zadan Referatu.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Referatu.
Przedkladanie Sekretarzowi Gminy podzialu zadan miedzy podlegltymi pracownikami
w celu sporzadzenia zakresow czynnosci.
Opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw w Referacie.
Opracowywanie projektow potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktoéw prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalnoscig referatu.
Wspbldziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Dagbrowa
Zielona.
Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezacych informacji
o realizacji zadan przez referat.
Wspélpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
Koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan nalezacych do wlasciwosci gminy,
wynikajacych z przepisbw prawa o ochronie $rodowiska, o odpadach i innych
wynikajacych z wlasciwosci referatu.
Uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji na udzielenie zaméwienia dla
zadan wynikajacych z wlasciwosci referatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, tadu i czystosci na terenie
gminy.
Wspétpraca z firmami zajmujgcymi si¢ wywozem nieczystosci statych i ptynnych.
Monitoring oraz petna kontrola prawidtowosci realizacji umowy na wywdz odpadoéw
komunalnych.
Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow w celu kontroli ich oprézniania.
Nadzér nad realizacjg obowigzkéw wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy
w zakresie przylaczenia nieruchomosci do istniejagcej sieci kanalizacyjnej lub
wyposazenie nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy lub przydomowsg oczyszczalni¢
Sciekow.
Podejmowanie dziatan na rzecz likwidacji dzikich wysypisk $mieci.
Przygotowywanie zestawien dla firmy odbierajacej odpady komunalne z terenu gminy
dotyczacych podstawienia lub wymiany pojemnikéw na odpady komunalne
w przypadku zlozenia nowej deklaracji lub jej zmiany.
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Wspotudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie i przedstawianie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Prowadzanie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci selektywnego zbierania tych
odpaddow.

Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy Dabrowa Zielona.

Nadzor i kontrola realizacji obowigzkow mieszkancow, wynikajgcych z przepiséw
prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Dabrowa Zielona.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku podczas przemieszczania si¢
przez teren gminy pieszych pielgrzymek.

Wspblpraca z policjg w sprawach zwigzanych z utrzymaniem porzadku i gospodarki
odpadami na terenie gminy.

Nadzoér nad punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.
Przygotowywanie i udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposob
zwyczajowo przyjety informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu gminy, miejscach zagospodarowania przez
podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu gminy,
osiggnigtych przez gming wymaganych pozioméw recyklingu, punktach selektywnego
zbierania odpadoéw komunalnych na terenie gminy, firmach zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny.

Prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wpisu i wykre$lania z rejestru
dziatalnosci regulowane;.

Wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku w zakresie
zbierania powstalych odpadéw komunalnych zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w regulaminie utrzymania czystosci i porzadku w gminie w przypadku naruszenia tych
przepiséw lub ich nie wykonywania.

Okreslanie rodzajow i zasad rozmieszczania urzadzen przeznaczonych do gromadzenia
odpad6w na terenach nieruchomosci oraz placéw, ulic i innych droég publicznych,
w tym organizowanie odbioru tych odpadéw.

. Wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat.

Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska, do ktérego naleza
nastepujace zadania:

Zadania w zakresie rolnictwa i leSnictwa:

1) Ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

2) Zwalczanie i zapobieganie zakaznym chorobom zwierzgcym,

3) Wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, kwarantanny i ochrony roslin,

4) Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewéw,

5) Rozpowszechnianie wsrod mieszkanicow gminy komunikatéw, obwieszczen
i informacji z zakresu rolnictwa,

6) Wspblpraca przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w rolnictwie,

7) Wspdlpraca z ODR oraz innymi organizacjami w zakresie stymulowania rozwoju
rolnictwa, promocji rolnictwa.




2,

2)

3)

3.

1)
2)

Zadania w zakresie utrzymania porzadku:

1) Nadzorowanie zapewnienia nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku
W gminie,

2) Organizacja pracy i nadzoér nad pracownikami wykonujgcymi prace porzadkowe,
pielegnacyjne i konserwatorskie w gminie,

3) Opieka nad mogitami wojennymi,

4) Prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji zanieczyszczen $ciekami,

5) Koordynowanie tworzenia warunkéw dla wykonywania prac zwigzanych
z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,

6) Nadzorowanie zapobiegania zanieczyszczeniom ulic, placow i terenow zieleni
otwartej,

7) Opracowywanie projektow wymagan wobec o0s6b utrzymujgcych zwierzeta
domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

8) Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

9) Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czesci i wspoldzialanie w tym zakresie z wyspecjalizowanymi
przedsiebiorstwami,

10) Znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

11) Opracowywanie i przedkladanie Wéjtowi do podpisu wymagan jakie powinien
spelni¢ przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzat i ich czgsci.

12) Prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym opracowywanie projektow
decyzji w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 11 .

Zadania w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

Wspéldziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadan obronnych,

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Opracowywanie dla Wojta wnioskéw dot. sprawozdan (informacji) o stanie porzadku

i bezpieczenstwa publicznego oraz o stanie bezpieczenstwa ochrony przeciwpozarowej

i zagrozeniach pozarowych Gminy.

Przygotowywanie dla Rady Gminy projektow uchwal z zakresu zagrozen

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

W zakresie utrzymania i remontéw drég gminnych:

1) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

2) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych, wtym:

a. okre$lanie szczegbélnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

b. wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

3) planowanie i czuwanie nad organizacja ruchu drogowego — organizacja objazdow
w przypadku wylaczenia odcinkéw drog z ruchu,

a. wspobldzialanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym:

b. koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przew6z 0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
samochodowym.

Zadania w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z dzialalnoscig Ochotniczych

Strazy Pozarnych na terenie gminy, w tym:

prowadzenie wykazu strazy,

zapewnienie jednostkom OSP pomieszczeni, srodkéw alarmowania i gcznosci,
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okresowa kontrola statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

wspoldziatanie z jednostkami panstwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczeﬁstwa p.poz.,

sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek organizacyjnych
Gminy,

wspolpraca ze shuzbami komunalnymi Gminy w zakres1e zapewnienia zasobéw wody
do gaszenia pozaréw oraz w zakresie przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych,
dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p.poz.,

udzielanie pomocy zarzadom jednostek OSP w zakresie ich dziatalnosci statutowe;j.

4. Zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9

Monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie
Gminy,

prowadzenie analiz sil i $rodkéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze gminy,

organizowanie systemu lacznosci alarmowania i wspoétdziatania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze gminy,

wspomaganie dzialan ratowniczych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
ostrzeganie i alarmowanie Ludnosci Gminy,

organizowanie wsparcia mi¢dzygminnego w czasie trwania zagrozenia, kryzysu lub
stanu kleski zywiotowej,

nadzér nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej
i zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska,

zbieranie, komasowanie i analiza informacji zwigzanych z ratownictwem medycznym,
rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia i zdrowia na obszarze gminy,
Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia.

10) Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy.

11) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.
12) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.
13) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych zarzadzania

1.

kryzysowego.

Stanowisko ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej, odpadow i oczyszczalni

Sciekéw, do ktorych nalezg nastepujgce zadania:

1. Ewidencja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2. Ustalanie w drodze decyzji administracyjnej wysokoéci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4. Sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5. Kontrola przestrzegania i stosowania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

6. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

7. Prowadzenie ewidencji wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,




IV.

9,

10.

11.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencja sprzedazy
wody, sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych przepisami w tym
zakresie (m.in. oplaty za korzystanie ze srodowiska),

Monitorowanie zawierania umoéw na poboér wody i odprowadzanie $ciekéw do
sieci kanalizacyjne;j. o

Monitorowanie regulowania naleznosci za sprzedaz wody i-0dbiér nieczystosci
ciektych, przygotowywanie upomniefi oraz windykacja nieuregulowanych
naleznosci.

Odczyt licznikéw raz w miesigcu.

Przygotowywanie umoéw nowo powstalych przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych, fakturowanie przylaczy.

Stanowisko ds. rozliczein wodno-kanalizacyjnych i odpadéw komunalnych,
do ktérego nalezg nastgpujace zadania:

1.
2

3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Rozliczanie inkasenta z tytulu pobranych optat za wode i scieki.

Kontrola terminowos$ci dokonywania wplat i naliczanie odsetek za wplaty
nieterminowe.

Monitorowanie regulowania naleznosci za sprzedaz wody i odbioér nieczystosci
cieklych, przygotowywanie upomnien oraz windykacja nieuregulowanych
naleznosci.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat w/w naleznosci.

Uzgadnianie dziennikoéw obrotow z rejestrem przypiséw i odpiséw oraz
ksiegowoscig budzetows.

Przygotowywanie i aktualizowanie uméw na dostarczanie wody
i odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej.

Prowadzenie ewidencji deklaracji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Ustalanie w drodze decyzji administracyjnej wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji wplat oraz spraw obejmujacych windykacje oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych tj. wystawiania wezwan do zaplaty.

Windykacja zaleglosci.

Prowadzenie rejestru podan i przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen,
odroczen terminu platnosci i roztozenia na raty.

Wystawianie faktur z tytulu oplat za dostarczong wod¢ i odprowadzanie
Sciekow.

Sporzadzanie zestawien pokazujacych przypis naleznosci z tytutu w/w optat na
potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodéw.

Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych wysokosci stawki za 1 m?
wody, Sciekow.

Prowadzenie ewidencji zabytkow.

Prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody.

Prowadzenie spraw (w tym sporzadzanie dokumentacji i wnioskow)
zwigzanych z ustanawianiem, zmiang lub zniesieniem formy ochrony przyrody
(m.in. pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych, zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych, obszaréw Natura
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15.

16.
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2000, obszaréw chronionego krajobrazu, parkow krajobrazowych, rezerwatow
przyrody i parkéw narodowych),

20. Wspotdzialanie ze stuzbami konserwatorskimi i przyrody oraz instytucjami
i organizacjami dziatajgcymi w zakresie ochrony przyrody.

21. .

Stanowisko kierowca, do ktérego nalezg nastgpujgce czynnosci:

. Wykonywanie dowozu i odwozu uczniow ze szk6l podstawowych, gimnazjum

i przedszkoli autobusem zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Wiasciwa obstuga, utrzymanie i biezgca konserwacja powierzonego kierowcy
autobusu.

Dbanie o dobry stan techniczny pojazdu i jego zabezpieczenie przed
kradziezg lub uszkodzeniem.

Wykonywanie  przegladéw  sprawnosci  technicznej i wykonywanie drobnych
napraw, dbanie o czysto$¢ pojazdu.

. Zgtaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji

i wypadkéw drogowych.
Skladanie wnioskow do pracodawcy w sprawie koniecznosci dokonywania
niezb¢dnych remontéw autobusu.
Rozliczanie si¢ na biezaco z materialow (paliwa oraz innych plynéw, smarow,
narzedzi i itp.) zuzytych w zwigzku z obstugg autobusu.
Uzywanie tachografu cyfrowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zatrzymywanie autobusu na przystankach w godzinach przewidzianych w
harmonogramie.
Kierowca zobowigzany jest wstrzyma¢ odjazd autobusu ruszajacego
z przystanku w celu =zabrania spoznionego wucznia sygnalizujacego zamiar
skorzystania z przejazdu tym autobusem jezeli nie zagraza to bezpieczenstwu.
Kierowca zobowigzany jest do przewozu wszystkich uczniéw do szkél oczekujacych
w ustalonych miejscach i godzinach okreslonych w rozkladzie jazdy autobusu.
Kierowca zobowigzany jest do zatrzymywania pojazdu przy bramie wjazdowej
do budynku szkoty przy wsiadaniu i wysiadaniu uczniow.
Kierowca zobowigzany jest do wigczenia $wiatel awaryjnych autobusu w czasie
wsiadania i wysiadania uczniow.
Kierowca zobowigzany jest takze do przewozu uczniéw na imprezy sportowe,
kulturalne i inne wedtug odrebnych polecen pracodawcy.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa przy wsiadaniu, wysiadaniu i przewozu uczniéw
kierowca zobowigzany jest do $cistej wspoétpracy z opiekunem szkolnym sprawujacym
bezposrednia opieke nad przewozonymi uczniami. -
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza, Kierownika
Referatu.
Stanowisko kierowca/pracownik gospodarczy, do ktérego naleza nast¢pujace
czynnosci:
1. Wykonywanie obowigzku kierowcy samochodu gminnego wedlug wskazan
Wojta, Sekretarza lub kierownika Referatu.
2. Przywoéz i odwoéz dzieci ze szkét i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem
placowek.
3. Utrzymanie samochodu w stalej sprawnosci.
4. Zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i kradzieza.




VII. 4 Stanowiska pracownik gospodarczy, do ktérych naleza nastepujgce czynnosci:
1. Sprzatanie i utrzymanie czystosci chodnikow, terenéw zielonych i pozostatych
obiektéw uzytecznosci publicznej na terenie Gminy Dabrowa Zielona.
2. Prace naprawcze i konserwatorskie.
3. Obsluga koparko-tadowarki, dbanie o powierzony sprzet i blezaca konserwacja.
4. Obshluga oczyszczalm Sciekow”.
4. Po § 37 dodaje si¢ nowy § 37a o nastepujacej tresci:
Referat Inwestycji
Do zadan Kierownika referatu nalezy bezposrednie kierowanie pracg Referatu Inwestycji
poprzez nadzor i kontrole zadan realizowanych przez pracownikéw Referatu, w tym nadzor
nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw.
L.Stanowisko ds. inwestycji i remontéw, do ktérego nalezg nast¢pujace zadania:
1. W zakresie inwestycji:

1) Uczestniczenie w opracowywaniu planoéw inwestycyjnych,

2) Obsluga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju poprzez sprawdzenie dokumentacji
projektowej z kosztorysem,

3) Udzial w przygotowaniu specyfikacji budowlanej inwestycji i remontu do zamdéwien
publicznych,

4) Uczestniczenie w  kompletowaniu zalgcznikow do faktur do  zaplaty,
w sporzadzaniu rozliczen i wnioskéw o refinansowanie w/w inwestycji,

5) Nadzér nad przygotowaniem dokumentacji kosztorysowo — technicznej na remonty
i inwestycje oraz uczestniczenie w przygotowaniu przetargdw zgodnie
z zambwieniami publicznymi oraz przygotowaniu projektow umoéw na w/w roboty,

6) Obstuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

7) Organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

8) Udzial w odbiorze realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

9) Dokonanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

10) Wspoluczestniczenie w przestrzeganiu zasad, form i trybu postgpowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych,

11) Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw projektowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepisow
wykonawczych,

12) Terminowo$¢ w uzyskiwaniu stosownych uzgodmen pozwolen lub zgdd na
prowadzenie poszczegdlnych zadan,

13) Przygotowywanie dokumentacyjno — decyzyjne, koordynowanie wykonawstwa
inwestycji i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
wspolpraca z Referatem Finansowym w rozliczaniu inwestycji,

14) Systematyczne informowanie wdjta Gminy o stanie realizacji poszczeg6lnych zadan
remontowych, w szczegblnosci dotyczacych zagrozen w terminie realizacji
irozliczenia,

15) Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksigzek obiektéw budowlanych
Gminy Dabrowa Zielona,

16) Opracowywanie programéw gospodarczych i strategii rozwoju gminy,

17) Opracowanie i popularyzacja informacji o mozliwosci i warunkach inwestowania
w Gminie,

18) Nawigzanie i utrzymanie Kkontaktéw z inwestorami, prowadzenie bazy danych
o inwestorach kontaktujgcych si¢ z Gmina,




19) Wspélpraca z whasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji wspolnych
i towarzyszacych.
20) Przestrzeganie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamdwien
publicznych.
2. W zakresie remontéw: o
1) Planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,
2) Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych, w tym:
a) okre$lanie szczegblnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,
b) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,
¢) planowanie i czuwanie nad organizacjg ruchu drogowego — organizacja objazdéw
w przypadku wylaczenia odcinkéw drég z ruchu.
3)Wspoldzialanie w zakresie transportu zbiorowego, w tym: koordynacja rozkladow jazdy
przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz osdb pojazdami samochodowymi
w regularnym transporcie samochodowym.

3. W zakresie gospodarki nieruchomoS$ciami:

1) Gospodarowanie gruntami komunalnymi, gospodarka mieszkaniowa oraz obrot
nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne,

2) Komunalizacja mienia i prowadzenie ewidencji gruntéow komunalnych,

3) 3)Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

4) Zlecanie wycen i podzialéw geodezyjnych,

5) Zawieranie uméw dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali
stanowigcych mienie komunalne oraz prowadzenie rejestru dzierzawcow
i uzytkownikow mienia komunalnego,

6) Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw mienia komunalnego,

7) Windykacja czynszoéw dzierzawnych i optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

8) Przygotowywanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

9) Sporzadzanie sprawozdan z obrotu nieruchomosciami mienia komunalnego,

10) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci czynszow dzierzawnych,

11) Sporzadzanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci,

12) Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych z wniosku strony i z urzedu,

13) Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

14) Prowadzenie przetargdw na nieruchomosci gminne (w tym lokale uzytkowe),

— 15) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowych nieruchomosci,

16) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic 1 placow
W porozumieniu z samorzadami soteckimi,

17) Ujawnianie prawa wlasnosci w ksiegach wieczystych gruntéw komunalnych.

II. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i archiwum zakladowego, do ktérego naleza
nast¢pujace zadania:

1. Planowanie zamoOwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo Ww przygotowaniu rocznego planu
postgpowan.

2. Przygotowywanie i prowadzenie przetargow zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i robét
budowlano — montazowych.




3. Prowadzenie postgpowan, a w szczego6lnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszeni, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamowien
Publicznych.

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej poszczegdlnych zamoéwieni publicznych.
Sprawdzanie prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargowe;j.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencjg zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji.

6. Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dziatalnos$ci Urzedu, a majacych zwigzek z dzialalnoscig zaméwien publicznych,

7. Sprawdzanie wiarygodno$ci inwestorow.

8. Prowadzenie rejestru:

a) ogloszonych zamoéwien publicznych,
b) zawartych umoéw,
¢) ushug i zlecen.

9. Uczestniczenie w opracowywaniu rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjno — remontowych.

10. Przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw o wykonanie robot
budowlano — montazowych oraz innych.

11. Uczestniczenie w przygotowywaniu przy wspolpracy z merytorycznymi
pracownikami wnioskdw o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych fundacji i innych organizacji pomocowych.

12. Prowadzenie archiwum zakladowego.

13. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony zdrowia.

14. Wspotpraca w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie s$rodkéw z funduszy
pomocowych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dzialalnosci Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Dgbrowa Zielona.

IIL 2 Stanowiska ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych, do ktérych naleza
nastepujace zadania:

1.

2
3.

el B

Monitoring i wyszukiwanie informacji o konkursach z funduszy strukturalnych,
w ramach ktérych moze aplikowa¢ Gmina.

Aplikowanie o $rodki zewngtrzne dla Gminy.

Monitoring i koordynacja oraz opiniowanie projektow przygotowanych przez
samodzielne jednostki organizacyjne podlegle Gminie.

Opracowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie projektéw twardych
wspotfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie opracowanej w Urzedzie Gminy
kompletnej dokumentacji technicznej i projektowe;.

Zarzadzanie i rozliczanie (opracowanie i skladanie wnioskow o platnos¢ oraz
opracowywanie sprawozdan) projektow twardych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
w ramach podpisanych umoéw dotacji i pomocy.

Monitoring trwalo$ci projektow zrealizowanych przez Gming i jej jednostki.

Nadz6r nad archiwizacja projektow.

Udziat w audytach kontrolnych i sprawdzajacych dotyczacych realizowanych
projektow unijnych dokonywanych przez jednostki wdrazajace i inne podmioty
upowaznione do kontroli dotacji unijnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem planu gospodarki niskoemisyjnej.
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IV. Stanowisko ds. inwestycji i gospodarkl przestrzennej, do ktérego nalezg nastepujace
zadania:

1. W zakresie inwestycji:

1) Uczestniczenie w opracowywaniu planéw inwestycyjnych,

2) Nadzér nad przeprowadzaniem przegladéw budynkow komunalnych pod wzgledem
ich funkcjonowania, porzadku i bezpieczenistwa,

3) Obstuga i nadzér proces6w inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju poprzez sprawdzenie dokumentacji
projektowej z kosztorysem,

4) Udzial w przygotowaniu specyfikacji budowlanej inwestycji i remontu do
zamoéwien publicznych,

5) Uczestniczenie w kompletowaniu zatacznikéw do faktur do zaptaty, w sporzadzaniu
rozliczen i wnioskéw o refinansowanie w/w inwestycji,

6) Nadzor nad przygotowaniem dokumentacji kosztorysowo — technicznej na remonty
i inwestycje oraz uczestniczenie w  przygotowaniu przetargéw zgodnie
z zamoOwieniami publicznymi oraz przygotowaniu projektow uméw na w/w roboty,

7) Obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
i remontowych przyjetych w planach rozwoju,

8) Organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
zadaniami,

9) Udzial w odbiorze realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

10) Dokonanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

11) Wspotuczestniczenie w przestrzeganiu zasad, form i trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych,

12) Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw projektowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepiséw
wykonawczych,

13) Terminowo$¢ w uzyskiwaniu stosownych uzgodnien, pozwolen lub zgéd na
prowadzenie poszczegolnych zadan,

14) Przygotowywanie dokumentacyjno — decyzyjne, koordynowanie wykonawstwa
inwestycji i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
wspotpraca z Referatem Finansowym w rozliczaniu inwestycji,

15) Systematyczne informowanie Wojta Gminy o stanie realizacji poszczegdlnych
zadan remontowych, w szczegdlnosci dotyczacych zagrozen w terminie realizacji
i rozliczenia.

2. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1)
2)

3)
4

)
6)

7

Przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych,

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dzialah zwigzanych z wprowadzeniem zadah rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,
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8) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, Co )

11) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego (po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa),

13) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym
zagospodarowania przestrzennego w gminie i w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania, wydawanie wyrysow i WwypisOw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14) Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i zmianami nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych.

3. Z zakresu prawa wodnego:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spétki wodnej,

2) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

3) Nakazywanie wlascicielom gruntéw przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

4. Sprawy zawigzane z najmem lokali mieszkalnych i gruntu na prowadzenie dziatalnosci
handlowe;j.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomosciami

gminnymi.

Najem i dzierzawa lokali i budynkéw komunalnych.

Sporzadzanie uméw i rozliczanie oplat miejsc targowych.

Prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji”.

o0 = o

12




Z/1 € Azasepodso3 jlumoderd

T Azasepodso3 yiumooeid/eamoualy

1 eyzoerkaids ———

T eaIMOI3LY

1 [suuaziysazid pjiepodsod i

1loA3samuy sp oysimoueis

T Jpe)Y| 'SP OysimourIs —

T YoAujeunwoy|

Z Yohuzndumaz
Azsnpuny uazoijzod |

ejuempisAzod sp oysimouels

mopedpo | ‘yasAufhoezijeuey

-OUPOM U3231[Z0J *SP OYsiMouelS

T oBamopepyez
wnmya.e | ydAuzalgnd

UBIMOLIEZ 'SP OYSIMOUE)S

T MOY3I$

iujezazsAzoo | mopedpo ‘faufAoezijeuey

T eufAoensiuiwpe sowod

- eyualpy 1 8nysqo 'sp oysimourls

8/4 1e1e3ayes/ydAulioeziuedio

‘sp ojsimouelS

-oupom )Jepodsos 'sp OMSIMOUELS

T Mgiuowal |

1oAysamul “sp ojsimouels

T Y2A1s1q0SO MOPOMOP |

1o50UpNT 1OLUBPIMS 'SP OMSIMOURIS

— 1 ejsimopouss Auoiyoo |

BMIDIUS3] ‘BMID|UJOJ 'SP OYSIMOUE]S

z Yashumeud-ouzoyqnd

Ua201|20. "Sp OYSIMOUEIS

T faujimAo Auaigo |
[amoxepod 1osomo3aisy

'sp odsimouels

€ YoAmoirazpng
yje1s0upal DsoMoBIsY

‘sp Oysimouels

T 3ejdo | moyrepod

NJBWAM 'SP OYsIMOUR)S

8/T 25N BYUMOLD
eaddisez

7/1 elom eadisez

1 [pujeunwoy

PoA1samu| nlelaay FIUMosany

pjiepodson nessyey HIumoIaLy

yanis|zemAqo-ouzoajods
meuds | oFaulAseziueBi( nielaay dlumolany

7 Aulwg zielaayes

yoAmoyazpng
ja150upaf emodeld

-omo3disy e3njsqo

aujeyjo|

plepod 1 Ayeido

Autwio jlugaeys — oBamosueuld Njesaay dlumolan|

_

_

I

T Aulug Alom

0.1 6TOZ 0831n| 87 elup z euojiz emoiqeq Auiwig eifom

6T0T"EE'0S00 N eluazpkziez op Z N yluzokjez






