Zarzadzenie Wewnetrzne Nr........ | F A
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 31 lipca 2019 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji
w Urzedzie Miasta w Swieradowie- zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2019 roku — poz. 506 ze zmianami), ustala si¢ strukture organizacyjng Referatu
Gospodarki Miejskiej 1 Inwestycji, ktorg tworzg nastepujace stanowiska pracy:

' Referat Gospodarki Miejskiej i Inwestycji:
?7 Kierownik Referatu- | 1 etat
F Stanowisko ds. infrastruktury komunalnej 1 __1/2 etat N
3) Sténewisko ds. infrastruktur; lgéfnunalnej 2 .l_ét;t
';l) Stanowiskg ds. drogownictwa 1 etat
S) Stan()v;isko ds. gospodarki mieszlcanidWej 1 etat
6) | Stanowisko ds. zamowien publicznych 1 etat ]
_7) StanoWisko ds. inwestycji i funduszy unijny(;h 1 etat
8) Stan(;wisko ds. porzadkowo-eksploatacyjno-ﬁ 1 etat

remontowych
3 Pracownik grupy p(;rzqdkowo—ekspoatacyjno— 7 72 etaty :

| re}nontowej i
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Szczegolowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy.
Do zadan Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji naleza w szczegolnosci sprawy:

1. Kierownik Referatu
Realizuje zadania wynikajgce z nast¢pujacych aktow prawnych:
I. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:
Czesé pierwsza:
l)zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,
2)programowanie dzialalnosci Referatu,
3)sporzadzanie grafiku urlopow na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku
z zastosowaniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresie nie moze trwaé dluzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych to jest ograniczenie praw

pracownika
4)zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien,
S)nadzor 1 opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich
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30)nadzor nad prawidiowsg realizacjg budzetu w zakresie dzialania Referatu

31)dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do  przepisdw ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Czesé druga:

I. Realizuje zadania wynikajgce w szczegdlno$ci z nast¢pujacych aktéw prawnych:

1)z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
mstruktazu pozostatym pracownikom,

2) z instrukeji kancelaryjnej w szczegolnoscl poprzez:

a)przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
b)nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych w Referacie,
c)obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

d)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

e)nadzor nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie
w szezegolnosel poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postepu zalatwianych spraw
w systemiie informatycznym,

fodbidr korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial na
stanowiska pracy,

g) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym,

3) z ustawy o doste¢pie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzor nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Swieradow-Zdréj z zakresu dzialania Referatu,

4) z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosei poprzez:

a)kkontrol¢ dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez

stwierdzenie rzetelnosei ich danych,
b)kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,

gospodarnosci 1 legalnosei wydatkdw,

5) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta
w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu,

6) z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i z ustawy o drogach publicznych
w szczegblnoscei poprzez koordynacje terenowa letniego i zimowego utrzymania drog, ulic, alejek
parkowych i innych ciggéw pieszych i jezdnych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnosei poprzez zawieranie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow.

8) nadzor oraz koordynacja zadan realizowanych przez pracownikéw porzadkowo-eksploatacyjno-
remontowych,
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- Zarzgdzen Burmistrza Miasta,

- Uchwal Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

¢) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom,

4) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szezegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajgcych do Burmistrza , a wynikajgcych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

5) z ustawy o doste¢pie do informacji publicznej w szezegdlnoSci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnodei:

- ,Polityki wewngtrznej Gminy™,

- ,.Dofinansowanie UE””,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wpltywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b} przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obshuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu, zwigzanego z zajmowanym stanowiskiem pracy.
7) z ustawy o rachunkowosci w szczegblnosci poprzez kontrole dokumentdéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzgdzanie uméw 1 nadzor nad
ich realizacjg, zgodnie z zasadami  wynikajagcymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

9) organizowanie 1 wykonywanie swigtecznej dekoracjt miasta.

1L Stanowisko ds. infrastruktury komunalnej 2

Realizuje zadania wynikajgce z nast¢pujgcych aktéw prawnych:
1) z ustawy o  gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o  wlasno$ci lokali 1 inne
w szczegdInosci poprzez:
a) oddawanie nieruchomosci gminnych w zarzad 1 uzytkowanie oraz ustanawianie
ograniczonych praw rzeczowych na  nieruchomosciach gminnych w zakresie prowadzonych
spraw,
b) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe,
¢) prowadzenie rejestrow dzierzaw,
d) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie prowadzonych spraw,
¢) aktualizacja oplat i udzielanie bonifikat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntdw oraz
trwalego zarzadu,
f) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, a w szczegolnosci:
komunalizacja mienia w zakresie nieruchomosci zabudowanych,
g) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku

spraw,



b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

¢ Yobstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska,

9) z ustawy o rachunkowosei w szczegolnosei poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

10) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnosci poprzez sporzadzanie umow i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

11) Przygotowywanie projektéw aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej
i innych Zrédel, w szczegdlnosci na podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju.

12) Wykonywanie innych polecedi wydawanych przez priefoionych, zgodnie 7z okreslong
podlegloscig, zastrzetonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

1V, Stanowisko ds. drogownictwa

Realizuje zadania wynikajace z nast¢pujacych aktéw prawnych:

1. Realizuje zadania wynikajgce w szezegélnoscei z nastepujacych aktéw prawnych:

1) z ustawy o drogach publicznych w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

b) nadzér nad funkcjonowaniem organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych — pionowe

i poziome oznakowanie drég,

¢) nadzér nad funkcjonowaniem systemu oznakowania nazw ulic,

d) wspétpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego

w sprawie uzgodnient na etapie planowania robot drogowych,

e) wspolpraca z zarzadcami drég na terenie miasta w zakresie przestrzegania postanowien zezwolet
na zajmowanie pasa drogowego przez poszezegdlnych inwestordéw wraz ewentualnymi
interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

f) wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewodzkich i wystgpowanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

g) nadzér nad realizacjg uslug zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog gminnych,

h) realizacje zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych z zakresu drogownictwa.

i) wykonywanie przegladow okresowych przepustow drogowych i obiektéw mostowych oraz
planowanie ich remontéw.

i) realizacja zadan z zakresu letniego i zimowego utrzymania drog wojewddzkich, wynikajgcych
z zawartego w tym zakresie porozumienia.

3) z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

b) wspdldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialoéw niezbgdnych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

c) sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzgdzen Burmistrza Miasta
- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,



b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych usterek i awarii od mieszkancow, podejmowanie
odpowiednich dzialanh zmierzajgcych do ich usunigcia,

¢) nadz6r nad wykonywaniem ustug kominiarskich,

d) nadzér nad wykonywaniem zleconych prac obstugi kotlowni komunalnych,

e) sporzgdzanie deklaracji o wysokosci oplaty za odbiér odpadéw komunalnych z nieruchomosci
stanowiacych zasob mieszkaniowy gminy,

f) nadzér nad wykonywaniem zleconych ustug usuwania nieczystosci ptynnych w budynkach
komunalnych,

g) nadzor nad wykonywaniem zleconych ustug przegladu gasnic przeciwpozarowych,

h) wykonywanie czynnosci kontrolnych dotyczacych stanu technicznego budynkow, lokali
mieszkalnych,

i) przygotowanie dokumentacji technicznych oraz sporzadzanie uméw na wykonywanie zleconych
robot remontowych,

j) sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych w zakresie planowanych remontdw i zadan
inwestycyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem [okali socjalnych,

1) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw remontowych,

b udziat w komisyjnych odbiorach zleconych robot remontowych,

m) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla nieruchomosci pozostajagcych w zarzadzie
gminy, stanowiacych jej zasob mieszkaniowy

3) nadzor nad realizacjg catoksztaltu zadan przedstawiciela gminy we wspoélnotach
mieszkaniowych i zarzadzajgeego gminnym zasobem mieszkaniowym,

4y sporzagdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku
spraw.

5) sporzadzanie umow najmu komunalnych lokali mieszkalnych oraz prowadzenie ich rejestru,

6) prowadzenie obstugi komisji mieszkaniowej,
7) nadz6r nad gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym.
8) obstuga programu elektronicznego w zakresie dokumentacji zasobow mieszkaniowych oraz

naliczania oplat czynszowych.

2) z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunainego z zakresu nieruchomosci zabudowanych,
2) wspoidziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialdéw niezbgdnych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b) planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

2) Sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwatl Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

3} w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

4) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualne) oceny
szkolenia.

3) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegolnosci poprzez udzielanie




b) o wartosci podprogowej, zgodnie z obowigzujacym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw
w sprawie kwot warto$ci zamowien oraz konkurséw, od kiorych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszen Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej

¢) w wartosci powyzej wartosci podprogowej zgodnie z ww. rozporzadzeniem,

3) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zgodnie z zasadami i formg
wynikajgca z ww. Ustawy oraz z zachowaniem w tym zakresie przepisow dyrektyw unijnych,

4) przygotowanie projektu umowy w formie zalgcznika do specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia 1 uzgodnienia jej tresci z prawnikiem obstugujgcym Gmine,

5) przygotowanie i zamieszczanie wszystkich ogloszen o zaméwieniach stosownie do przepisdéw
regulaminu wewngtrznego, ustawy z 29.01.2004 r. —Prawo zaméwien publicznych,

6) udzielanie potencjalnym wykonawcom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia i przy wspolpracy z pracownikiem merytorycznym-dokumentacii
projektowe; , specyfikacji technicznej, przedmiarach robot itp.,

7) prowadzenie calosciowo spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadium oraz

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy- w §cistej wspdlpracy z Referatem Ksiggowosci.

8) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej komisji w charakterze
sekretarza;

9) przygotowanie wspoélnie z pracownikiem merytorycznym projektu odpowiedzi na ewentuaine
odwolanie

10) wspdtudzial w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwolawcza,
11) sporzadzanie protokotéw postgpowania o zamdwienia niezaleznie od ich wartosci

12) przygotowanie projektu umowy dla konkretnego wykonawcy wylonionego w drodze
zakonhczonego postgpowania o udzielenie zaméwienia.

3. Dokonywanie doraznych zamowien nieujetych w planach zamowieni, w trybach wlasciwych dla
szacunkowej wartosci zamoéwienia i zgodnych z przepisami ww. Ustawy, zlecanych pirzez
Burmistrza Miasta, Sekretarza, Kierownika Referatu.

4. Prowadzenie rejestru wszystkich zamowien udzielanych przez Gmine.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwieniach publicznych- zgodnie z ww.
Ustawa 1 obowiazujgcymi wytycznymi w tym zakresie

6. Opracowanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
w sprawach zamoéwien, w stosunku do ktdrych ustawy o zamdéwieniach publicznych nie stosuje si¢
oraz zamowien publicznych

7. Prowadzenie Ceniralnego Rejestru Zabezpieczeni Roszczen z tytutlu rekoimi za wady lub
gwaranc}i jako$ci.
8. Nadzorowanie przegladéw gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot

zabezpieczen.
H z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego, w szczegdlnosci poprzez udzielanie

wyjasnient w sprawach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajacych
z zakresu czynnosci,

IIT z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegoInosci poprzez:

1) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

2) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:




- prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

- prowadzenie dzialafh promocyjnych dla projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych,

- przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzent zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie §rodkdéw finansowych na ich realizacje,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastepczym,

-kontrola  prowadzonych inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skladanie
sprawozdan z realizacji robdt,

-sporzadzanie dokumentow ksiggowych oraz protokotéw odbioru technicznego i przekazania
obiektow do uzytku,

- sprawdzanie i opiniowanie dokumentaciji technicznych ze szezegélnym uwzglednieniem zakresu
robot, kosztorysdw inwestorskich,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej w zakresie przepiséw GUS,

-opracowywanie dokumentacji projektowej stuzgeej do  opisu przedmiotu zamdwienia na
wykonanie robdt budowlanych dla zlecenia ktérych wymagane jest postepowanie zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych,

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdInosci poprzez:

a) wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

b)sporzadzanie projektdw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwal Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

3) z ustawy kodeks post¢gpowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasniefi w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szezegolnosci poprzez:

a) publikacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnoscl,

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnoscei poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

6) z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosei poprzez kontrole dokumentdow ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnodci ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosei poprzez sporzadzanie umoéw i nadzoér nad
ich realizacja, zgodnie 7z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewngtrznymi Urzedu.
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