ackie Zarzadzenie Nr 9.2017
Wojta Gminy Swilcza

z dnia 25 stycznia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Swilcza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.

z 2016 1., poz. 446 z pdézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swilcza, stanowigcym zatgcznik do mojego zarzadzenia
Nr 100.2015 z dnia 28 lipca 2015 r. (zmienionego zarzgdzeniami: Nr 3.2016 z dnia 12 stycznia 2016 r.
oraz Nr 12.2016 z dnia 29 stycznia 2016 r.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w§T:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) Referat Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska — RGP,
b) po pkt. 3 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:
»3a) ,Referat Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury — RGI",
c) pkt 5 skresla sie;
2) w§ 17 w pkt 22 lit. b skresla sig;
3) w § 18 pkt 5 otrzymuje brzmienie: ,sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Rozwoju
Gospodarczego i Infrastruktury oraz Referatem Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego
i Ochrony Srodowiska”,
4) w§24:
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
.10} ,Referat Organizacyjno — Administracyjny i Promociji realizuje zadania biura Rady Gminy:
1) przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
materiatow dotyczgcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organdw,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,
3) przygotowanie materiatdéw do projektoéw planéw pracy Rady i jej komisji,
4) przygotowywanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesii,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,
5) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisii,
7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) prowadzenie rejestru przepisdw prawa miejscowego,
9) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta, ich gromadzenie i przechowywanie,”;
b) pkt 12 skresla sig;

5) § 26 otrzymuje brzmienie:



,§ 26. ,Do zadan Referatu Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegolnosci:

a)

b)

p)

realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczenia i
zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, z uwzglednieniem zwlaszcza wymagan tadu
przestrzennego, urbanistyki i architekiury, waloréw architektonicznych |
krajobrazowych, wymagan ochrony $rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz
bezpieczenstwa ludzi i mienia, wymogoéw ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr
kultury, waloréw ekonomicznych przestrzeni | praw wtasnosci,

koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem projektu
zmian studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
sporzgdzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

badanie spdjnosci rozwigzan projektu planu z polityka przestrzenng gminy okreslona
w studium,

zbieranie opinii wtasciwych organdw administracji rzagdowej,

uzgadnianie projektu planu z okreslonymi w ustawie podmiotami,

zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu do publicznego wgladu,
przyjmowanie protestow i zarzutdéw oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia przez
Wojta,

przygotowanie projektu uchwaly wraz z dokumentacjg planistyczng pod obrady Rady,
prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu optaty
planistycznej,

prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie ich oryginatow,

wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisdw i wyrysoOw z obowigzujacych planéw zagospodarowania

przestrzennego gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,

a w szczegolnosci:

a)
b)

ewidencjonowanie nieruchomosci,

wycena nieruchomosci,
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3)

4)

5)

d)

e)

g)

h)

)

przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, obcigzeniem
ograniczonym prawem rzeczowym, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, zarzad, dzierzawe lub najem gruntow i przejmowanie gruntéw na
wiasnos¢ gminy oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych sprawach,
koordynowanie opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych,

dokonywanie podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,

organizowanie przetargow na zbycie nieruchomosci,

przygotowywanie wnioskéw o zatozenie ksiag wieczystych lub dokonanie w nich
zmian w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu i trwatym
zarzadem,

wspoétpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomosci

mienia gminnego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych z ustawy

0 gospodarce nieruchomosciami a w szczegdélnosci:

a)
b)

C)

d)

e)

opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

wystepowanie z wnioskiem o wywtaszczenie nieruchomosci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

przygotowywanie materiatow do scalenia i podziatu,

wyptacanie odszkodowarn za nieruchomosci zajete pod drogi gminne i przejete na
wtasnosc przez gmine,

prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z

podziatem nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, a w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

wydawanie postanowien 0 wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
wydawanie upowaznien dia geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,
ocena prawidtowosci wykonania czynnos$ci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami,

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoéci do Sadu

Rejonowego wiasciwego do prowadzenia ksigg wieczystych i do Starosty.

gospodarowanie zasobami lokalowymi w tym zasobami mieszkaniowymi zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, w szczegdinosci:

a)
b)

C)
d)

przygotowywanie programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z uchwalonych przez Rade programoéw
w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji umow najmu lokali,
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6)

7)

8)

9)
h)

zapewnienie wtasciwego wykonania uméw przez najemcéw, w tym zapewnienie
realizacji dochodéw gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich
postepowan w powyzszym zakresie,

wspétudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobdw
lokalowych gminy i ich modernizacji,

prowadzenie postepowan w zakresie najmu, dzierzawy, sprzedazy lokali gminnych.

prowadzenie aktualnej ewidencji dotyczgcej zasobow lokalowych Gminy;

prowadzenie spraw dotyczgcych numeracji nieruchomosci, a w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi,

wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzgdkowego nieruchomosci,
prowadzenie rejestru wydanych zawiadomienn o nadaniu numeru porzgdkowego
nieruchomosci,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami miejscowosci.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

realizacja zadan w zakresie wiasciwe] eksploatacji i wiaSciwego utrzymania
podstawowych urzgdzen melioracyjnych,

wspotpraca z rejonowym zwigzkiem spétek wodnych w zakresie wynikajagcym z
obowigzujacych przepisow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig,

podejmowanie dziatann zwigzanych z pozyskaniem $Srodkéw pozabudzetowych
w formie dotacji na usuwanie skutkéw powodzi,

przygotowywanie danych do KPOSK;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

sporzgdzanie projektéw programéw ochrony s$rodowiska oraz raportow z ich
wykonania,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
urzedu,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych okreslonych w art. 19 ust. 2
ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko,
poprzedzajgcego wydanie decyzji 0 uwarunkowaniach srodowiskowych,
przygotowywanie projektéw decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych oraz
uzgadnianie ich z wtasciwymi organami,

tworzenie programoéw przestrzegania standardow jakosci Srodowiska w przypadkach
wskazanych ustawg Prawo ochrony srodowiska i przepisami szczegoinymi,
przedktadanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegoblne zagrozenie dia Srodowiska,
naktadanie w drodze decyzji na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia,
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, jezeli z

przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych



oraz okreslanie zakresu i terminu ich przedktadania,

i) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

J) udostepnianie danych o stanie $rodowiska dla potrzeb panstwowego monitoringu
Srodowiska,

k) opracowywanie sprawozdan w sprawie emisji zanieczyszczen do powietrza,

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolnosci:

a) uznawanie terenu za forme ochrony przyrody,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,

¢) naliczanie i pobieranie optat za usuniecie drzew i krzewow,

d) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie drzew i krzewdw
spowodowane niewtasciwym wykonaniem robot ziemnych, zastosowaniem $rodkow
chemicznych, a takze niewtasciwg pielegnacja terendw zieleni,

e) sktadanie wnioskdéw o wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z mienia
gminnego do organu wiasciwego do wydania takiego zezwolenia.

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zbioru kopii pozwolen na wytwarzanie odpadow, decyzji
zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
zezwolen na prowadzenie dziafainosci w zakresie zbierania lub transportu odpadow
i decyzji odmownych przekazywanych przez wojewode lub staroste, prowadzenie
rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

b) przygotowywanie projektéw decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddw ich
usuniecie z miejsc nie przeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie;

11) realizacja programu usuwania azbestu (przyjmowanie wnioskoéw, przygotowywanie
umow i rozliczanie dofinansowania z WFOSIGW w Rzeszowie);
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

c) organizowanie selektywnego zbierania odpaddw komunainych,

d) sprawowanie nadzoru nad osiggnieciem odpowiednich poziomow recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazanych do
sktadowania,

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego



13)

14)

15)

16)

9)

h)

)

gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji z zakresu gospodarki odpadami,

przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwoséci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie recyklingu na terenie gminy, likwidacja ,dzikich” wysypisk odpadéw
komunalnych,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntdw roinych i lesnych,

a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

przygotowywanie wnioskéw o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze,

nakazywanie wiascicielom gruntéw wykonanie odpowiednich zabiegdw w razie
wystapienia z ich winy degradacji gruntéw,

wykonanie zastepcze zabiegdw na koszt wiasciciela gruntow;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwoddéw towieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

wyrazanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwodow towieckich,

udziat w mediacjach polubownego rozstrzygania sporu pomiedzy wtascicielem lub

posiadaczem gruntu, a zarzadcg lub dzierzawca obwodu towieckiego;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegodlnosci:

a)

b)

c)

czasowe lub state odebranie wlascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane
lub zaniedbywane,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

okreslanie zasad postepowania ze zwierzetami wytapanymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i goérnicze, w tym

w szczegolnosci:

a)

b)

c)

opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia planu ruchu zaktadu
gorniczego oraz dodatkow do planu,

opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia o udzielenie koncesji na:
poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z, na wydobywanie kruszywa naturalnego oraz
zmiany koncesji,

opracowywanie postanowien w sprawie uzgodnienia projektu decyzji w sprawie

wygaszenia koncesji na wydobywanie kruszywa naturalnego,



17)

18)

d) opracowywanie postanowien opiniujgcych projekt decyzji zatwierdzajgcej projekt
prac geologicznych,

e) realizacja innych zadan, w ktérych przepisy prawa geologicznego i gérniczego
przewidujg wiasciwos¢ Woijta;

w ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy:

a) podawanie do publicznej wiadomoséci zarzadzonych przez lekarza weterynarii
umiejscowien choroby zakaznej i stosowaniu tymczasowych srodkoéw zaradczych,

b) prowadzenie spisoéw rolnych.

w ramach zadan powierzonych Referat bierze udziat w ustalaniu wysokosci szkod

wyrzadzonych w zwigzku z wykonywaniem melioracji szczegotowych.”;

6) po § 26 dodaje sie § 26 a w brzmieniu:

,§ 26a. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych na realizacje projektow Gminy, a w

szczegolnosci:

a)

b)

Q)

h)

monitoring dostepnosci $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow,
majgcych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy gminy,

biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej,

przygotowywanie wnioskow i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
z dostepnych programoéw, funduszy i mechanizmow finansowania,

wspotpraca z komoérkami  organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

wspotpraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych,
wspoipraca z podmiotami, ktére mogg by¢é partnerami we wspodlnych projektach
planowanych do realizowania przez gmine,

gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwoéj gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno - gospodarczych,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzieé, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

sporzgdzanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczenia koncowego dla zadan
wspoffinansowanych ze $rodkdéw pozabudzetowych w tym Srodkdéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych,

utrzymywanie biezgcych kontaktéw z instytucjg zarzadzajgcg i instytucjg wdrazajaca,
opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé i innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektow,

reprezentowanie Urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczgcych realizacji

projektéw, udzielanie wyjasnien zespotom kontrolujgcym, przygotowywanie ocdpowiedzi



2)

na ustalenia pokontrolne i wykonanie zaleceri pokontrolnych,

m) monitorowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z  funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkdéw pomocowych realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi
wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, wytycznymi jednostki
zarzadzajacej / instytucji wdrazajacej itp,

n) prowadzenie statystyk w zakresie okreslonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze
instytucje zarzadzajgce Srodkami pomocowymi, przygotowywanie informacj
prasowych oraz informacji dla Rady Gminy w zakresie realizowanych projektow,
przygotowywanie wnioskow o ujecie kosztow planowanych zadan w budzecie gminy,

0) biezgce monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizacji
wspotfinansowanych projektéow i informowanie o zmianach odpowiednie komorki
organizacyjne Urzedu, uczestniczgce w realizacji projektow,

p) udzielanie informacji  organizacjom  pozarzadowym,  stowarzyszeniom i
przedsiebiorcom o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych UE oraz pomoc
tym jednostkom w zakresie przygotowania wnioskow o srodki pomocowe;

realizowanie zadan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg Prawo zamowien publicznych, zmianie

Kodeksu cywilnego oraz Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro, w szczegodlnoéci:

a) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan
Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

b) ustalanie trybu udzielania zamdwienn w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawne,

c) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowych dla zamoéwien ¢ wartoéci
szacunkowej réwnej lub wiekszej niz kwoty okreSlone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami umow
przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka organizacyjng Urzedu,
dla zaméwien do ktérych obowigzuje stosowanie ustawy Prawo zamaéwien publicznych,

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno - kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej dla zaméwien
o0 wartosci szacunkowej rownej lub wiekszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

f) prowadzenie postepowan dla zamoéwien do ktdérych obowigzuje stosowanie ustawy
Prawo zamowien publicznych,

g) sporzadzanie dokumentacji postepowan dla zamodwien do ktdérych obowigzuje
stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych,

h) przygotowanie przy wspotpracy z merytoryczng komorkg organizacyjng Urzedu

=



3)

n)

postepowan dla zamowien do ktérych nie obowigzuje stosowanie ustawy Prawo
zaméwien publicznych, w tym zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgce]
rownowartosci kwoty 30 000 euro,

prowadzenie postepowan dla zamoéwien do ktérych nie obowigzuje stosowanie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, w tym zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

sporzadzanie dokumentacji postepowan dla zaméwien do ktdorych nie obowigzuje
stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym zamoéwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umoéw z wybranym
oferentem,

publikacja ogtoszen dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz nadzor merytoryczny nad
informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w tym zakresie,
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach przy wspotpracy z
Referatem Budzetu i Finansow,

wspdtpraca z Urzedem Zamédwien Publicznych w ramach obowigzkdw wynikajacych z
ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegélnosci w zakresie wnioskow i zapytan

sktadanych do organow UZP;

realizacja zadan w zakresie inwestycji i remontéw gminnych, utrzymania zieleni, a w

szczegdlnosci:

a)

b)

9)

h)

opracowywanie projektow planéw wieloletnich realizacji inwestycji liniowych i
kubaturowych na terenie Gminy,

wspotudziat w planowaniu wydatkow budzetu gminy w zakresie zadan inwestycyjnych
i remontow w tym finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych,

zapewnienie prawidtowego wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania inwestycyjne iremonty w budzecie Gminy,

przygotowywanie formalno-prawne inwestycji i remontéw okreslonych w rocznych
i wieloletnich planach inwestycyjnych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane - sprawowanie nadzoru
inwestorskiego nad inwestycjami kubaturowymi realizowanymi przez Gming,
wspétudziat w nadzorowaniu realizowanych przez Gmine zadan inwestycyjnych
i remontow,

realizacja zadan w zakresie wtasciwej eksploatacji i wkasciwego utrzymania zasobow
lokalowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontéw biezgcych,
przygotowywanie wnioskdw w powyzszym zakresie, analiza stanu utrzymania
i potrzeb,

realizacja zobowigzan wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych uzytkownikow
obiektéw budowlanych w tym prowadzenie ksigzek obiektow oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego,
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4)

)

k)

0)

t)

u)

koordynowanie dziatan wszystkich uczestnikow procesow inwestycyjnych,
podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wtasciwego wykonania uméw przez
wykonawcow inwestycji i remontow,

opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych
i remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym i przekazaniem do
eksploatacji inwestycji gminnych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskaniem srodkow pozabudzetowych w formie
dotacji dla planowanych zadan inwestycyjnych i remontéw,

wspétudziat w przygotowaniu  wnioskéw o przyznanie sSrodkéw z funduszy
strukturainych Unii Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych dla planowanych
zadan inwestycyjnych,

nadzér nad realizacjg zadan zzakresu funduszu sofeckiego, przyjmowanie
zapotrzebowan na zakup materiatéw, sprawozdawczosc finansowa (rozliczanie faktur,
wystawianie zlecen) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i regulaminem funduszu
soteckiego, prowadzenie teczek sotectw (wybory jednostek pomocniczych),
prowadzenie i rozliczanie zadan soteckich w zakresie remontdw i napraw,

utrzymanie terenow zielonych w sofectwach,

sprawowanie opieki nad mogitami wojennymi i miejscami pamieci narodowej.
zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych (sprawowanie nadzoru),w tym
zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekow,

weryfikowanie i kontrola kosztéw wodociggowo-kanalizacyjnych zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,

koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy z inwestycjami poszczegoinych

zaktadow eksploatujgcych sieci uzbrojenia terenu;

realizacja zadan w zakresie zarzgdu drogami stanowigcymi wtasnos$¢ gminy, w tym zadan

zarzgdcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w

szczegolInosci:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie ewidencji oraz ksigzek drog publicznych i obiektéw mostowych zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

zaliczanie drog do kategorii drég gminnych,

opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej na terenie gminy, wspotudziat
w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w zakresie budowy, utrzymania i odnowy drég,
biezacy nadzoru nad stanem drég, zapewnienie likwidacji ich uszkodzen, biezacego
utrzymania i remontéw drég oraz porzadku w obszarze pasa drogowego,
zapewnienie wlasciwego utrzymania nawierzchni chodnikéw, obiektow inzynierskich,

urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,
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g) zapewnienie witasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw znajdujacych sie na
terenie gminy w zakresie drog stanowigcych wtasno$¢ Gminy, planowanie potrzeb w
zakresie sieci przystankow,

h) zapewnienie zimowego utrzymania drog stanowigcych wtasnos¢ Gminy, wspdtudziat
w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w powyzszym zakresie,

i) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz naliczanie
stosownych optat,

j) uzgadnianie zjazdoéw z droég gminnych,

k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezpoSrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb i mienia,

I) wspdtpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie dbatosci
o stan drog i chodnikéw oraz ich oznakowania,

m) nadzér nad pielegnacjg zieleni w pasie drogowym,

n) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw w regularnym transporcie drogowym na
terenie Gminy;

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegolnosci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

b) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy
i ich finansowanie,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem os$wietlenia drég i miejsc publicznych na terenie Gminy,
planowanie i realizacja jego rozbudowy,

d) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i
paliwa gazowe oraz ich wylozenie do publicznego wgladu,

e) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe oraz jego uzgadnianie z wojewodg;

6) w zakresie prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, a takze o ochronie doébr kultury:

a) sprawowanie opieki nad zabytkami w gminie oraz wspotpraca z Panstwowg Stuzba
Ochrony Zabytkéw i konserwatorem zabytkéw,

b) prowadzenie ewidencji doébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
a znajdujgcych sie na terenie dziatania Gminy,

¢) przygotowywanie projektéw zarzadzen zabezpieczenia zabytku w nagfych
przypadkach;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i 0s6b.”;
7) § 29 skresla sie;
8) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu ,Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Swilcza” otrzymuje brzmienie

okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia;
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9) w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu ,Liczba etatéw Urzedu™
a) L.p. 4 otrzymuje brzmienie:

Kierownicze stanowisko urzednicze

4 Referat Nieruchomosci,

Planowania Przestrzennego i Stanowiska urzednicze 6
Ochrony Srodowiska
Stanowiska pomocnicze i obstugi 0”
b) L.p. 6 otrzymuje brzmienie:
Kierownicze stanowisko urzednicze 2
6 .
” _Referat Rozwoju Gospodarczego Stanowiska urzednicze 6
i Infrastruktury
Stanowiska pomocnicze i obstugi 4"

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia, oraz opracowanie ujednoliconego tekstu Regulaminu

z uwzglednieniem dotychczas wprowadzonych zmian, powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 9.2017 Wéjta
Gminy Swilcza z dnia 25 stycznia 2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWILCZA

ZASTEPCA
WOITA

Referat Rozwoju
- Gospodarczego
- i Infrastruktury

Planowania
Przestrzennego .
Ochrony Srodowiska

Referat Nieruchomoset,

SEKRETARZ

Referat
Organizacyjno-
Administracyjny i

- " Promocji

SKARBNIK

Referat Budzetu
i Finansow

; Urzad Stanu Cywilnego
: i Referat Spraw
| Spoteczno-Obywatelskich

Pelnomocnik d/s.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Radca Prawny

Straz Gmmna




