ZARZADZENIE NR 1300-PR.298.2017
Burmistrza Glucholaz
z dnia 30 listopada 2017r..

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 378-Pr.80.2015 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miejskiego w Glucholazach
Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2017 poz. 1875)

zarzadzam nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Glucholazach stanowigcym zalacznik nr 1
do Zarzgdzenie Nr 378-Pr.80.2015 Burmistrza Gluchotaz z dnia 30 wrzesnia 2015 r. zmienionego Zarzadzeniem
Nr 459-Pr.102.2015 Burmistrza Ghluchotaz z dnia 30 grudnia 2015r., oraz Zarzadzeniem 506-PR.110.2016
Burmistrza Ghuchotlaz z dnia 2 lutego 2016r. oraz Zarzadzeniem 562-PR.124.2016 Burmistrza Gluchotaz z dnia
24 marca 2016r. oraz Zarzadzeniem 595-PR.132.2016 Burmistrza Ghluchotaz z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz
Zarzadzeniem 706-PR.162.2016 Burmistrza Gluchotaz z dnia 3 sierpnia 2016r. oraz Zarzadzeniem 743-
PR.175.2016 Burmistrza Glucholaz z dnia 16 wrzesnia 2016r. oraz Zarzadzeniem 853-PR.203.2016 Burmistrza
Glucholaz z dnia 7 grudnia 2016r. oraz Zarzadzeniem 903-PR.213.2017 Burmistrza Gluchotaz z dnia 13
stycznia 2017r. oraz Zarzadzeniem 928-PR.218.2017 Burmistrza Glucholaz z dnia 27 stycznia 2017r. oraz
Zarzadzeniem 979-PR.230.2017 Burmistrza Glucholaz z dnia 15 marca 2017r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1) W § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,» 2. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan :

1) Wydziatu Inwestycji i Eksploatacji,

2) Wydziatu Mienia i Zagospodarowania Przestrzennego,

3) Wydziatu Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,

4) Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

5) Wydziatu Wspierania Rozwoju Przedsigbiorczosci i Zamdwien Publicznych,

6) Wydziatu Promocji, Turystyki i Sportu.

7) Petnomocnik Burmistrza ds. koordynowania zadan zwigzanych z realizacjg Planu Gospodarki

Niskoemisyjnej,

8) Pelnomocnik Burmistrza ds. koordynacji zadan wynikajacych z przynaleznosci do organizacji

i stowarzyszen do ktorych Gmina Ghlucholazy przystapita na mocy uchwal Rady Miejskiej w

Gtluchotazach”

2) W § 15 ust. | otrzymuje brzmienie:
,»1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace Wydziaty:

1) Biuro Rady Miejskiej, BRM
2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, OA
3) Wydziat Finansowo — Budzetowy: FN

a) Referat ds. Ksiggowosci Budzetowej,
b) Referat Podatkow i Optat,
c) Referat ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo-

Wychowawczych,
4) Wydziat Spraw Obywatelskich, SO
5)  Wydzial Inwestycji i Eksploatacji, IE
MP

6)  Wydziat Mienia i Zagospodarowania Przestrzennego,

7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, RR



8) Wydziat Wspierania Rozwoju Przedsigbiorczosci i Zaméwien ZP
Publicznych,

9) Wydzial Promocji, Turystyki i Sportu, PT
10)  Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw OC
Obronnych, ’
11)  Wydziat Oswiaty, oS
12)  Urzad Stanu Cywilnego, USC
13)  Straz Miejska, SM
14)  Komorka Audytu Wewngtrznego, AW
15)  Kontroler Wewnetrzny, KW
16)  Wydziat Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy, PRF
17)  Glowny Specjalista ds. Kadr, GK
18)  Zespot Radedw Prawnych, RP
19)  Referent ds. Public Relation, PR
20)  Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ABI
21)  Petnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, ISO
22)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, PIN

23)  Pelnomocnik Burmistrza ds. koordynowania zadan zwigzanych z PGN
realizacjg Planu Gospodarki Niskoemisyjnej,

24)  Pelnomocnik Burmistrza ds. koordynacji zadai wynikajacych z POS
przynaleznosci do organizacji i stowarzyszen do ktérych Gmina
Ghluchotazy przystapita na mocy uchwal Rady Miejskiej w
Ghucholazach.”

3) § 26 otrzymuje brzmienie:
»§ 26.

WYDZIAL INWESTYCJI I EKSPLOATACJI - Symbol IE
Pracag Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Eksploatacji nalezy:

1) opiniowanie rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remont6ow,

2) analizowanie potrzeb inwestycyjnych,

3) opracowywanie biezacych i rocznych planéw w zakresie remontéw kapitalnych i inwestycji,
oraz programow diugofalowych rozwoju Gminy,

4) koordynacja inwestycji,

5)udziat w przetargach na roboty we wspdldziataniu z Wydzialem Wspierania Rozwoju
Przedsigbiorczosci i Zamoéwien Publicznych,

6) udziat w odbiorach koncowych robdt realizowanych i nadzorowanych przez Wydziat,

7) wspétudziat w opracowywaniu programu infrastruktury technicznej Gminy i nadzoér nad jego

realizacja,

8) przygotowywanie do zawarcia uméw o prace projektowe, wykonawstwo i inwestorstwo
zastgpcze, sprawdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej, aktualizacja wycen,

9) prowadzenie calosci spraw dokumentacyjnych i kosztorysowych, ich ewidencjonowanie,
weryfikacja i przechowywanie,

10) sprawdzanie i akceptowanie faktur i zlecen do zaplaty za roboty remontowe i inwestycyjne,



11) prowadzenie kontroli rob6t inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez Gming,
nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

12) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspdlnych, wraz z ustaleniami dotyczacymi sposobu

ich finansowania,

13) wnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach rzeczowych i

finansowych,

14) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego drég i obiektéw inzynierskich oraz
nadzor nad ich prawidtowym funkcjonowaniem,

15) budowa, modernizacja i utrzymanie drég gminnych wraz z przynaleznym oznakowaniem
poziomym i pionowym oraz oswietleniem, w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
drogach publicznych,

16) nadzér nad letnim i zimowym utrzymaniem czystosci w Gminie, weryfikacja faktur za te
prace, kontrola wykonawstwa,

17) nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, prowadzenie
racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladow stanu oswietlenia ulicznego,

18) realizacja zadan wynikajacych z art. 18-20 ustawy Prawo Energetyczne, w tym
ukierunkowanych na rozwdj odnawialnych zrédet energii na terenie gminy,

19) nadzoér nad zapewnieniem odpowiedniego stanu zieleni miejskiej, cmentarza komunalnego,
miejsc pamieci, ushug komunalnych,

20) koordynowanie wyposazenia terenéw w urzadzenia komunalne, nadzér nad komunalnymi
obiektami ogdlnodostepnymi: parki, skwery, przystanki komunikacji, parkingi, szalety, itp.,

21) obstuga inwestycji prowadzonych w obiektach oswiatowych.”

4) Po § 26 dodaje sie § 26a w brzmieniu:
»8 26a
WYDZIAL MIENIA I ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO - Symbol MP
Praca Wydzialu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik. Do zakresu dziatania Wydzialu Mienia i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:
1) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
2) koordynowanie gospodarki lokalami komunalnymi,
3) tworzenie zasobow gruntow komunalnych na cele zabudowy,
4) gospodarka nieruchomosciami komunalnymi, a w szczegolnoscei:
a)realizowanie =~ obowigzkéw  dotyczacych  gminnego  zasobu  nieruchomosci
okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami,
b)przygotowywanie projektéw uchwat o nabyciu mienia na wiasnos¢ Gminy i o zbyciu
mienia komunalnego,

c)zarzgdzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste



uzytkowanie, a takze powierzanie administrowania gruntami komunalnej jednostce
organizacyjnej,

d)dokonywanie zamiany gruntow,

e)przygotowywanie  decyzji o przekazaniu = w zarzad  gruntdéw  komunalnych
komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawne;j,

f) przygotowywanie  zezwolen  Burmistrza na zawarcie umoéw o przekazaniu
nieruchomosci migdzy jednostkami komunalnymi nieposiadajacymi osobowosci
prawnej, badZ uméw o nabyciu nieruchomosci,

g)przyvgotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa zarzadu, o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

h)przyjmowanie wnioskdéw o przejecie zbednych nieruchomosei lub ich czescei,

i) opracowywanie projektow zarzadzen o przeznaczeniu do sprzedazy lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

j) ustalanie optat rocznych za grunt oraz za wykorzystanie gruntu niezgodnie z
przeznaczeniem,

k)dzierzawa gruntow komunalnych,

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w tym wykonywanie obowigzkdw okreslonych w
ustawie o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

6) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia i prywatyzacji mienia komunalnego,

7) prowadzenie postgpowania w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
obiektow mieszkalnych i uzytkowych,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie sprzedazy lub oddawania w wieczyste uzytkowanie
dziatek budowlanych pod budownictwo mieszkaniowe, handlowo — ushugowe i rzemieslnicze,

9) przygotowanie o$wiadczen Burmistrza o wykonywaniu prawa pierwokupu,

10) prowadzenie postgpowania w sprawach pozbawienia prawa uzytkowania mienia gminnego,

11) prowadzenie postgpowan dotyczacych podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

12) przygotowywanie wniosku o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych
na cele nierolne i nielesne,

13) zapewnienie gruntow pod ogrody dziatkowe,

14) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamdowienia na zarzadzanie gminnym zasobem

mieszkaniowym,

15) kontrola i nadzér nad dziataniami remontowymi w gminnym zasobie mieszkaniowym

16) sprawdzanie i akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prace zlecane przez wydziat,

17) wnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach rzeczowych i

finansowych,

18) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego budynkoéw bedgcych w zasobie



mieszkaniowym gminy,

19) przygotowywanie projektéw decyzji i dokumentdéw niezbednych do jej wydania w zakresie:
decyzji o warunkach zabudowy i ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

21)realizacja zadan wynikajagcych z art. 18-20 ustawy Prawo Energetyczne, w tym
ukierunkowanych na rozwoj odnawialnych zrodet energii na terenie gminy,

22) nadzor nad zabytkami kultury materialnej, pomnikami pamigci narodowej, oraz prowadzenie
rejestréw i dokumentacji,

23) przygotowywanie projektow decyzji i dokumentdéw niezbednych do jej wydania w zakresie:
zezwolen na ustawianie reklam, plansz i elementéw dekoracyjnych, na terenach nalezacych do
Gminy,

24) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk miejskich,

25) prowadzenie postgpowan dotyczacych naliczenia naleznych gminie oplat planistycznych i
adiacenckich,

26) Prowadzenie wymiaru optat administracyjnych oraz cywilnoprawnych zwigzanych z
korzystaniem z nieruchomosci gminnych z wylaczeniem mienia, ktéorym w imieniu Gminy
gospodaruja gminne jednostki organizacyjne.”

5) W § 27 po pkt 30 dodaje si¢ pkt 31 w brzmieniu:

»3 1) nadzér nad usuwaniem odpadow statych i plynnych oraz ich utylizacja”

6) SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W GLUCHOLAZACH
stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Gluchotazach otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

7) ZESTAWIENIE ILOSCI ETATOW W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUCHOLAZACH
stanowigcy zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Gtluchotazach otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzqdzenia,l.

/

8) Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. /,
/

/
BURMJ$TRZ
mgr Edward Szﬂ’Lryuyr}skf

U
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Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza
Gfuchofaz

nr 1300-PR.298.2017 z dnia

30 listopada 2017r.

Zafgeznik nr 1
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Migjskiego w Gfuchofazach

ZESTAWIENIE ILOSCI ETATOW W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUCHOtAZACH

Ilosé etatow
Lp. Wyszczegélnienie Wydzialow i Iloéé | Uwagi
fednostek réwnorzednych _
0s6b
Zadania Razem
wlasne 2 o
o
Gminy S
3L
3 3 38
28 (8w | E8
S R A
SY |88 [N
SHEPE R G
R
1. | Kierownictwo Urzedu 4 - 4 4
Miejskiego
2. |Biuro Rady Miejskiej < - 2 2
3.| Wydzial Organizacyjno - 7,5 4,5 - 12 14|05 t
Administracyjny e
4.|Wydzial Finansowo- 20 - 20 20
Budzetowy
5. | Wydzial Spraw - 3 3 3
Obywatelskich
6 | Wydzial Inwestycji i 7 0 7 6 | 1 vacat
Eksploatacji
7 | Wydziat Mienia i 8 8 8
Zagospodarowania
Przestrzennego
8 | Wydzial Rolnictwa i 3 - S 5
Ochrony Srodowiska
9 | Wydziat Wspierania Rozwoju 3 1 4 4
Przedsiebiorczosci i
Zamoéwien Publicznych
10| Wydzial Promocji, Turystyki 6 - 6 6
i Sportu




11 | Inspektorat Zarzadzania - 1 1
Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych
12| Wydzial Oswiaty 2 2 2
13 | Urzad Stanu Cywilnego - 2 2
14 |Straz Miejska 7 4 11 11
15 | Komérka Audytu 1 1 1
Wewnetrznego
16 | Wydziat Planowania Rozwoju 3 - 3 3
i Pozyskiwania Funduszy
17 | Pelnomocnik ds. Ochrony - - ~| Dbowigzki
Informacji Niejawnych ?Sﬁ%ﬁm
Wydzialu SO
18 | Pelnomocnik Burmistrza ds. - - - | Obowiazki
Systemu Zarzadzania Jakoscig %zgzﬁﬁxﬂ
Wydziatu OS
19 | Gléwny Specjalista ds. Kadr 1 - 1 1
20 | Zespot Radcéw Prawnych 2 - 2 2
21 | Administrator Obowiazki
Bezpieczenstwa Informacji ggg)mg“
Inspektoratu OC
22 | Kontroler Wewnetrzny - 1 1-vacat
23 | Referent ds. Public Relations - 1 1
24 Obowiazki
Pelnomocnika Burmistrza ds. Powiermmknﬂ .
" ; pracownikowi
koc?rdynowanla zqdan_ Wydziatu RR
zwigzanych z realizacja Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej
25 Obowiazki
. . powierzono
Petnomocnik Burmistrza ds. pracownikowi
koordynacji zadan wynikajacych Wydziatu ZP
z przynaleznosci do organizacji i
stowarzyszen do ktorych Gmina
Glucholazy przystapila na mocy
uchwat Rady Miejskiej w
Gluchotazach
RAZEM:| 805 85 %[ 96|
BURMISTRZ
/ {1

mgr Edward -Szu%)’tz yriski
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