Zarzadzenie Nr 12/19
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 23 stycznia 2019 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mareca 1990 r. 0o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994 7 poin. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1.
Do Zarzadzenia Nr 100/15 Burmistrza Miasta 1 Gminy Szlichtyngowa z dnia 12 pazdziernika 2015 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta 1 Gminy Szlichtyngowa
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 6 wust.] po punkcie 6) dodaje si¢ punkt 7) o brzmieniu:
.. 1) Referat Inwestycji 1 Planowania Przestrzennego”
2. W § 6 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
2. Poza referatami funkcjonuja samodzielne stanowiska:
- Pelnomocnik Informacji Niejawnej,
- stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
- stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej.
- stanowisko ds. ochrony srodowiska,
- stanowisko ds. odwiaty, kultury i zdrowia.”

3. W § 12 ust. 2 pkt. 2.2 skresla sie ppkt:7, 8,9, 11, 15.
4. W § 12 ust. 7 otrzymuje nowe brzmienie:

7. Do kompetencji 1 zadan stanowiska ds. kadr i obshugi sekretariatu naleza:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw gminnych zakladow i
jednostek organizacyjnych, oséb zatrudnmionych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, w tym m.in..:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidenc]i wydawanych zaswiadczen, pelnomocnictw i upowaznien.

- sporzadzanie umow o prace oraz swiadectw pracy,

- prowadzenic spraw zwigzanych 2z awansowaniem. nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi, itp.

2) prowadzenie spraw zwigzanych =ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw, doksztalcaniem,

3) przygotowywanie przegladow kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikow lub
zleconych decyzja Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru umow zawartych 2 pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

5) prowadzenie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich pracownikow — sporzadzanie
w tym zakresie analiz,

6) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych
1 prywatnych w godzinach pracy.

7) przygotowywanie projektow plandow urlopdw wypoczynkowych,

8) nadzdr nad praktykami szkolnymi, studenckimi,

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy, prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i robét publicznych.

10) zglaszanie do ZUS danych pracownikow Urzedu z zakresu ubezpieczen spolecznych,



11) organizowanie i kierowanie na badania profilaktyezne pracownikow,

12) organizowanie i kierowanie na szkolenia BIP, ppoz. oraz inne wymagane kursy na
poszeczegolnych stanowiskach pracy,

13) sporzadzanie zestawien i sprawozdan, w tym sprawozdan GUS z zakresu zajmowanego
stanowiska,

14) profesjonalna obstuga sekretariatu,

15) zapewnienie sprawnej organizacji pracy Burmistrza,

16) zapewnienie obstugi spotkan z udzialem zaproszonych gosci.

I7) przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i rozdysponowanie jej na poszczegdlne
komarki organizacyjne i prowadzenie w tym zakresie dziennika podawczego,

I8) przyijmowanie korespondencji po dekretacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza i rozdysponowanie jej zgodnie z dokonang dekretacja.

19) przyjmowanie korespondencji do wysylki i nadanie jej w urzedzie pocztowym.”

W § 12 ust. 9 otrzymuje nowe brzmienie™

2. Do kompetencji 1 zadan Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:

9.1. w zakresic inwestycji:

1) nadzor nad wykonywaniem calosei inwestycji tacznie z uzbrojeniem terenéw,

2) opracowanie planow potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji i remontow,
3) racjonalne dysponowanie srodkami budzetowymi,

4) inwentaryzacja realizowane] infrastruktury technicznej,

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dla inwestycji wraz z zalatwianiem
spraw terenowo-prawnych,

6) koordynowanie realizacji zadan poprzez nadzor nad inwestycjami i remontami,

7) programowanie 1 realizacja infrastruktury tcchniczne] zapewniajacej przygotowanie
terendw pod budownictwo mieszkaniowe,

8) przygotowanie Specylfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia wraz 2 projektem umowy
w zakresie realizowanych zadan,

9) rozliczanie inwestycji z wykonawca robot, przeprowadzania odbioru koncowego
1 przekazania do uzytkowania,

10) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym wykonywanych ustug i robot,

1) organizacja przegladow gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji oraz
rekojmi oraz organizacja przegladow pogwarancyjnych.

9.2, w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) programowanie 1 prognozowanie rozwoju przestrzennego gminy.,

2) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéow zagospodarowania przestrzennego
gminy,

3) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

4) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

5) prowadzenie rejestrow miejscowych planow  zagospodarowania przestrzennego,
archiwizacja planow i zwigzanych z nimi materialami,

6) opiniowanie dokumentow planistycznvch sporzadzanych na  szezeblu  krajowym.
wojewodzkim, powiatowym i gminnym,

7) analizowame stanu zagospodarowania 1 inicjowanie opracowan zwiazanych
# zagospodarowaniem przestrzennym,

8) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego i planéw miejscowych,

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o lokalizaciji
inwestycji celu publicznego,

10) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci przesnaczenia terenow, obiektow i lokali
7 ustaleniami studium oraz planéw miejscowych,

9.3,  w zakresie zarzadzania drogami:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, remontami, konserwacja i utrzymaniem
drog gminnych, w tym:

- przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z procedurg zaméwien publicznych,

- prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan, w tym weryfikacja kosztoryséw oraz kontrola
realizacji zapisdw umow,

- wspdtudzial w odbiorach robot drogowych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakow
drogowych na drogach gminnych.

3) planowanie i prowadzenic cwidencji drog gminnych i drogowych obicktow mostowych,

4) zaliczanie drog do kategorii droég gminnych i ustalanic jej przebiegu.

5) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych.

6) przygotowanic zezwolen na zajecie pasa drogowego i przejarzd pojazdéw ponad
gabarytowych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2 lokalizowaniem w pasie drogowym drog gminnych
obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa.

8) podejmowanie dzialan w celu przywrocenia stanu pasa drog gminnych do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

9) wydawanie warunkéw projektowych na dojazdy, wyjazdy do nowo projektowanych
obiektow kubaturowych.

10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw mostowych oraz
nadzor nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drég gminnych.

11) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

12) wspolpraca z administratorami drog przebiegajacymi przez teren gminy, organizacja
ruchu drogowego.

13) wspoldzialanie z organami policji 1 innymi organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa w ruchu drogowym.

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog 1 drogowych obiektdow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanic objazddw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s0b lub mienia.

15) uzgadnianie 1 wydawanie zezwolen przewozowych dotyczacych korzystania
z przystankow usytuowanych w pasie drog gminnych bedacych w zarzadzie gminy.,

16) prowadzenie ewidencji przystankow usytuowanych w pasie drég gminnych.

9.4.  w zakresie geodezji i rolnictwa:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ gminy.

2) tworzenie gminnego zasobu nicruchomodci.

3) komunalizacja mienia.

4) obrot nieruchomosciami, w szczegolnoscei: sprzeda?, zamiana, zrzeczenie. oddanie
w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, przekazanic w uzyczenie, oddanie
w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych.

5) obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi.

6) przeksztalcenie prawa wrytkowama wieczystego gruntow w prawo wlasnoscei.

7) prawo pierwokupu.

8) egzekwowanie termindw zagospodarowania nieruchomosei gminnych.

9) uzgodnienia przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz wyrazanie zgody na
wejscie na teren z inwestycjami liniowymi.

10) naliczanie i zmiana oplat z tytulu trwalego zarzadu, uzytkowania wieczystego, dzierzawy.

11) ustalanie. naliczanie i pobieranie optat adiacenckich z tytulu podziatu nieruchomosci oraz
budowy urzadzen infrastruktury technicznej, renty planistycznej.

12) podziaty nieruchomosci,

13) scalenia i podzial nieruchomoéci.

14) rozgraniczanie nieruchomoséci.

15) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomoscei.

16) nazewnictwo ulic. placow i skwerow.

17) numeracja porzadkowa nieruchomosci.



I8) planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarki nieruchomosciami w czedci
dochodéw i wydatkow budzetu gminy.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete do zasobow
gminy,

20) sprawy rolnikow indywidualnych: wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa
rolnego oraz koordynowanie dzialan w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiolowych.

21y wykazu gruntdow rolnych.

22) zezwolen na uprawe maku i konopi.

23) wspoldzialanie w organizowaniu 1 prowadzeniu spisow rolnych.

6. W § 12 skresla sig ust. 10.

7. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa otrzymuje brzmienie, jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci

poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 12/19

Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 23.01.2019 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa
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