BURMISTRZ
Szczawna - Zdroju ZARZADZENIE NR 11/2021
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 20 stycznia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr50/2009 Burmistrza Szczawna-Zdroju zdnia 26 sierpnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju wprowadza sig
nastgpujgce zmiany:
1. W Dziale IIT Struktura Organizacyjna Urzedu:
1) w § 16. po punkcie 11 dodaje si¢ punkt 12, ktory otrzymuje brzmienie: ,,12) Kierownik Wydziahi Inwestycji”;
2) w § 17.: a) zmienia si¢ zapis w punkcie 3), ktdry otrzymuje brzmienie:
»3) Wydzial Inicjatyw i Rozwoju - symbol ZN”,.
St b) po punkcie 6 dodaje si¢ punkt 7, ktory otrzymuje brzmienie: ,,6) Wydziat Inwestycji - symbol Z1.”

2. W Dziale IV Zasady Kierowania Oraz Podziat Zadan T Kompetencji w § 26. ust. 4 po punkcie 3) dodaje si¢
punkt 4), ktéry otrzymuje brzmienie: ,,8) Wydzial Inwestycji”.

3. W Dziale VI Zakresy Dziatania Komorek Organizacyjnych Urzgdu:
1) w Rozdziale 3 Wydziat Inicjatyw i Rozwoju § 35:
a) wykresla si¢ punkty: 8), 9), 10), 11), 12) 13);
b) po punkcie 14) dodaje si¢ punkt 15) w brzmieniu:
,»15) prowadzeniu Punktu Obstugi Inwestora™;
2) w Rozdziale 4 Wydziat Gospodarki Komunalnej § 36:
a) zmienia si¢ tre$¢ punktu 1), ktory otrzymuj¢ nastgpujace brzmienie:

,,1) realizacja zadan whasnych gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych z wylaczeniem zadan
remontowych i inwestycyjnych,”,

b) wykreséla si¢ punkt 14);
—~ ¢) zmienia si¢ tre$¢ punktu 21), ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,21) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji przy przygotowaniu dokumentacji przetargowej jak réwniez
prowadzeniu i rozliczaniu zadaf remontowych i inwestycyjnych za zakresu dziatania wydziatu,”;

3) w Rozdziale 5 Wydziat Gospodarki Lokalowej § 37:
a) wykresla si¢ punkt 4) i 8),
b) zmienia si¢ tres¢ punktu 9), ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»9) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji przy przygotowaniu dokumentacji przetargowej jak rowniez
prowadzeniu i rozliczaniu zadan remontowych i inwestycyjnych za zakresu dziatania wydziahu,”;

4) po Rozdziale 5 Wydzial Gospodarki Lokalowej § 37 dodaje si¢ Rozdzial 5a Wydziat Inwestycji § 37a
W nast¢pujacym brzmieniu:

»§ 37a. Wydziat realizuje zadania w zakresie:
1. Inwestycji
1) planowanie,
2) obstluga finansowa,

3) realizowanie uméw o dofinansowanie,
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4) przygotowanie dokumentacji pod przyszle inwestycje,

5) udziat i reprezentowanie Gminy na przegladach technicznych inwestycji w okresie gwarancji i regkojmi
oraz w odbiorach pogwarancyjnych wykonanych obiektow wraz z egzekwowaniem zobowigzan
gwarancyjnych,

6) opiniowanie dokumentacji projektowych pod wzglgdem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi
prowadzonymi przez Wydziat,

7) planowanie zadan inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalne;j,

8) prowadzenie spraw dotyczacych rozbiorki obiektow budowlanych i budynkéw stanowigcych wiasnosé
Gminy,

9) organizowanie i kierowanie, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowg i remontem obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej oraz drog gminnych,

10) przygotowywanie projektow umow dotyczacych realizacji inwestycji,

11) opracowywanie wnioskéw o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

12) udziat w pracach komisji przetargowych na udzielanie zamoéwien publicznych,

13) wykonywanie zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,
14) przekazywanie wykonawcy robot budowlanych dokumentacji projektowej i terenu budowy,

15) wspotpraca z wykonawcg rob6t budowlanych i inwestorem zastepczym/inzynierem przy opracowywaniu
harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji zadan,

16) kontrolowanie budow i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji,
17) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

18) przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia Wykonawcom
koniecznych do wykonania robot dodatkowych / zamiennych / uzupetniajacych, wyniktych w toku
realizacji inwestycji,

19) sprawdzanie kompletnosci dokumentow dotyczacych ptatnosci dla wykonawcy,

20) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz parafowanie faktur i rachunkow dotyczacych realizacji
inwestycji wplywajgcych do Wydziahu,

24) organizowanie w odbiorach czg¢éciowych 1 koncowych zakonczonych inwestycji (etapow),
25) przygotowywanie dokumentow umozliwiajgcych rozliczenie inwestycji,
27) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen inwestycji i dowodéw OT,

28) przygotowywanie oraz przekazywanie do merytorycznych Wydziatow Urzedu / jednostek
organizacyjnych dokumentacji odbiorowej zakonczonych inwestycji,

29) przygotowanie informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,

30) przeprowadzanie inwentaryzacji realizowanych inwestycji, w tym: dokonywanie spisu z natury,
sporzadzenie protokotéw, wyjasnianie roéznic inwentaryzacyjnych,

31) reprezentowanie Gminy w trakcie realizacji inwestycji w stosunku do inspektoréw nadzoru
inwestorskiego, projektantow, inwestorow zastgpczych, inzynieréw kontraktow, wykonawcow robot
budowlano-montazowych, dostawcow, ustugodawcow,

33) wspolpraca przy biezacej kontroli wydatkéw na inwestycjach oraz w zakresie prowadzenia ewidencji
ponoszonych naktadow inwestycyjnych,

34) wspolpraca w przygotowywaniu sprawozdan z naktadow inwestycyjnych, kart statystycznych dla
Urzedu Statystycznego i innych informacji o przebiegu realizacji inwestycji.

35) uczestniczenie w czynnosciach odbiorowych prac wykonywanych w zwigzku z zajeciem pasa drog
publicznych

2. Zamowien publicznych

1) przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zaméwien publicznych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa,
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2) przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien (STIWZ) na podstawie
materiatdw uzyskanych z komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego (m. in. opis przedmiotu
zamowienia, szacunkowa warto§¢ zamowienia, zaparafowany pod wzgledem formalno-prawnym
i Skarbnika wzor umowy z wykonawca),

3) przygotowywanie zbiorczych planow, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamdéwien publicznych,
na podstawie materiatow przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i realizacjg zamowien publicznych, w szczegolnoSci:
a) przygotowywanie ogloszen o planowanych zamowieniach publicznych,
b) oglaszanie postepowan przetargowych,
¢) udostgpnianie SIWZ,

d) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z obstuga postgpowania przetargowego przed i po otwarciu
ofert,

5) oglaszanie warunkow postgpowania przetargowego i zwalniania wadium uczestnikom postgpowania
przetargowego;

6) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie powotywania komisji przetargowych,
7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygnigcia postgpowan,

s 8) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach okreslonych ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izbg Odwotawcza,
10) prowadzenie rejestru postgpowan o zaméwienie publiczne,

11) prowadzenie postgpowan o zamowienia ponizej progu obowigzywania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Funduszy pomocowych

1) pozyskiwanie dla Gminy bezzwrotnych srodkéw finansowych zapewniajacych wspoétfinansowanie
projektow inwestycyjnych z dostepnych programéw Unii Europejskiej oraz miedzynarodowych
programdéw pomocowych,

2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
identyfikowania zadan przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkéw pomocowych,

3) gromadzenie informacji oraz analizy danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej oraz migdzynarodowych programow pomocowych,
4) przygotowywanie aplikacji dla projektow stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o $rodki pomocowe,

5) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki pomocowe w celu
spetienia wszelkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidtowo$¢ sktadanych wnioskow (np.
studia wykonalno$ci, umowy i porozumienia z partnerami),

6) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi srodki pomocowe w zakresie poprawnosci
sporzadzanych wnioskéw,

7) monitorowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki z funduszy i programow
pomocowych,

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i podmiotami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane ze
srodkow pomocowych,

9) rozliczanie zrealizowanych projektow, wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.”.

4. Zmienia si¢ Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,
Wykaz Stanowisk, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Zmienia si¢ Zalgcznik Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,
Schemat Organizacyjny, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zmoca obowigzujaca od dnia 15 stycznia 2021 r.
T RARTR RMISTRZ
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 20 stycznia 2021 r.

WYKAZ STANOWISK

Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz
2) Zastgpca Burmistrza
3) Skarbnik Miasta
4) Sekretarz Miasta
Wydzial Administracyjno-Prawny

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu - Sekretarz Miasta
2) stanowisko ds. spraw organizacji i kadr
3) stanowisko ds. analiz i kontroli
4) stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci
obshugi Rady Miejskiej

obstugi sekretariatu, Asystent Burmistrza
obstugi EOD — kancelista

oswiaty

S) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.
8) stanowisko ds.
9) stanowisko ds. obstugi informatycznej i monitoringu

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Archiwista
2) Goniec
3) Sprzataczka
4) Sprzataczka
5) Sprzataczka
Wydzial Finansowy

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu - Skarbnik Miasta

2) Gléwny ksiggowy

3) stanowisko ds. ksiggowosci

4) stanowisko ds. ksiggowosci

5) stanowisko ds. wymiaru podatkow

6) stanowisko ds. poboru podatkow

7) stanowisko ds. finansow

8) stanowisko ds. finansowych i egzekucji
Wydzial Gospodarki Komunalnej

Stanowiska urzednicze:
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1) Kierownik wydziah

2) stanowisko ds. cmentarza komunalnego i odpadéw komunalnych
3) stanowisko ds. o$wietlenia

4) stanowisko ds. drog

5) stanowisko ds. zieleni miejskiej

6) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

1) Kierowca samochodu
2) Ogrodnik
3) Gospodarz cmentarza
4) Dozorca cmentarza
5) Pracownik gospodarczy
6) Pracownik gospodarczy
Wydzial Inicjatyw i Rozwoju

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu
2) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
3) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomo$ciami
4) stanowisko ds. pozwolen na budowe

Wydzial Gospodarki Lokalowej

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. lokali uzytkowych

3) stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i czynszow

4) stanowisko ds. remontowo-budowlanych

5) stanowisko ds. kosztow zarzadu i1 funduszu remontowego

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Konserwator
Wydzial Sportu i Promocji

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. promocji

3) stanowisko ds. promocji

4) stanowisko ds. kultury, sportu

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Ratownik wodny - 3 stanowiska
2) Technolog basenowy - konserwator - 2 stanowiska

3) Recepcjonista kasjer
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4) Sprzataczka - 3 stanowiska
Wydzial Inwestycji

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. budownictwa

3) stanowisko ds. budownictwa

4) stanowisko ds. remontowo-budowlanych
5) stanowisko ds. srodkéw pomocowych

6) stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Straz Miejska:

1) Komendant
2) Stanowisko ds. tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego - 6 etatow
Samodzielne stanowiska pracy:

(podleglo$¢ organizacyjna - Burmistrz)

1) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, p.poz.

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) Kierownik USC

4) Petnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
Samodzielne stanowiska z obsluga zewnetrzna:

(podleglosé organizacyjna - Burmistrz)

1) Stanowisko ds. obstugi prawnej UM
2) Stanowisko ds. obstugi prawnej RM
3) Stanowisko ds. BHP
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 11/2021

Burmistrza Szczawna-Zdroju

zdnia20 s

cznia 2021 1.
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