ZARZADZENIE .......... 13895 1
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 29 listopada 2019 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2019r.,
poz. 506 z pézn. zmianami).

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Dokona¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach wprowadzonym
zarzadzeniem nr 0050.214.2019 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 24.10.2019r. w sprawie wprowadzenia tekstu
Jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Ledzinach, w nastepujgcy sposéb:

1. § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie: W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw Naczelnikéw,
ktérzy nadzoruja bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu. W ramach wydzialu moga by¢é
tworzone referaty.

2. W § 16 ust. 6 otrzymuje brzmienie:Wydzial Gospodarki Miejskiej BI.

3. Po ust. 6 dodaje sig ust. 6 a w brzmieniu:Referat Gospodarki Komunalnej RK.

4. § 22 otrzymuje brzmienie:Do zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Miejskiej nalezy:
1. W zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

1) przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych dokumentéw
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

2) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

3) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspotfinansowania ze §rodkéw UE zadaf przygotowywanych
i realizowanych przez wydziat,

4) pozyskiwanie analiz, studiéw, koncepcji urbanistyczno-architektonicznych i dokumentacji projektowych,

5) wspélpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej
i kosztow inwestorskich,

6) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnos$ci z zaméwieniami oraz
wymogami uzgodnien branzowych,

7) przygotowanie materialéw, wniosk6w i pozyskiwanie uzgodniefi i opinii wymaganych przepisami prawa oraz
decyzji administracyjnych,

2. W zakresie realizacji inwestycji:
1) nadzorowanie realizacji inwestycji w "inwestorstwie bezpo$rednim",

2) nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestoréw zastepczych lub inzynierow
kontraktow,

3) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego,
4) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw o inwestorstwo zastepcze i z inzynierami kontraktow,

5) opracowanie materialéw do zamdwien publicznych w zakresie robét nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowania projektow aneksow,

6) uzgadnianie harmonogramoéw realizacji inwestycji,
7) analiza kosztorysow inwestorskich,

8) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu i specyfikacja istotnych
warunkow zamdwienia,
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9) weryfikacja kosztoryso6w na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

10) przygotowanie materialdw i przekazywanie placow budowy wykonawcom,

11) nadzdr realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;j,

12) weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodno$ci z umowa i prawidlowoSci zastosowania cen,
13) opracowywanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

14) przygotowywanie materialéw do wnioskéw o zmiany w budzecie,

15) przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach cze$ciowych i koncowych robot,

16) weryfikacja pod wzglgdem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,

17) ewidencja wydatkowanych srodkow,

18) ewidencja zawartych uméw, porozumiefi oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,

19) rozliczanie kosztéw inwestycji zakoriczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodéw przejecia $rodka
trwatego,

20) przygotowanie dokumentacji niezbednej przy odbiorach technicznych,

21) odbior i przekazywanie zakonczonych inwestycji do uzytkowania,

22) prowadzenie przegladow gwarancyjnych inwestycji,

23) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

24) okreSlanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakreséw rzeczowych dla
zadan kontynuowanych na rok nastepny ina okres objety Wieloletnim Planem Finansowym (do zakoriczenia
realizacji),

25) udziat w naradach technicznych i radach budowy,

26) udzial w pracach zespotéw i komitetéw powotywanych odrebnymi zarzadzeniami burmistrza.
3. W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zaméwien publicznych ,

2) doradztwo jednostkom organizacyjnym Urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym miasta w sprawach
zaméwien publicznych,

3) przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zaméwien dotyczacych inwestycji, biezacego utrzymania
miasta wraz ze sporzadzeniem specyfikacji iuméw na podstawie danych (przedmiot zamo6wienia)
przekazywanych przez podmiot realizujacy bezposrednio zaméwienie,

4) sprawdzanie zgodnosci z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych dokumentéw postepowan
przetargowych przedktadanych do wydziatu,

5) udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego,

6) prowadzenie sprawozdawczosci i analityki z zakresu zaméwien publicznych,
7) wspétpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych i Regionalng Izba Obrachunkowa.
4. W zakresie drogownictwa
1) prowadzenie ewidencji drég i mostéw gminnych,
2) wnioskowanie oraz opiniowanie wniosk6w o zaliczanie drég do kategorii drég publicznych,
3) opiniowanie przebiegu drég publicznych na terenie gminy,

4) opiniowanie planéw podzialéw i zagospodarowani gruntéw w zakresie projektowanych ukladéw
komunikacyjnych i dostepu do drég publicznych,

5) organizacja oraz nadzér nad utrzymaniem biezacym drég gminnych i obicktow infrastrukturalnych w tym:
remonty, zimowe utrzymanie drég,
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6) opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych i wewnetrznych,

7) uzgadnianie i opiniowanie projektéw tymczasowej organizacji ruchu w pasach drogowych drég gminnych na
czas wykonywania robdt w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolefi na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektu budowlanego lub urzadzenia niezwigzanego
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych,

10) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu lub jego przebudowe w pasach drogowych drég gminnych,

11) udzielanie informacji o dostepie nieruchomos$ci do drog publicznych,

12) nadzér nad wiasciwym stanem technicznym urzadzen o$wietlenia drég, placéw, iluminacji i innych terenéw
miejskich,

13) wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu oséb,

14) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych,

15) wykonywanie koncepcji, planéw i zatozen rozwoju gminy w zakresie sieci infrastrukturalnych i drogowych,

16) weryfikacja wnioskéw zmieniajacych wysoko$¢ taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia $ciekow,

5. Ponadto do zadan Wydzialu nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego, sprawozdawczosci,
archiwizowania akt,

2) udzielanie zam6wienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
3) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan wydziatu,
4) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celéw wydziatu,
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.
6. W zakresie ochrony danych osobowych:
1) realizacja obowiagzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajacych z przepiséw prawa,

2) prowadzenie ewidencji zbioru danych osobowych os6b zatrudnionych prze przetwarzaniu danych osobowych
oraz uzytkownikéw systeméw komputerowych,

3) opracowanie i wdrozenie programu szkolen pracownikow urzedu w zakresie zabezpieczenia i ochrony danych
przetwarzanych w urzedzie.

5. Dodaje si¢ § 22a, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej
nalezy:

1. w zakresie gospodarki lokalowej:

1) przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych najemcom na podstawie protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

2) opracowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
3) naliczanie oplat z tytutu czynszu i innych $wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) wystawianie faktur VAT,

5) powiadamianie najemcéw lokali mieszkalnych iuzytkowych o zmianach w wysokosci czynszu i opfat
niezaleznych od wiasciciela,

6) prowadzenie dokumentacji poszczegélnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7) rozliczanie optat za media dostarczane do budynkéw bedacych wlasnoscia Gminy Ledziny zgodnie
z podpisanymi umowami,
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8) rozliczenie najemcéw oraz osob zajmujacych lokal bez tytulu prawnego ztytulu ponoszonych kosztow
dostarczania do lokali mediéw, tj. zuzycia centralnego ogrzewania, cieplej i zimnej wody, gazu, kanalizacji,
wywozu nieczystos$ci co najmniej raz w roku,

9) rozliczanie oplat za mieszkania nie wykupione we wspdlnotach mieszkaniowych ( optacanie zaliczek do
wspoélnot mieszkaniowych oraz rozliczanie ich z najemcami),

10) zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajeciem,
11) przygotowanie opuszczonego lokalu do ponownego zasiedlenia,

12) utrzymanie w porzadku i czystosci pomieszczen wspélnego uzytku takich jak: klatki schodowe, strychy,
korytarze piwniczne, pralnie, suszarnie, itp,

13) czyszczenie i wykonywanie przegladéw okresowych przewodéw kominowych i wentylacyjnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

14) wykonywanie przegladéw okresowych budynkéw, instalacji iurzadzeni technicznych bedacych na
wyposazeniu budynkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) wykonywanie remontéw biezacych, napraw, konserwacji instalacji i urzadzefi zwigzanych z budynkiem oraz
innych instalacji iurzadzen stanowigcych wyposazenie lokalu w zakresie o ktérym mowa w art. 6 a Ustawy
z dnia 16.06.2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego
(t.Dz.U. 22019, poz. 1182),

17) sporzadzanie sprawozdawczosci,

18) rejestrowanie odczytéw wodomierzy (zimnej wody), rozliczane zuzycia wody oraz okresowe dokonywanie
kontrolnych odczytéw wskazan wodomierzy u najemcéw,

19) sporzadzenie bilansu potrzeb remontowych budynkéw w ukladzie rzeczowo-finansowym.
2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie prac w w zakresie budowy i utrzymania terenéw zielonych w miescie,

2) podejmowanie dziatarn w zakresie zwalczania klesk zywiolowych,

3) organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem miasta, utrzymywaniem czystosci,

4) nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja odpadéw komunalnych, wysypisk
$mieci,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za umieszczenie reklamy

6) koordynacja spraw zwigzanych z komunikacjg zbiorowa
3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) remonty budynkéw komunalnych, gminnych budynkéw uzytecznosci publicznej oraz gminnych zasobéw
mieszkaniowych,

2) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
4. Z zakresie funkcjonowania targowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania targowiska,

2) przygotowywanie uméw na rezerwacje miejsc targowych,

3) przygotowywanie uméw na najem pomieszczefi w pawilonach handlowych, na Placu Farskim oraz uméw
dotyczacych rozliczania za media najemcéw pomieszczen,

4) powiadamianie najemcéw lokali uzytkowych o zmianach w wysokosci czynszu i optat niezaleznych od
wiasciciela,

5) wystawianie faktur VAT,

5. W zakresie zabezpieczenia prawidlowej eksploatacji budynkéw i zieleni przyleglej do budynkow
komunalnych i uzytecznosci publicznej:
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1) opracowywanie umow z przedsiebiorcami specjalistycznymi w zakresie:
a) dostawy wody pitnej,
b) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
¢) utrzymanie czystosci, w tym m.in.: wykoszenia, od$niezanie,
d) dostawy energii elektrycznej celem o$wietlenia klatek schodowych, piwnic i wej$¢ do budynkow,
e) ushug kominiarskich,
f) dostawy ciepta do mieszkan w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,
g) wykonywania remont6w w kotlowniach,

2) utrzymania nalezytej czystoSci pomieszczen wspélnego uzytku w administrowanych budynkach 1iich
otoczeniu,

- konserwacji i biezacego utrzymania terenéw w obrgbie administrowanych budynkéw, wtym utrzymanie
czystos$ci i od$niezanie,

- utrzymanie wilasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkéw iich urzadzen poprzez
okresowe przeglady techniczne budynkéw, zlecanie przegladéw specjalistycznych w budynkach,
przeprowadzanie napraw urzadzef w budynkach, usuwanie w budynkach awarii i usterek na podstawie
zlecen, prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego,

3) nadz6r nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,
4) zarzadzanie budynkiem Urzedu Miasta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

6) planowanie i realizacja inwestycji i remontéw biezacych w budynku Urzedu oraz nadzér nad realizacja tych
zadan,

6. W § 24 ust.2 wykresla si¢ pkt .1, pkt.2, pkt, 3, pkt.11 . Punkty od 4-10 iod 12-17 otrzymuja nowa
numeracje.

7. W § 24 ust. 6 wykresla sig tirekt o brzmieniu "obelisk w Mystowicach-Brzezince".

8. W § 32 pkt. S ppkt. 4 otrzymuje brzmienie: ,,prowadzenie postepowan egzekucyjnych ztytulu oplat
lokalnych wraz z czynszami za lokale komunalne.”

§ 2. Dokona¢ zmian w Schemacie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Ledziny i ustali¢ jego nowe brzmienie
okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2019r.
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