Burmistrz Miasta ZARZADZENIE NR 30/2019

KLODZKA
BURMISTRZA MIASTA KLODZKA

z dnia 27 marca 2019 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta
w Klodzku,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2019 poz. 506) Burmistrz Miasta Klodzko zarzadza, co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Klodzku stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr
51/2017 Burmistrza Miasta Klodzko z dnia 30 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta w Klodzku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 11 otrzymuje brzmienie:
+§ 11. W strukturze organizacyjnej urzedu wystepuja komorki organizacyjne o nastepujacych nazwach
oraz symbolach:

1) Wydziat Obsltugi Urzedu i Rady Miejskiej -WO
2) Wydziat Budzetowo - Finansowy - WBF
3) Wydziat Podatkow i Optat -WPO
4) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego - WM
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska - Wi
6) Wydziat Rozwoju Miasta -WR
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - WES
8) Urzad Stanu Cywilnego -UsC
9) Zespdtds. Kontroli -K
10) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej -ZRK
11) Zespot ds. Zamowien Publicznych -ZP
12) Audytor Wewnetrzny -AW
13) Stanowisko ds. BHP -BHP
14) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi -KR
15) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania problemow uzaleznien - PA

2) § 12 otrzymuje brzmienie;
.3 12.1. Ustala sie etatyzacje Wydziatéw, o ktérych mowaw § 11:

1) Wydzial Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej 21 etatow
2) Wydzial Budzetowo-Finansowy 6 etatow
3) Woydziat Podatkéw i Oplat 9 etatéw
4) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego 15 etatow
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska 12 etatow
6) Wydziat Rozwoju Miasta 6 etatow
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych 12 etatéw
8) Urzad Stanu Cywilnego 10 etatow
9) Zespdtds. Kontroli 2 etaty
10) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej 3 etaty
11) Zespot ds. Zamowien Publicznych 2 etaty
12) Audytor Wewnetrzny 0,5 etatu
13) Stanowisko ds. BHP 0,5 etatu
14) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 etat
15) Peinomocnik Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien 1 etat
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2. W uzasadnionych przypadkach ckreslone zadania urzedu moga by¢ wykonywane na podstawie umow
cywilnoprawnych.
3. Schemat organizacyjny urzedu okreéla zatgcznik nr 1 do regulaminu.”;

3) § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15, 1. Do zadan Wydzialu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej w zakresie organizacji funkcjonowania
| planowania pracy urzedu nalezg w szczegoInosci:

1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu;

2) wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzedu;

3) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w urzedzie i sporzadzanie sprawozdar z realizacji
zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa realizacjg;

4) wspblpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa migjscowego;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji;

7) umieszczanie ogloszen sadowych i komorniczych oraz innych instytucji na tablicy ogloszen
urzedu;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

10) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw gminnych w tym prawa miejscowego oraz
nadzorowanie przygotowania przez merytoryczne wydzialy projektéw uchwat w sprawie tekstow
jednolitych dotyczacych nowelizowanych aktéw prawa miejscowego — nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy;

11) udzielanie informacji o zakresie dzialania urzedu i jednostek podlegtych burmistrzowi;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpoznawaniem wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,
fj. prowadzenie rejestrow wnioskdw, rozsylanie do wiasciwych wydzialéw, nadzorowanie
prawidlowego i terminowego zatatwienia wniosku;

13) przygotowywanie informacii z realizacji zadar wynikajacych z aktéw organéw naczelnych, uchwat
rady, aktow normatywnych burmistrza;

14) prowadzenie ewidencji wnioskéw i interpelacji postow, senatoréw, radnych oraz ich zatatwianie;

16) wspdlpraca z kancelarig prawnicza obslugujaca urzad, w tym zakladanie teczek spraw i dbanie
0 terminowe wplaty optat w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych;

17) wystawianie faktur VAT i rachunkéw w zakresie zadan realizowanych przez komérke
organizacyjng oraz prowadzenie rejestru faktur;

18) zlecanie wykonania pieczatek, pieczgci urzedowych, rejestrowanie, wydawanie, kasowanie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniem uslug | dostaw dotyczacych pracy Urzedu
w tym w szczegdlnosci na doreczanie przesylek pocztowych, zaopatrzenie w materialy biurowe,
sprzet biurowy, wyposazenie biur, itp.,

20) prowadzenie ewidencji zakupu | wydawania materiatow biurowych;

21) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby poszczegdinych
wydzialu;

22) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

23) prowadzenie rozliczefi dotyczacych rozméw telefonicznych;

24) zapewnienie sprawnoéci technicznej urzadzen i wyposazenia uzywanego w Urzedzie;

25) prowadzenie archiwum zakfadowego (stosowany symbol AR);

26) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi;

b) konserwacija i naprawg wyposazenia urzedu;

¢) utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu;

d) gospodarowaniem $rodkami trwalymi i przedmiotami w uzytkowaniu urzedu;

e) Uubezpieczeniem obiektu, sktadnikéw majatkowych urzedu oraz ubezpieczeniem gminy;

f) zarzadem budynkiem ratusza, w tym: gospodarka lokalami biurowymi urzedu, konserwacja
wyposazenia technicznego, najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargow
| Zawieranie umow;
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem na terenie gminy spisow oraz wyborow

powszechnych i referendéw, wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym, realizowanie
zadan wynikajacych z kodeksu wyborczego oraz przepiséw wydanych na jego podstawie.

Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie sekretariatu burmistrza
(stosowany symbol SBM) tj. w szczegolnosci:

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z naradami organizowanymi przez
burmistrza lub jego zastepcow;

prowadzenie obslugi techniczno-kancelaryjnej burmistrza, zastepcow i sekretarza;
protokotowanie posiedzen;

sporzadzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady;

prowadzenie rejestru wnioskéw rady, przekazywanie ich merytorycznym komorkom
organizacyjnym i terminowe udzielanie odpowiedzi;

przekazywanie projektow uchwat do biura rady;

przekazywanie podjetych przez rade uchwat do organéw nadzoru celem sprawdzenia ich pod
wzgledem zgodnosci z prawem oraz ich publikacji;

ewidencja uchwat podjetych przez rade oraz przekazywanie uchwat do komérek organizacyjnych;
prowadzenie dokumentow gminnych spotek komunalnych w ramach nadzoru wiascicielskiego.
Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie biura obstugi ludnosci
(stosowany symbol BOL) tj. w szczegdlnosci:

1) obsluga elektronicznego systemu obiegu korespondencji, dokumentéw i spraw urzedu

w programie IntraDok JST;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondenciji w formie papierowej i elektroniczne;

3) dostarczanie korespondencji do dekretacji sekretarzowi lub zastepcom burmistrza;

4) rozdziat korespondencji do wydziatéw po zadekretowaniu;

5) wydawanie pism z decyzjami;

6) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie, w tym o zadaniach

poszczegblnych wydziatow;

7) udzielanie informaciji nt. stosowanych w urzedzie procedur;
8) potwierdzanie profilu zaufanego;
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem faktow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej

do CEDIG.

4, Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie informatyzacji (stosowany
symbol ZI) a w szczegdlnosci:

1)
2)

opracowywanie projektow plandw finansowo-rzeczowych obejmujacych informatyzacje Urzedu
oraz realizacje ich wydatkowania;

przygotowanie dokumentacji w zakresie zamowienia publicznego na realizacje uslug i dostaw
sprzetu komputerowego, oprogramowania, licencji oraz materialow eksploatacyjnych;
zarzadzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowaniem;

nadzor nad realizacjg i wdrozeniem uméw dotyczacych systeméw informatycznych;

wspoipraca z pracownikami urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan informatycznych,
szkolenie pracownikdw w zakresie obslugi programow i komputerow;

prowadzenie obslugi informatycznej urzedu, a w szczegolnosci:

a) administrowanie siecig komputerows,

b) administrowanie bazami danych,

c¢) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong baz danych,

d) nadzér nad dostgpem do systemu informatycznego,

e) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja,

f) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

g) ewidencja licencji oraz nadzor nad ich aktualizacja.

5. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) i Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (ESOD) (stosowany symbol BIP) nalezy
w szczegolnosci:

1)

administrowanie i prowadzenie BIP urzedu;
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2) administrowanie i prowadzenie ESOD;
3) szkolenie pracownikow w zakresie ESQD;
4) administrowanie i prowadzenie strony internetowej rady;
5) wspotpraca z wydziatami urzedu w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;
6) zapewnienie podpiséw kwalifikowanych uprawnionym pracownikom:;
7) realizacja czynnoéci zwigzanych z elektroniczng skrzynkg podawczg E-PUAP;
6. Do zadan Wydzialu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej zakresie obstugi rady (stosowany symbol BR)
nalezy obsluga techniczno-organizacyjna rady, jej przewodniczacego, komisji  rady,
a w szczegdlnosci:
a) obstuga kancelaryjno - biurowa przewodniczacego oraz radnych;
b) sporzgdzanie protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady;
c) zapewnienie terminowego doreczenia radnym zawiadomien | materialéw na posiedzenie rady
i komisiji;
d) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady;
e) prowadzenie zbioru podjetych uchwal, zglaszanych przez radnych wnioskéw i interpelacii
i przekazywanie ich burmistrzowi celem realizacji;
f) zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji zebran, posiedzer rady. itp.;
@) organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym rady udzialu radnych w seminariach,
szkoleniach i konferencjach;
h) przygotowywanie projektéw uchwat w formacie XML.
7. Wydziatem Obslugi Urzedu i Rady Miejskiej kieruje kierownik.
8. Nadzor nad pracg Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej sprawuje sekretarz.

4) § 18 otrzymuje brzmienie:
,§ 18. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego nalezg
w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
gminnymi;
2) prowadzenie i aktualizacja ewidenciji gminnego zasobu nieruchomosci;
3) sporzadzanie informacii o stanie mienia;
4) przedktadanie burmistrzowi projektu planu wykorzystania zasobu w terminie umozliwiajacym dalsze
procedowanie okreslone ustaws;
5) proponowanie sposobu zagospodarowania nieruchomosci gminnych, w tym wolnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych;
6) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatéw  szacunkowych
| inwentaryzacji nieruchomosci;
7) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé gminy w zakresie uregulowanym
ustawa o gospodarce nieruchomosciami;
8) zabezpieczanie nieruchomosci pozostajacych w bezposrednim zasobie nieruchomosci przed
uszkodzeniem i zniszczeniem;
9) zbywanie prawa wiasnoéci oraz oddawanie w uZytkowanie wieczyste nieruchomoéci gminnych
(zabudowanych, niezabudowanych oraz lokali) w trybie przetargowym;
10) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,
11) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybach bezprzetargowych;
12) sporzadzanie  wykazéw  nieruchomosci  przeznaczonych do sprzedazy | oddania
w uzytkowanie wieczyste;
13) prowadzenie procedur zamiany nieruchomosci oraz zrzeczenia sie nieruchomosci gminnych;
14) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;
15) dokonywanie darowizn nieruchomosci gminnych na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego;
16) obcigzanie odplatne i nieodptatne nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;
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17) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, w tym sporzadzanie wykazéw nieruchomosci
i przygotowywanie umow, na cele:

a) handlowe,

b) uslugowe,

c) skiadowo-magazynowe,

d) garazowe,

e) parkingowe,

f) rekreacyjne,

g) polepszenie zagospodarowania nieruchomosci,

h) ogrodki przydomowe (upraw warzywno-owocowych),

i) umiejscowienie pojemnika na odpady komunalne dla 0séb prowadzacych dziatalnos¢é gospodarcza
lub zwigzanych z obiektami niemieszkalnymi,

j) rolne;

k) inne;

18) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzyczenie w tym przygotowywanie wykazow,

19) oddawanie nieruchomosci gminnych w najem w tym przygotowywanie wykazow;

20) organizowanie przetargow na oddanie nieruchomosci w najem | dzierzawe;

21) prowadzenie rejestru umow dzierzawy oraz aktualizacja gminnego zasobu nieruchomoéci w zakresie
zawieranych uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia,

22) kontrola sposobdw wykonywania obowigzkdw przez dzierzawcéw i bioracych do uzywania;

23) zawieranie umow na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wtasnoécig gminy;

24) przekazywanie nieruchomosci jako aport do spolek prawa handlowego;

25) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikow wieczystych;

26) prowadzenie procedur zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

27) ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego;

28) prowadzenie kontroli sposobdw wykonywania obowigzkéw uzytkownikow wieczystych;

29) prowadzenie postepowar z zakresu udzielania bonifikat (zwolnien) od oplat z tytutu uzytkowania
wieczystego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat w zakresie
uzytkowania wieczystego;

31) przekazywanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad oraz aktualizacja opfat
z tytulu trwatego zarzadu;

32) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

33) nadzorowanie sposobu wykorzystania nieruchomosci gminnych przez gminne jednostki
organizacyjne;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczeniem nieruchomosci dla realizacji celow publicznych;

35) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci z wylgczeniem nieruchomoéci  objetych
wspotwiasnoscig w ramach wspolnot mieszkaniowych;

36) znoszenie wspoiwlasnosci nieruchomosci;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym;

38) regulowanie w ksiegach wieczystych stanow prawnych nieruchomosci;

39) przygotowanie zezwolen na wykreslenie hipoteki;

40) weryfikacja transakcji dotyczacych nieruchomoéci zbytych przez Gming Miejskg Klodzko przy
zastosowaniu bonifikat;

41) opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez burmistrza z prawa pierwokupu;

42) uzgadnianie posadowienia urzadzen technicznych na nieruchomosciach bedacych wlasnoscig
gminy, niebedacych pasami drég;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem nieruchomo$ci gminnych niebgdacych pasami
drég gminnych w celu budowy sieci, przylaczy i urzadzen technicznych oraz budowli;

44) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych;

45) prowadzenie procedur dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej;

46) przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomosci;
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47) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegblnoéci:

a) wydawanie postanowienia o wszczeciu postepowania o rozgraniczeniu nieruchomoéci,

b) wydawanie upowaZnienia dla geodety w celu wykonania ustalenia przebiegu granic;

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

d) ocena prawidtowo$ci wykonania czynnoéci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez geodete
oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow z przepisami prawa, zwrot dokumentow geodecie do
uzupetnienia;

e) przyjmowanie dokumentacii rozgraniczeniowej;

f) umarzanie postepowania administracyjnego i przekazanie spraw z urzedu do sadu;

g) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach nieobjetych
scaleniem;

48) nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych oraz przedkladanie burmistrzowi propozycii
dot. nazw ulic i placow;

49) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw;

50) wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

51) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk;

52) prowadzenie ewidenciji obiektow hotelowych zgodnie z ustawg o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw historycznych;

53) wnioskowanie o powotanie komisji do Wojewody po rozpoznaniu zakresu szkéd, a takZe na
podstawie informaciji zawartych w pisemnych wnioskach producentéw rolnych;

54) opiniowanie aktow prawa miejscowego z zakresu ustalania rozkladu godzin pracy oraz
harmonogramu pracy aptek w porze nocnej;

55) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia na wykonywanie
zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy;

56) wydawanie i cofania zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych oraz stwierdzenie ich
wygasniecia;

57) opiniowanie projektdw aktéw prawa miejscowego zakresie sprzedazy napojéw alkoholowych

58) prowadzenie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci
z udzielonym zezwoleniem;

59) nadzor na realizacjg zakazow i ograniczen wynikajacych z uchwaty nr XLIII/355/2005 Rady Miejskiej
w Ktodzku z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie utworzenia FPK — Twierdza Klodzko w Gminie
Miejskiej Ktodzko;

60) nadzér realizacji zapiséw Plany Ochrony FPK na terenie FPK Twierdza Kiodzko.;

61) prowadzenia dziatari zmierzajacych do realizacji wnioskéw wyniklych ze sprawozdai monitoringu
stanu zabytkowych obiektow na obszarze FPK zlecanego przez Burmistrza Miasta Kiodzka;

62) pozyskiwanie niezbednych dokumentacji inwentaryzacyjnych, koncepcyjnych, projektowych,
planow, programéw, w zakresie ochrony i zagospodarowania obszaru FPK przy biezacej wspdipracy
z wiasciwymi stuzbami i wtadzami;

63) konsultacje przy sporzadzaniu dokumentacii technicznej: prac konserwatorskich, restauracyjnych
I robot budowlanych oraz udzielanie pomocy przy uzyskiwaniu niezbednych pozwolen
konserwatorskich wzgledem obiektow lezacych na terenie FPK bedacych wiasnoscig Gminy
Miejskiej Klodzko;

64) inicjowanie prac zabezpieczajacych i konserwacyjno - remontowych na terenie FPK;

65) konsultacje przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych zewnetrznych
dotyczacych przedsigwzie¢ na terenie FPK;

66) organizowanie obrad Spolecznej Rady Konsultacyjno — Naukowej;

67) koordynowanie dziatari zmierzajacych do realizacji zalecenn Spotecznej Rady Konsutacyjno —
Naukowej. Prowadzenie w tym zakresie biezacych konsultacji i wspolpracy z czlonkami rady,
whasciwymi jednostkami Urzedu Miasta Klodzko | Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkdw.

68) upowszechnianie w skali regionalnej i ogéinokrajowej (seminaria naukowe, konferencje, wspéipraca
z mediami) dziatan i osiggnieé na terenie FPK;

69) koordynacja wspdlpracy Gminy Miejskiej Klodzko z uczelniami, placéwkami naukowymi
i stowarzyszeniami w zakresie badar i poszerzania wiedzy dotyczacej obiektow na terenie FP;
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70) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych udzielenia przez wojewodow rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP
71) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajacym z zadar wydzialu;
72) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej przeksztalcen prywatyzacji mienia komunalnego;
73) wspolpraca z ZAMG Sp. z 0..0. W zakresie mienia przekazanego spolce w zarzadzanie (min.
sporzadzanie wykazow nieruchomosci).
74) wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziafu;
75) wspolpraca z referatem Podatkéw i Opfat oraz Wydzialem BudZetowo-Finansowym w sprawach
zwigzanych z mieniem gminnym;
2. Do zadan wydziatu z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz z zakresu
opieki nad zabytkami nalezy:
1) dokonywanie analizy i wyboru obszaréw gminy przeznaczonych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania (m.p.z.);
2) dokonywanie analizy studium zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do aktualnosci
studium i planéw miejscowych;
3) koordynacja dziatan zwigzanych-ze sporzadzeniem m.p.z. oraz studium;
4) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie nieruchomosci rolnych i lesnych bgdgcych wiasnoscig
gminy na cele nierolnicze;
5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie i zmiane;
6) prowadzenie procedur ustalania renty planistycznej;
7) opracowywanie oferty inwestycyjnej;
8) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;
9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
10) przenoszenie wydanej decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;
11) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
12) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy lub ustaleniu  inwestycji celu
publicznego;
13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;
15) wydawanie za$wiadczen oraz wypisow | wyrysow z planow miejscowych i studium;
16) opiniowanie w formie postanowien wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
17) wydawanie zaswiadczen w sprawie zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami m.p.z.
18) wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji i formy plastycznej reklam na terenie miasta;
19) przygotowanie oraz nadzor nad wykonaniem uchwaly krajobrazowej;
20) opiniowanie lokalizacji, formy i wzoru reklam, szyldéw i innych nosnikow reklamowych na terenie
miasta Klodzka pod katem zgodnosci z uchwalg krajobrazowa;
21) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
22) sprawdzanie decyzji organu wydajacego pozwolenie na budowe ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;
23) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach;
24) wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow;
25) przyjmowanie zawiadomien o odnalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest
on zabytkiem; oraz przekazywanie tychze zawiadomien wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytkach niestanowiacych wiasnosci Gminy Miejskiej Ktodzko;
27) prowadzenie ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu
gminy;
28) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;
29) opiniowanie pod katem zapiséw w studium oraz m.p.z.p. zakresu inwestycji dotyczacych budowy
sieci, przylaczy i urzadzer technicznych oraz budowli granicach nieruchomosci gminnych nie
bedacych pasami drég gminnych
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30) udziat w Naradach Koordynacyjnych organizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej;

31) nadzér nad opracowaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem i eksploatacjq Systemu Informacii
Geograficznej (GIS).

3. Do zadan z zakresu wspdlnot mieszkaniowych i mieszkalnictwa nalezg w szczegélnosci:

1) wspodlpraca z Zakiadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spétka
Z 0.0. oraz innymi zarzadcami nieruchomosciami w zakresie spraw zwigzanych
Z planowaniem remontow w zasobach gminnych;

2) weryfikowanie i akceptowanie rocznych planéw remontowych w zakresie gminnego zasobu
mieszkaniowego;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z przydzialem i zamianami mieszkan
oraz przekwaterowaniem do lokali mieszkalnych;

4) prowadzenie calosci spraw dotyczacych realizacji wnioskéw o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja strychow na cele mieszkalne;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekwaterowaniem osob z lokali nienadajgcych sie
na pobyt staly;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem stron w sprawach lokalowych;

8) udzial w spotkaniach burmistrza z mieszkaricami w sprawach mieszkaniowych;

9) wspoélpraca z merytorycznym wydzialem w zakresie dotyczacym ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem pomieszczen przylegtych;

11) przedstawianie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali opuszczonych przez najemcdw na rzecz oséb
bliskich;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang funkcji lokalu;

14) uczestnictwo w pracach Komisji doraznej Rady Miejskiej ds. lokalowych;

15) podejmowanie dzialar interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

16) zawieranie uméw w celu zapewnienie dostawy mediow, odbioru nieczystoéci statych i cieklych
z budynkéw bedacych wiasnoscig gminy i stanowigcych zasob mieszkaniowy;

17) weryfikowanie i akceptowanie zakresu robot remontowych przedstawianych przez zarzadcow
nieruchomosci dot, zasobu mieszkaniowego gminy — dotyczy kosztorysow i sporzadzania zlecen
na prace remontowe;

18) weryfikowanie faktur i not ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz pod katem zgodnoci
wspotpracy z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spétka
z 0.0. z Gming Miejska Klodzko, w tym biezace kontrolowanie wydatkéw dokonywanych przez
spotke;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przediuzaniem uméw najmoéw na lokale socjalne;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem lokali gminnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadplat za lokale mieszkalne i socjalne;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem mieszkan;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami mieszkari romskich;

25) wydawanie zaswiadczen w sprawach mieszkaniowych;

26) uczestnictwo w wizjach i ogledzinach lokalowych oraz odbiorach mieszkan;

27) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz lokali do
remontu we wiasnym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji pustostanow;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami wzajemnymi mieszkan oraz zamianami z urzedu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokow sadowych o eksmisje;

31) prowadzenie ewidencji wspélnot mieszkaniowych z udziatem gminy i jej aktualizacja;

32) reprezentowanie | wyrazanie woli gminy w zarzadzaniu nieruchomosciami  wspélnot
mieszkaniowych z udzialem gminy;

33) weryfikacja zgodnosci z prawem uchwat wspélnot mieszkaniowych z udzialem gminy;
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34) przedstawianie propozycji dotyczacych udziatu finansowego wspélnot mieszkaniowych
zwigzanych z eksploatacjg zasobow mieszkaniowych (kosztami inwestycji i modernizacyjnymi);
35) przedkiadanie propozycji dotyczacych udzielania absolutorium zarzgdom  wspdinot
mieszkaniowych;
36) przedkladanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udzialow wlasnosciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspoinoty mieszkaniowe;
37) wykonywanie uprawniert wlascicielskich wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r.
o wiasnoéci lokali (na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza);
38) wspolpraca z zarzadami i zarzadcami Wspélnot Mieszkaniowych oraz biezaca wspolpraca
z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Kiodzko Spélka z. o.o.
w zakresie spraw dotyczacych wspolnot mieszkaniowych z udzialem gminy;
39) ustalanie wysokoéci naleznej od Gminy miesiecznej zaliczki dla poszczegdinych wspolnot;
40) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci objetych wspotwtasnoéciq w ramach wspdlnot
mieszkaniowych.
4. Wydzialem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego kieruje kierownik,
5. Nadzér nad Wydzialem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego sprawuje
burmistrz";

§ 2. Z dniem 1 kwietnia 2019 roku zmienia sie schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Klodzku stanowigcy
zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Klodzku w brzmieniu ustalonym wediug
zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza sig kierownikom wydzialow, referatéw, koordynatorom zespolow oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.




UZASADNIENIE

W zwigzku z zaistniatg potrzeba przeorganizowania Urzgdu Miasta w Klodzku niezbedne staje sig
dostosowanie dotychczas obowiazujacego zarzadzenia w sprawie regulaminu organizacyjnego UMK,
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