0g.120.2.2019
ZARZADZENIE Nr 120.2.2019
Burmistrza Zelowa
z dnia 16 stycznia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Zelowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie stanowigcym
zalgeznik do zarzadzenia Nr 120/3/2011 Burmistrza Zelowa z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zelowie (tekst jednolity -
zarzadzenie Burmistrza Zelowa Nr 120/2/2013 z dnia 5 marca 2013 r. ze zm.) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) W §6 w ust. 3 punkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji”.

2) W §6 w ust. 3 punkt 2 otrzymuje brzmienie:
,.2) Referatu Promocji, Informacji i Strategii”.

3) §11 otrzymuje brzmienie:
,§11. W sktad Urzedu wehodzg nastgpujgce referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji,

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,
6) Referat Spraw Obywatelskich,

7) Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,

8) Referat Promocji, Informacji i Strategii,

9) Biuro d/s obstugi prawnej,

10) Biuro Rady Miejskiej,

11) Urzad Stanu Cywilnego,

12) Stanowisko Audytora wewngtrznego,

13) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych.”

4) W §16 punkt 28 otrzymuje brzmienie:
,28) prowadzenie oficjalnego profilu Gminy Zelow w serwisie www.facebook.com oraz
www.youtube.com, we wspotpracy z Referatem Promocji, Informacji i Strategii”.

5) §18 otrzymuje brzmienie:
,§18. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 30 tys. euro,
zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych, ustalonym odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza, w tym w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie rejestru postgpowar o udzielenie zamowien publicznych,



b) przyjmowanie wnioskéw w sprawie uruchomienia procedury o udzielenie
zam6wien publicznych z innych referatéw i jednostek réwnorzednych,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej od momentu wystgpienia
referatu lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej z wnioskiem o
wszczecie postepowania udzielenie zaméwienia publicznego do momentu jego
zakofczenia czyli do zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia
publicznego,

d) sporzadzanie dokumentacji przetargowej wraz z ofertami,

2) wsparcie merytoryczne w zakresie udzielania zamowien publicznych ponizej 30 tys.
euro przez referaty i rownorzedne komoérki organizacyjne Urzedu oraz koordynowanie
prac zwigzanych z zaméwieniami publicznymi ponizej 30 tys. euro przez referaty i
rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

3) opracowanie projektow programdéw inwestycyjnych,

4) koordynacja i wspolpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspolnych i towarzyszacych,

5) obstuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju,

6) przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem umoéw o
wykonanie robot budowlano-montazowych oraz innych,

7) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

8) nadzor techniczny nad realizacja inwestycji prowadzonych przez jednostki
organizacyjne gminy,

9) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

10) dokonywanie odbioréw koficowych realizowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych,

11) organizowanie i przeprowadzanie przegladow inwestycji w okresie rgkojmi i
gwarancji,

12) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych inwestycji,

13) przygotowywanie i prowadzenie przetargdbw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej oraz robot
budowlano — montazowych,

Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZPI”.

6) §24 otrzymuje brzmienie:
,,§ 24. Do zadan Referatu Promocji, Informacji i Strategii nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy i propagowania lokalnej
samorzgdnosci,

2) biezacy przeglad prasy i informowanie bezposredniego przetozonego oraz
kierownikow referatow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o
zamieszczonych w niej materiatach dotyczacych gminy, Urzedu oraz gminnych
jednostek,

3) informowanie mieszkancéw i S$rodkéw masowego przekazu o pracach Rady,
Burmistrza i Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

4) gromadzenie, zbieranie informacji o zamieszczanych w prasie materialach
dotyczacych gminy, dziatania jej organéw, Urzedu lub jednostek organizacyjnych
gminy, wspotpraca z mediami,

5) prowadzenie i obstuga konferencji prasowych z udzialem Kierownictwa Urzgdu,




6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Informatora Zelowskiego oraz
przygotowywanie materiatéw /artykutow i zdje¢/ do publikacji, a takze nadzor nad
jego kolportazem,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z obstugg delegacji krajowych i zagranicznych,
koordynowanie dziataf zwiazanych ze wspolpracg zagraniczna,

8) wykonywanie zadan zwiazanych z ustalaniem wizerunku, uzywania herbu, nadawania
insygniéw i odznaczen gminy, oraz zasad ich uzywania i udostgpniania innym
podmiotom do wykorzystania,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej gminy,

10) organizacja obchodéw, $wiat i rocznic, imprez whasnych, udzial w organizowanych
na terenie gminy imprezach obcych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z objeciem patronatu Burmistrza nad organizacja
imprez i uroczystosci (sportowych, kulturalnych i in.),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytuléw honorowego obywatela Gminy
Zelow, we wspolpracy z Biurem Rady Miejskiej,

13) prowadzenie oficjalnego profilu Gminy Zelow w serwisie www.facebook.com oraz
www.youtube.com.,

14) opracowywanie projektow wieloletnich plandéw i programéw rozwoju okreslajgcych
polityke rozwoju gminy i ich aktualizacja,

15) opracowywanie projektu aktualizacji Programu Rozwoju Lokalnego, jako czgsci
wykonawczej do Strategii Rozwoju Gminy,

16) monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu gminy w
programach pomocowych,

17) podejmowanie dziala na rzecz pozyskiwania i laczenia $rodkoéw na realizacj¢ zadan
publicznych w gminie w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego, wspotpraca z
organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz rozwoju lokalnego,

18) monitorowanie informacji na temat ukazujacych si¢ programéw europejskich, ktorych
potencjalnym beneficjentem moze by¢ gmina, jej jednostki organizacyjne oraz
organizacje pozarzadowe,

19) programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektéw o dofinansowanie w
ramach  funduszy  strukturalnych, programéw  operacyjnych — ministerstw,
mechanizméw finansowych, kontraktéw wojewoddzkich, i innych mozliwych zrodet
finansowania przedsiewzig¢ gminy,

20) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow pomocowych w zakresie
prowadzonych inwestycji i wnioskow o platno$¢ wynikajacych z uméw o
dofinansowanie realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

Referat Promocji, Informacji i Strategii przy znakowaniu pism uzywa znaku "PI".

7) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie przedstawiajacy podzial zadan
pomiedzy Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem, o ktorym mowa w
§10 ust. 1 zarzadzenia Nr 120/2/2013 Burmistrza Zelowa z dnia 5 marca 2013 r. w sprawie
ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelowie (ze
zm.), otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lutego 2019 1.
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