Zalgeznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do zadan Referatu Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélno$ci:

w zakresie gospodarki nieruchomosciami;
1) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zbywania, nabywania, darowizny,
zamiany nieruchomoéci i ustanawiania stuzebnosci gruntowej oraz dzierzawy powyzej
3 lat,
3) przygotowywanie dokumentaciji i sktadanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania i decyzji na lokalizacje celu publicznego na gruntach
stanowigcych wtasnosé gminy,
4) przygotowywanie zatozen do budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw zwigzanych z
gospodarowaniem mieniem komunalnym oraz sprawozdan w tym zakresie,
5) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania,
najmu lub dzierzawy,
6) prowadzenie spraw w zakresie pierwokupu nieruchomosci oraz nabywaniem
ich na rzecz Gminy,

7) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi w zakresie przeznaczenia gruntéw

do zbycia,

8) opiniowanie wnioskbw o sprzedaz nieruchomos$ci gruntowej w trybie
bezprzetargowym,

9) ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw

na nieruchomosciach gminnych,
10) prowadzenie spraw w zakresie trwatego zarzadu nieruchomosci i aktualizacja optat
rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
11) regulacja stanu prawnego gruntéw i nieruchomosci, w istniejacych gminnych drég
gminnych oraz uznanie gruntéw za mienie gminne,
12) prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow uchwat i decyzji w sprawie
naliczenia opfat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,
oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,
w tym wyceny oraz okreslanie warunkéw umowy,
14)wykup gruntéw pod przyszte inwestycje wynikajace z wieloletniego planu
inwestycyjnego,
15) dokonywanie przeksztatcen wtasno$ciowych istotnych z punktu widzenia realizacji
strategii rozwoju gminy i wieloletniego planu inwestycyjnego,
16) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci w tym lokali oraz na oddawanie
w dzierzawe lub najem,
17) sporzgdzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
18) sporzadzanie wnioskow © wszczecie postepowania wywiaszczeniowego oraz
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wczesniejszym wejsciem w teren iwyptatg
odszkodowania,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
20) rozliczanie podmiotéw korzystajgcych z mienia komunalnego,
21) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia gminnego,
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22) wyrazanie zgody na wejscia w teren / gminne zasoby nieruchomosci/,

23) prowadzenie postepowan w sprawach oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad na
rzecz jednostek gminnych nie posiadajgcych osobowo$ci prawnych oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji,

24)nadzér  wilascicielski nad  przeksztatceniami  wiasnosciowymi  jednostek
organizacyjnych,

25) ogtaszanie i przeprowadzanie przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe, uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz
dokumentowanie wszelkich rozstrzygnie¢ w tym zakresie,

26) prowadzenie spraw 2z zakresu dzierzaw i wynajmu mienia komunalnego,
a w szczegdblnosci:

- prowadzenie procedury przetargowej,
- sporzgdzanie protokotéw przekazania i odbioru mienia,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikaty przy sprzedazy
nieruchomosci i ewentualnej jej zwrotu z powodu niedotrzymania warunkow
jej udzielenia,

28) przygotowanie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomosciami pomiedzy
jednostkami samorzadu i Skarbu Panstwa,

29) wspbtudziat w inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego,

30)wspétpraca z Referatem Finansowo-Ksiegowym w realizacji obowigzku
ewidencjonowania nieruchomosci stanowigcych mienie gminne zgodnie z ustawg o
rachunkowosci,

31) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym przez Gmine
nieruchomosci, w tym:

a) dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci,

b) ustalenie wartosci nieruchomosci i przekazanie informacji do Referatu
Finansowo-Ksiegowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych,

¢) wpisanie nieruchomosci do ksiegi wieczyste;.

W zakresie numeracji nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat w zakresie nazw
i zmiany nazw ulic, placow itp.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci, w tym
wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru nieruchomosci,

3) prowadzenie rejestru numeracji budynkéw i wydawanie zaswiadczen z ewidencji
numeracji porzgdkowej dla celéw prawnych,

4) nadzér nad umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw,

5) sporzadzanie sprawozdan i wspétdziatanie z instytucjami w zakresie numeracji
porzadkowe;j,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic administracyjnych gminy
oraz ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych i ich znoszeniem,

w zakresie komunalizacji mienia:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw mienia komunalnego i stata aktualizacja bazy danych,
2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia, a w szczegoélnosci:
a) ogtaszanie o przystgpieniu do komunalizacji mienia,
b) rozpatrywanie wnioskéw wplywajacych w czasie publicznego ogtoszenia
o przystgpieniu do komunalizacji,
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3)
4)

c) przygotowanie catosci dokumentéw niezbednych do ztozenia wnioskow do
Sadu w celu zatozenia ksigg wieczystych,
d) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy do projektu
budzetu na dany rok,
e) przechowywanie materiatéw geodezyjnych zwigzanych z komunalizacja.
organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego do celu Komunalizacjj,
zapewnienie ubezpieczenia majatku gminy.

w zakresie uzytkowania wieczystego i ksiaq wieczystych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie warunkéw
uzytkowania wieczystego i terminéw ich zagospodarowania,

korzystanie z prawa pierwokupu oraz ujawniania prawa pierwokupu w ksiegach
wieczystych,

aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

ustalenie optat rocznych za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem gruntu
oddanego w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste,
opiniowanie wnioskow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej
w trybie bezprzetargowym,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci osobom fizycznym
dla gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

sprzedaz nieruchomosci uzytkownikom wieczystym,

wnioskowanie do starosty o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wiasnoéci Skarbu
Panstwa.

w zakresie podziatu i scalania nieruchomosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6
7)

8)
9)

prowadzenie postepowan w zakresie podziatu nieruchomosci wynikajacego z ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,
wykonywanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z analizg i kontrolg dokumentacji
rozgraniczeniowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytonieniem wykonawcy w zakresie podziatow
I szacowania nieruchomosci stanowigcych witasnosé gminy, zgodnie z zasadami
przepisow o zaméwieniach publicznych, w tym uméw na wykonanie ustugi,

dokonanie oceny prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic przez geodete
upowaznionego,

) wydawanie decyzji o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

wydanie postanowien o kosztach zwigzanych z postepowaniem rozgraniczeniowym
w wyniku wydania decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci,

przestanie prawomocnych decyzji do sadu i starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem opfaty adiacenckiej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomos$ci w wyniku podziatu gruntu lub po stworzeniu warunkéw z je;
ulepszeniem / budowa drogi lub urzgdzen infrastruktury techniczne;,

10) ustalanie i wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wtasnosé gminy

na podstawie decyzji o podziale,

11) wykonywanie czynno$ci w zakresie postepowania scaleniowego i wymiany gruntow.



w zakresie requlacji stanu prawnego drog:

1) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji oraz sktadanie wnioskéw do Wojewody o
wydanie decyzji stwierdzajgcej przejecie z mocy prawa na rzecz Gminy nieruchomosci lub
ich czesci zajetych pod drogi,

2) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
witasnosci drég gminnych,

3) prowadzenie dokumentacji do regulacji stanu prawnego drég w drodze cywilnoprawnej,

4) prowadzenie negocjacji w sprawie ustalania i wyptaty odszkodowan za grunty przejete
pod drogi,

5) prowadzenie spraw odszkodowawczych za przejecie nieruchomosci pod drogi publiczne
w trybie ustawy o szczegéinych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych.

w zakresie rolnictwa i ochrony gruntéw:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i ochrony gruntéw rolnych wynikajgcych
z przepisoéw ustawowych,

2) wspédtdziatanie z oddziatami ODR i organizacjami rolniczymi,

3) wykonywanie czynnosci w zakresie przeprowadzania spisow rolnych,

4) wspdtdziatanie w postepowaniach zwigzanych z powszechng taksacjg izmianami
w klasyfikacji gruntow,

5) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow na cele rolnicze,

6) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie zabiegdw ochronnych wtascicielowi
zdegradowanych z jego winy gruntdéw rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele
rolne,

7) wspétdziatanie w zakresie spraw zaopatrzenia w srodki ochrony roslin i zwalczania
chordb, szkodnikéw i innych zagrozen oraz nadzér nad ochrona roslin,

8) wspétpraca z innymi podmiotami w zakresie nawozenia gleb oraz zlecanie badania ich
jakosci,

9) wspbétdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych,

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

11) zatatwianie spraw z zakresu degradacji gruntéw, rekultywacji gruntow stosownie do
kompetencji Gminy,

12) wspotpraca ze wspoélnotami gruntowymi w zakresie okreslonym przepisami,

W zakresie utrzymania infrastruktury komunalnej:

1) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych ustalania wysokosci cen i optat albo
sposobu ustalenia cen i optat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej
oraz za korzystanie z gminnych obiektdéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

2) nadzér i kontrola w zakresie utrzymywania zieleni na terenach gminnych i w pasie
drogowym drég gminnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem skwerdéw, placéw
zabaw i terendw zielonych,

4) udziat w przekazaniu placu budowy oraz odbiorach technicznych i koncowych inwestycji
zwigzanych z infrastrukturg komunalna,

5) nadzorowanie stanu sanitarnego i technicznego obiektéw komunalnych i planowanie ich
remontow,



6) koordynacja prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkéd
powstatych w mieniu komunalnym w wyniku klesk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkod, sporzadzanie protokotdow i wnioskéw o $rodki na
usuwanie skutkdéw klesk zywiotowych w zakresie drég, mostéw, chodnikéw, budynkow
komunalnych.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) ksztattowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami
uzytkowymi,

2) prowadzenie ewidencji mieszkan i lokali gminnych,

3) realizacja gminnego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy wraz
z okreslaniem potrzeb finansowych na jego realizacje

4) wspotdziatanie w zakresie utrzymania budynkéw i lokali mieszkalnych, niezbednych prac
remontowych, okresowych przeglagdéw i innych z zarzagdcami,

5) zapewnienie obstugi gminnej komisji mieszkaniowej /powotywanie czionkéw,
zwotywanie i protokotowanie posiedzen, kompletowanie dokumentacii/

6) realizacja zadan w zakresie przydziatu, zmian, najmu lokali mieszkalnych socjalnych i
komunalnych,

7) wspotpraca z komisjg w zakresie przestrzegania kryteriow wyboru oséb, z ktorymi
powinny by¢ zawierane umowy w pierwszej kolejno$ci zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej
w tym zakresie,

8) wspotdziatanie z wspdlnotami mieszkaniowymi i zarzgdcami wspélinot,

9) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

10) nadzér nad nieruchomosciami gminnymi, ktére nie zostaly oddane w zarzad
lub administracje gminnym jednostkom organizacyjnym,

11) sprzedaz lokali mieszkalnych, w tym na rzecz ich najemcéw oraz ustanawianie
odrebnej wtasnosci lokali komunalnych,

12) przygotowywanie projektéw uchwat o ustalaniu bonifikaty przy zbywaniu
nieruchomosci, w tym lokali oraz ustalaniu optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

13) wspotdziatanie i kreowanie polityki w zakresie czynszéw z tytutu najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewow z terendw nieruchomosci niebedacych wtasnosécig gminy,

2) naliczanie optat za usuniecie drzew i krzewow,

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wymierzaniem kar pienieznych za usuniecie
drzew i krzewbéw bez wymaganego zezwolenia,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o ochronie przyrody
w zakresie objetym wiasciwoscig Burmistrza,

5) wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu na usuniecie
drzew.

w zakresie utrzymania cmentarza:




1) nadzo6r nad cmentarzami wojennymi,
2) dozér nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych,
3) wspoipraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w zakresie opieki nad grobami

i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow.

w zakresie ochrony zabytkéw:

1) sprawowanie opieki nad zabytkami i prowadzenie prac konserwatorskich, w tym:

a) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

b) sporzgdzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami i sprawozdan z realizacji,

c) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
i niezwtoczne zawiadamianie o tym wtasciwego wojewodzkiego konserwatora,

d) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych
na wciggniecie do rejestru lub ewidencji zabytkéw po uprzednim zaopiniowaniu,

e) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska, niezwtoczne zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,

f) wspétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do
rejestru débr kultury nieruchomych oraz kolekciji,

g) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr
kultury,

h) okreslenie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze Srodkoéw
panstwowych,

i) przygotowywanie uchwat o dofinansowanie prac konserwatorskich na podstawie
ztozonych wnioskéw,

j) wystepowanie o dofinansowanie remontéw i konserwaciji obiektéw wpisanych
do gminnej ewidencji zabytkow,

2) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamiegci

narodowej,

w zakresie rozwoju planowania przestrzennego gminy:

1)
2)

3)
4)
o)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych,

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

dokonywanie opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub ich aktualizacja,

prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru wnioskdéw o sporzadzanie planéw miejscowych lub ich zmiane,
przechowywanie oryginatéw planéw miejscowych, w tym réwniez uchylonych

i nieobowigzujacych,

sporzadzanie i wydawanie wypiséw oraz wyryséw ze studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz sporzgdzanie i

wydawanie wypisow oraz wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, a takze wydawania zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie postepowan o wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu oraz
rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie z ustawg
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie rejestrow decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestyc;ji celu publicznego i jej publikacja,
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10) przygotowywanie koncepcji programowo-przestrzennych i kompletowanie wszystkich
dokumentéw niezbednych do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z ustaleniami wieloletniego planu inwestycyjnego,

11) prowadzenie rejestréw decyzji wydawanych przez inne organy w indywidualnych

12) sprawach z zakresu administracji publicznej, ktére dotyczg zagospodarowania terenu,

13) sporzadzanie i wydawanie wypiséw z dokumentéw planistycznych,

14) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich,

15) przygotowywanie dla Burmistrza oceny aktualnosci studium uwarunkowan

16) i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i planéw miejscowych,

17) wystepowanie o uzgodnienia i opinie wymagane przepisami szczegolnymi przed

18) wydaniem decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji celu publicznego,

19) obstuga Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

20) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

21) przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

22) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu

23) budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku braku obowigzujgcego planu miejscowego,

24)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub z decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku obowigzujgcego planu
miejscowego,

25) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami
I ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong przez wiascicieli gruntéow szkode
rzeczywista, wynikajgcymi z uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz realizacjg zapiséw zawartych w uchwatach Rady Miejskiegj
dotyczacych tzw. optat planistycznych,

26) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci o zgodnoéci z warunkami
zabudowy,

27) tworzenie i wdrazanie systemu informacji przestrzennej,

28) prowadzenie postepowan, przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia optat

29) lub odszkodowan z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang planéw zagospodarowania przestrzennego,

30) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

31) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego,

32) przygotowanie projektéw uchwat okreslajgcych zasady i warunki sytuowania obiektéw
matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

33) ustalanie przebiegu drég gminnych w studium uwarunkowan i planach miejscowych,

34) przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji

35) w zakresie wtasciwosci gminy,

36) merytoryczny nadzér nad elektronicznym systemem informacji przestrzennej (SIP).

w zakresie zamowien publicznych:

1) opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwieri dla Urzedu
Miejskiego na podstawie spisu planowanych zadan przygotowanym przez poszczegoine
referaty i ogtaszanie na stronie internetowej Urzedu,



2) koordynowanie realizacji spraw z zakresu zamoéwien publicznych na poszczegdélnych
stanowiskach i referatach w Urzedzie,

3) biezgce informowanie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza Gminy, o stanie wszystkich
spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o0 zaméwienia publiczne,

4) przygotowywanie wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamodwien
publicznych, w tym:

a) zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,

b) regulaminu pracy komisji przetargowej,

c) obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych zamdwieniem publicznym,

5) przygotowywanie i  prowadzenie postepowan o zamoéwienia  publiczne
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza Tykocina w sprawie powofania Komisji
Przetargowej,

b) wspétpraca przy opracowywaniu projektéw specyfikacji istotnych warunkéow
zamowienia /SIWZ/ z uwzglednieniem odpowiednich do konkretnego zamdwienia
wymagan ikryteridw poréwnania i oceny ofert oraz przediozenie jej do
zaopiniowania przez Radce Prawnego, a nastepnie zatwierdzenia przez
Burmistrza lub jego Zastepce,

c) publikacja ogtoszen o zamoéwieniach publicznych zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Kkomisji przetargowych i przygotowanie protokotu
po przeprowadzeniu postepowania,

e) w okresie dzielgcym dzien ogtoszenia do terminu skfadania ofert udzielanie
wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i procedury przetargowej,

f) prowadzenie i ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan
0 zamowienie publiczne,

g) prowadzenie cato$ci dokumentacji poszczegolnych postepowan o zaméwienie
publiczne,

h) przygotowywanie niezbednych materiatéw przy wystgpieniu koniecznosci udziatu
w postepowaniach odwotawczych,

i) wspbtpraca przy przygotowywanie uméw, a w razie koniecznosci anekséw
Z wykonawcami,

j) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

k) udostepnianie do wgladu dokumentacji z postepowan o zamédwienia publiczne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

I) sporzadzanie ogtoszen o wyborze oferty, wysytanie ich do wszystkich oferentow
biorgcych udziat w przetargu oraz w BIP,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania
inwestycyjne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wspélnych postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego na wspéiny zakup ustug i dostaw dla jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie czynnosci o dokonanie zamoéwien nie podlegajgcych ustawie prawo
zamédwien publicznych,

8) organizowanie i przeprowadzanie przetargow dotyczacych zaméwien publicznych,

9) zgtaszanie wymaganych przepisami ogtoszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspédinot
Europejskich oraz portalu UZP,



10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

11) wspétpraca na biezgco w zakresie ustalania trybu zamoéwienia publicznego (ze wzgledu
na wartos¢ zmowienia tego samego rodzaju w skali urzedu),

12) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem wymogéw
kompletnosci, poprawnosci merytorycznej i archiwizacij,

13) przygotowanie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestéw i odwotan oraz
wspotpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych,

14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie ewidencji wptacanych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonywania
umowy,

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw.

w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystoSci:

1) wdrazanie, koordynacja, nadzoér i kontrola nad systemem gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy oraz w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

2) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkéw niezbednych
do ich utrzymania - stosownie do postanowien i unormowan prawnych w zakresie ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

3) przygotowanie uchwat Rady Miejskiej okreslajgcych stawki optaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi, termin, czestotiwos¢ i tryb uiszczania optaty
zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzoér deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, szczegbtowy sposéb i zakres Sswiadczenia
ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz rodzaje dodatkowych ustug
Swiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz wysokosci cen za te ustugi,
wymagania jakie powinien spetniaé przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia,

4) nadzér i kontrola nad gospodarka odpadami innymi niz komunalne w zakresie ustawy
o odpadach,

5) nadzdr nad realizacjg obowigzku wtascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku,

6) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez gmine,

7) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregaciji i wywozu odpadéw, wspétudziat
i nadzér nad ustawieniem konteneréw do segregacji Smieci i koszy ulicznych na odpady
w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru,

8) organizacja zbiorek odpadéw wielkogabarytowych,

9) nadzdr nad realizacjg obowigzku wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowiazku,

10) nakazywanie w drodze decyzji posiadaczowi odpadéw usuniecie ich z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

11) naliczanie i pobdér naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, weryfikacja i windykacja tych naleznosci oraz prowadzenie postepowan
zgodnie z Ordynacja podatkowg w przypadkach niezgodnosci wynikajacych z deklaracji
i stanu faktycznego,



12) ustalanie w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach
uprawnien, :

13) przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych
deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, i kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji,

15) upowszechnianie informacji na temat zakresu i sposobu Swiadczenia przez gmine ustugi
odbierania i zagospodarowania odpadow,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem ustugi odbierania odpadow
komunalnych i biezgca kontrola jako$ci wykonywanej ustugi przez ustugobiorce,

17) kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzania gospodarki
Smieciowej i Sciekowej,

18) nadzor w zakresie dzikich wysypisk w gminie i prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z utrzymaniem, rekultywacjg i monitoringiem sktadowisk odpadoéow
komunalnych,

19) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

20)wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorce dziatalnoSci w zakresie: oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych
i transportu nieczysto$ci ciektych,

21) zapobieganie zanieczyszczeniu placéw, drég i terendéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie
takiemu sktadowaniu,

22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

23)nadzér nad dziatalnoScig przedsiebiorstw wykonujacych ustugi odbioru odpadow
i utrzymania czystosci i porzadku w gminie, ich kontrola oraz weryfikacja wykonania
zadan zgodnie z umowami w tym zakresie,

24) nadz6r nad odbiorem odpaddw wysegregowanych, ich rozliczanie i ewidencja,

25) wspotdziatanie z inspekcjami dziatajgcymi w zakresie sanitarnej i ochrony srodowiska,

26) prowadzenie akcji edukacyjnych i informacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie
segregacji odpaddw,

27) sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

28) przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

29) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,
kontrola oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w tym zakresie,

30) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug wywozu
odpadéw komunalnych ( statych i ciektych).

w zakresie zbioroweqo zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw:

1) opiniowanie projektéw regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

3) prowadzenie postepowan i kontroli zwigzanych z nakazem przytgczenia nieruchomosci
do sieci kanalizacji sanitarnej oraz czestotliwosci i sposobu wywozu $ciekow
komunalnych przez osoby fizyczne i prawne,
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4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

5) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli ich oprézniania,
- przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu

pozbywania sie osaddw Sciekowych,

6) wydawanie warunkéw technicznych w zakresie przytaczy do gminnej sieci
wodociggowej,

7) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych obejmujacych zastepstwo inwestorskie
w wykonywaniu przytagczy wodociggowych i windykacja naleznosci z tego tytutu,

8) przygotowywanie uchwat w zakresie doptat do wody lub $ciekéw i kontrola wielkosci
doptat pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

9) wykonywanie obowigzku sprawozdawczego z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej,
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