ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA
Nr294/13

z dnia 01 pazdziernika 2013r.

w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Wydzialowi Infrastruktury Komunalnej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 80 marca 1990r. o samorzadzie gminnym i § 12 ust.4 Regu-
laminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 139/2013 Bur-
mistrza Miasta z dnia 6 maja 2013r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta zarza-
dza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Wydzialowi Infrastruktury Komunalnej Urzedu Miasta Ketrzyn wewngtrznj’ regulamin organiza-
cyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Infrastruktury Komunalnej

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia
Nr 294/2013 Burmistrza Ketrzyna

I. Postanowienia ogdlne.

1.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Wydziatu Infrastruktury Komunalnej Urzedu miasta w Ketrzynie okresla
w szczegolnoSci wewnetrzng organizacje oraz podzial zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy tego wy-
dziah.
Wiasciwos¢ wydzialu obejmuje obszar administracyjny Gminy Miejskiej Ketrzyn.
Do podpisywania pism wychodzacych z wydzialu sa upowaznieni:
1) naczelnik wydzialu jest uprawniony do podpisywania:
a) decyzji administracyjnych przygotowywanych w ramach zadan realizowanych przez wydzial,
b) innych pism i dokumentéw do podpisywania ktorych zostanie upowazniony przez Burmistrza Miasta.
2) pracownicy wydziatu podpisuja pisma informacyjne, zawiadomienia o wszczeciu i zakonczeniu postepowania,
wezwania, protokoly spisywane w toku postgpowan prowadzonych na stanowiskach.
Pisma przedktadane do podpisu naczelnikowi parafuje merytoryczny pracownik prowadzacy sprawe.
Naczelnik wydzialu moze zastrzec dla swego podpisu kazde pismo, bez wzgledu na wlasciwo$¢ ustalona zgodnie z
ust. 3 pkt 2.

II. Struktura wewnetrzna Wydzialu.
1. W sktad Wydziatu Infrastruktury Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska:

1) ogrodnik miasta,

2) stanowiska ds. ochrony $rodowiska,

3) stanowiska do spraw wspdlnot mieszkaniowych, gospodarki lokalami komunalnymi i obstugi komisji mieszka-
niowej,

4) stanowiska do spraw drog i infrastruktury technicznej,

5) stanowiska do spraw monitoringu wizyjnego,

6) stanowiska do spraw strefy platnego parkowania niestrzezonego.

2. Wydzialem kieruje naczelnik.

II1. Szezegdlowy zakres dzialania:
1. Do zakresu zadan naczelnika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad Wydzialem Infrastruktury
Komunalnej oraz ochrona srodowiska. Obowiazki realizowane sa w szczegodlnosci poprzez:

1) nadzér nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz nad realizacja zadan
w zakresie infrastruktury komunalnej a szczego6lnosci wypelnianie obowiazkoéw, o ktérych mowa w zarzadze-
niu Burmistrza Miasta Ketrzyna w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna,

2) przygotowywanie planéw pracy wydziatu i sprawozdan z realizacji przyjetych plandw pracy,

3) przyjmowanie petentdw w sprawach realizowanych przez wydzial,

4) przyjmowanie petentow, prowadzenie postgpowan zwigzanych ze stanem Srodowiska naturalnego poprzez:
przygotowywanie wnioskow, przeprowadzanie kontroli, rozpatrywanie zgloszonych wnioskow i skarg, przygo-
towywanie decyzji i postanowien, przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu: ochrony srodowiska,
ochrony przyrody, ochrony zwierzat, ochrony z16z surowcéw mineralnych i ochrony przed in. zanieczyszcze-
niami,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych w wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowa-
niach realizacji przedsiewziec,

6) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wytwarzanymi przez przedsigbiorcow,

7) opiniowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy w
zakresie przedsigwzie¢ uciazliwych dla srodowiska,

8) nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen zakladow pracy, zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn, w aspekcie ich ucigzliwosci dla srodowiska, podejmowanie dziatan w zakresie ograniczenia ich ucigz-
liwosci dla érodowiska oraz przygotowywanie wnioskow i dokumentacji celem podjecia dzialan przez upraw-
nione organy kontrolne,

9) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska,

11) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w przypadkach podejrzenia o naruszenie
przepisow ochrony $rodowiska,

12) wspotdziatanie z organami powiatowymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Miasta w zakresie
zapobiegania powstawaniu nadzwyczajnych zagrozen skazenia $rodowiska oraz usuwania ich ewentualnych
skutkow,

13) wspoldziatanie ze sluzbami weterynaryjnymi, z organami powiatowymi oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu Miasta w zwiazku z ujawnianiem i zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

14) ustalanie, we wspdlpracy z poszczegdlnymi stanowiskami pracy Urzedu Miasta, oplat i kar naleznych w
zwiazku z korzystaniem przez Gmine Miejska Ketrzyn ze Srodowiska,

15) nadzor nad realizacja ustug w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenach stano-
wiacych wilasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

16) nadzor nad realizacja opieki nad zwierzetami bezpanskimi przez podmioty realizujace zadanie w imieniu Gmi-
ny Miejskiej Ketrzyn,

17) nadzér nad ustugami zwigzanymi z zapobieganiem zagrozeniom epizootycznym,

18) nadzor nad ustugami zwiazanymi z ograniczaniem populacji zwierzat bezdomnych,



19)
20)

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska,

inicjowanie tworzenia prawa miejscowego w zakresie zadan realizowanych na stanowisku — przygotowywanie
projektow uchwat, stanowisk,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan finansowanych z kar oraz oplat za gospodarcze korzystanie ze éro-
dowiska,

przygotowywanie wnioskow finansowych do budzetu miasta - w zakresie merytorycznym stanowiska,
przygotowywanie decyzji zobowiazujacych strony do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dotyczacej stanu $rodowiska naturalnego, w zakresie okreslonym po-
szczegdlnymi ustawami,

przygotowywanie projektu plandw rzeczowo-finansowych dla zadan w obrebie sieci kanalizacji deszczowej,
organizowanie biezacego monitoringu stanu technicznego sieci kanalizacji deszczowej oraz biezacej konser-
wacji kanalizacji deszczowej.

ustalanie zakresu potrzeb remontowych dotyczacych kanalizacji deszczowej, przygotowywanie wnioskow do
budzetu miasta o $rodki na remonty, zlecanie prac remontowych, nadzor nad ich wykonaniem,

wspoélpraca z innymi wydzialami urzedu, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami samorzadu gminnego
oraz przedsiebiorstwami dzialajacymi na terenie miasta w zakresie zadan wystgpujacych na stanowisku,
wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych wynikajacych z obowiazujacych przepisdéw prawa.

2. Do zakresu dzialania ogrodnika miasta nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja 1 two-
rzeniem zieleni komunalnej oraz innych wynikajacych z przepiséw. Obowiazki realizowane sa w szczegdlnosci po-

przez:

1)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)

przyjmowanie petentdw, przygotowywanie wnioskow, przeprowadzanie kontroli, rozpatrywanie zgloszonych
wnioskow 1 skarg, przygotowywanie decyzji 1 postanowien, przygotowywanie informacji i sprawezdan w za-
kresie wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody oraz innych zwiazanych z zielenig komunalna,

nadzor w zakresie utrzymania terenéw zielonych oraz zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i
porzadku na terenach stanowiacych wlasnosé Gminy Migjskiej Ketrzyn,

nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie ksigg wieczystych ewidencji grobow,
projektowanie terenow zielonych

inwentaryzacja zieleni miejskiej

nadzoér nad estetyka terendw zielonych stanowiacych wlasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn lub przyjetych do
utrzymania przez Gming Miejska Ketrzyn,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoéw oraz wymierzaniem
kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow

nadzoér nad utrzymaniem, pielggnacja i wycinka drzew 1 krzewow na terenach stanowiacych wlasnos¢ Gminy
Miejskiej Ketrzyn lub przyjetych do utrzymania przez Gming Miejska Ketrzyn,

promocje dziatan na rzecz ochrony przyrody, poprawy estetyki otoczenia,

wykonywanie, wynikajacych z obowiazujacych przepisdéw prawa,

sprawowanie pieczy nad realizacja zadania zleconego przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego, dotyczacego
obowigzku utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

wspoOlpraca z innymi wydzialami urzedu, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami samorzadu gminnego
oraz przedsigbiorstwami dzialajacymi na terenie miasta w zakresie zadan wystepujacych na stanowisku,
wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Do zakresu dzialania stanowisk ds. ochrony $§rodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z uslugami komu-

nalnymi w ochronie $rodowiska: utrzymanie czystosci i porzadku, wywozem odpaddw, dostawa wody i odbiorem Scie-

kow, szaletami publicznymi, slupami ogloszeniowych oraz innymi wynikajacych z przepiséw. Obowiazki realizowane
sa w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie petentow, przygotowywanie wnioskow, przeprowadzanie kontroli, rozpatrywanie zgloszonych
wnioskow 1 skarg, przygotowywanie decyzji i postanowien, przygotowywanie informacji i sprawozdan w zakresie
wynikajacych z ustawy o odpadach oraz innych zwiazanych z gospodarka odpadowa,

2) nadzor nad gospodarka Sciekowa:

a)

b)
c)

d)
e)

okreslanie wymagan i standardow technicznych dla przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie
oprézniania zbiornikdw bezodplywowych i in. wynikajacych z przepiséw prawa,

wydawanie zezwolen na $wiadczenie ushug w zakresie wynikajacych z przepisow prawa,

nadzor nad realizacja ustug m.in. w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych, dostaw wody i odbioru
Sciekow,

kontrola warunkéw eksploatacji zbiornikow bezodptywowych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach przytaczania nieruchomosci zabudowanych do miej-
skiej kanalizacji sanitarnej,

3) nadzdr nad gospodarka odpadowa:

a)
b)

c)
d)

€)

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej i wydawanie za$wiadczen o wpisie do tego rejestru - w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku,

budowa bazy danych i monitoring zawartych umow w zakresie wywozu odpadow,

nadzor nad realizacja ustug m.in. w zakresie wywozu odpadow,

kontrola podmiotow prowadzacych dzialalnosé¢ wywozu odpadéw w zakresie zgodnosci z zapisami Planu Go-
spodarki Odpadami, zakresu i skutecznosci prowadzonej selektywnej zbidrki odpadéw, uzyskiwania pozio-
moéw odzysku wynikajacych z krajowych wytycznych,

realizowanie zadan wynikajacych z Gminnego Planu Gospodarki Odpadami.



4)

3)

6)

7)
8)

9
10)

11)

12)

13)

wydawanie decyzji dotyczacych obowigzku uiszczania oplat za odbieranie odpadow komunalnych lub oproznianie

zbiornikéw utrzymania czysto$ci oraz organizowanie zastepczego wywozu odpadow komunalnych i oprozniania

zbiornikow bezodpltywowych mieszkancom i podmiotom gospodarczym, ktérzy nie zawarli stosownych umow,

nadzor nad strefy platnego parkowania:

a) organizacja oznakowania Strefy Platnego Parkowania Niestrzezonego oraz dystrybucji biletéw oplaty parkin-
gowej,

b) biezaca kontrola wystawionych przez obsluge strefy wezwan do zaplaty opfaty dodatkowej, przekazanie zesta-
wien raportdéw-wezwain do windykacji wydziatowi finansowemu,

c) przedstawianie wnioskow i uwag zwigzanych z funkcjonowaniem strefy platnego parkowania.

nadzoér nad realizacja uslug m.in. w zakresie utrzymania szaletow publicznych, utrzymania i eksploatacji stupow

ogloszeniowych, organizacji komunikacji miejskiej:

a) organizacja obshugi i nadzér nad utrzymaniem oraz prowadzeniem szaletdw publicznych stanowiacych wia-
snos$¢ miasta,

b) organizacja obstugi i nadzor nad utrzymanie shupow ogloszeniowych,

¢) organizacja i nadzor nad wykonywaniem ustugi w zakresie lokalnego transportu zbiorowego m.in. ustalanie
potrzeb komunikacyjnych, organizacja sposobu wykonania uslugi, wspélpraca z podmiotem wykonujacym
ustuge w zakresie ksztatltowania przez nie cen za ustugi przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,

d) wskazywanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

e) przygotowywanie wnioskOw o zabezpieczenie $rodkow na realizacje w/w zadan,

prowadzenie postgpowan zwigzanych ubezpieczeniem powierzonego majatku,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z utrzymaniem czystodci i porzadku, dostawa wody i

odbioru $ciekdw, strefa platnego parkowania, lokalnym transportem zbiorowym 1i in,

promocjg dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

kontrola i egzekwowanie od wykonawcéw nalezytej starannosci, terminowosci, zgodno$ci zakresu wykonanych

zadan z postanowieniami umowy oraz organizowanie odbioréw wykonanych robot,

rozliczanie umdéw zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku, nadzér nad wydatkowaniem srodkéw z budzetu

poprzez przygotowywanie rozliczen rzeczowo-finansowych, okresowych oraz rocznych, z podjetych i realizowa-

nych zobowigzan; wnioskowanie o zwiekszenie wydatkow,

wspolpraca z innymi wydziatami urzedu, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami samorzadu gminnego oraz

przedsiebiorstwami dziatajacymi na terenie miasta w zakresie zadan wystgpujacych na stanowisku,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Do zakresu dzialania stanowisk do spraw wspdlnot mieszkaniowych, gospodarki lokalami komunalnymi i ob-
stugi komisji mieszkaniowej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami komunalnymi. Obowiazki
swe pracownik realizuje w szczegolnosci poprzez:

)

2)

3)

4)

przyjmowanie petentow, przygotowywanie wnioskow, przeprowadzanie kontroli, rozpatrywanie zgloszonych wnio-
skdw i skarg, przygotowywanie decyzji i postanowien, przygotowywanie informacji i sprawozdan, w zakresie za-
dan realizowanych na stanowisku,
nadzor nad gospodarka lokalami komunalnymi bedacymi w zasobach komunalnych szczegdlnosci poprzez:
a) analizowanie i przygotowywanie dokumentacji do ztozonych wnioskéw: o umorzenie zaleglosci z tytutu naj-
mu i korzystania z lokali, w sprawie rozktadania na raty kaucji mieszkaniowych, o wzajemna zamiang lokali,
b) prowadzenie listy 0sdb uprawnionych do lokali socjalnych i tymczasowych: na mocy orzeczenia sadu oraz po-
zostatych,
¢) prowadzenie spraw najmu lokali:
- wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokalu z zasobu gminnego,
- prowadzenie procedur najmu pomieszczen niemieszkalnych,
- wydawanie zaswiadczen o wstapieniu w stosunek najmu,
- rozliczanie kosztdw zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych wynajetych organizacjom i in,
- rozpatrywanie wnioskdw o remonty,
- rozpatrywanie odwotan mieszkancow,
- udzial w doraznie powolywanych komisjach dotyczacych najmu lokali komunalnych,
d) nadzorowanie wykonania umowy o zarzadzanie nieruchomos$ciami Gminy Miejskiej Ketrzyn,
e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach gospodarowania zasobami, zasad najmu itp.,
f)  wspodlpraca z radca prawnym w zakresie interwencji ubocznych,
g) wspdldzialanie z zarzadca gminnego zasobu lokalowego zakresie realizacji wykazu oséb zakwalifikowanych
do wynajmu lokali socjalnych oraz wykazu 0sob zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych,
h) nadzdr nad windykacja naleznoéci z tytulu najmu lokali komunalnych, dostaw mediow i in. prowadzona przez
zarzadce gminnego zasobu lokalowego,
1)  wykonywanie, dla obiektow uzytkowych, przegladéw budowlanych, opinii, ocen i ekspertyz i in. wynikaja-
cych z obowiazujacych przepisow,
merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla Komisji Mieszkaniowej Rady Miejskiej 1
jej obshuga:
a) wstgpne rozpoznanie wnioskow o przydzial lokalu komunalnego,
b) przygotowanie i przedstawienie kompletnych wnioskow komisji mieszkaniowej
¢) uczestnictwo w przygotowaniu listy osdb uprawnionych do najmu lokalu mieszkalnego w danym roku
d) korespondencja biezaca z wnioskodawcami,
prowadzeni spraw dotyczacych wspolnot mieszkaniowych:




5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

a) uczestnictwo w spotkaniach wspélnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miejska Ketrzyn jest wspolwlasci-
cielem,

b) wspolpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspolnot mieszkaniowych w budynkach, w ktérych Gmina Miejska
Ketrzyn jest wspohwlascicielem - w zakresie przekraczajacym czynnodci zwyklego zarzadu,

¢) podejmowanie uchwal w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

d) monitorowanie pracy zarzadcow oraz zarzadow wspolnot mieszkaniowych w budynkach, w ktorych Gmina
Miejska Ketrzyn jest wspétwlascicielem — w szczegolnosci w zakresie zawieranych umow, wydatkowania
srodkéw i realizacji podjetych uchwatl,

e) uczestnictwo w odbiorach remontéw wykonanych we wspoélnotach mieszkaniowych,

rozliczanie uméw zwiazanych z realizacja zadan na stanowisku,

prowadzenie postepowan zwiazanych ubezpieczeniem powierzonego majatku,

uczestnictwo w projektowaniu budZetu miasta poprzez przygotowywanie zestawien, w ukladzie rzeczowo-

finansowym, zobowiazan Gminy Miejskiej Ketrzyn na dany i kolejny rok budzetowy,

nadzor nad wydatkowaniem srodkow z budzetu poprzez przygotowywanie rozliczen rzeczowo-finansowych, okre-

sowych oraz rocznych, z podjetych i realizowanych zobowiazan; wnioskowanie o zwigkszenie wydatkow,

wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydawanie wymaganych prawem opinii, uzgodnien i pozwolen,
prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych w zakresie zadan wystepujacych na stanowisku - we wspolpracy z inspektorem ds. zamoéwien publicz-
nych,

wspolpraca z innymi wydziatami urzedu, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami samorzadu gminnego oraz

przedsigbiorstwami dziatajacymi na terenie miasta w zakresie zadan wystgpujacych na stanowisku,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Do zakresu dzialania stanowisk do spraw drdég i infrastruktury technicznej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z utrzymaniem infrastruktury a w szczegdlnosci o$wietleniowej i drogowej stanowiacej wlasnos¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn oraz drdg przyjetych w ramach porozumien. Obowiazki realizowane sa w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie petentdw, przygotowywanie wnioskow, przeprowadzanie kontroli, rozpatrywanie zgtoszonych wnio-
skow i skarg, przygotowywanie decyzji i postanowien, przygotowywanie informacji i sprawozdan w zakresie wynikaja-
cym z ustaw obowiazujacych na stanowisku pracy,

)

3)

4)
5)

7)

nadzér nad utrzymaniem drég obejmujacy w szczegdlnosci:

a) kontrole stanu nawierzchni drog,

b) kontrole oznakowania poziomego,

c¢) kontrole oznakowania pionowego (w tym tablic z nazwami ulic)

- w/g harmonogramu uzgodnionego z przetozonym,

d) kontrole wykonania utrzymania zimowego drog,

e) systematyczne, protokolarne typowanie zakresu remontdéw czastkowych w obrgbie drog,

f) protokolarne typowanie zakresu napraw i wymiany oznakowania drog,

g) Dbiezaca inwentaryzacjg i prowadzenie ksiazek drogowych dréog publicznych oraz wewnetrznych,

h) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien i pozwolen,

1) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

j) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie odszkodowan zwiazanych z zakresem zadan wystepuja-

cych na stanowisku pracy

nadzor nad utrzymaniem o$wietlenia ulicznego obejmujacy w szczegdlnosci:

a) biezaca inwentaryzacje o$wietlenia stanowiacego wlasnos¢ gminy,
b) organizowanie 1 uczestnictwo w biezacym monitoringu stanu technicznego sieci oswietleniowej,

c) zakup energii elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia ulicznego,
d)  nadzor w zakresie biezacej konserwacji o$wietlenia ulicznego,

e) ustalanie zakresu potrzeb remontowych dotyczacych o$wietlenia ulicznego, przygotowywanie wnioskow do

budzetu miasta o $rodki na remonty, zlecanie prac remontowych, nadzoér nad ich wykonaniem,
1)) wskazywanie potrzeb w zakresie przebudowy i rozbudowy, uzbrojenia miasta w infrastrukture oswietlenia
drog publicznych,

2) nadzor nad targowiskami gminnymi:

- organizacja targowiska miejskiego przy ul. Jagielly, w tym w szczegodlno$ci w zakresie ustalenia podmio-
tu dzierzawigcego lub w inny sposob zapewniajacego utrzymanie i prowadzenie targowiska; biezaca
wspoOlpraca z tym podmiotem,

- organizacja innych targowisk, zgodnie z obowiazujaca uchwala Rady Miejskiej, na terenach bedacych
wlasnoscia Gminy Miejskiej Ketrzyn a nie podlegajacych wydzierzawieniu,

wykonywanie funkcji administratora obiektow urzedu miasta i ratusza:

a) zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, dostawe wody i odbiér Sciekéw, wywoz odpadow,
konserwacjg systemu p.poz, i in.,

b) zglaszanie szkod stuzbom porzadkowych i1 ubezpieczycielowi,

c) zakup materialow do biezacego utrzymania i konserwacji administrowanych obiektow,

d) wykonywanie przegladéw budowlanych i in. wynikajacych z obowiazujacych przepisow

e) przedstawianie potrzeb remontowych,

przedstawianie wnioskdw i uwag zwiazanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta,

prowadzenie postepowan zwiazanych ubezpieczeniem powierzonego majatku,

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach zwiazanych z utrzymaniem i eksploatacja drog i infrastruktury

technicznej,

wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydawanie wymaganych prawem opinii, uzgodnien i pozwolen,




8) przygotowywanie projektu plandéw rzeczowo-finansowych dla zadan realizowanych na stanowisku,

9) kontrola i egzekwowanie od wykonawcow nalezytej starannosci, terminowosci, zgodno$ci zakresu wykonanych
zadan z postanowieniami umowy oraz organizowanie odbioréw wykonanych robét,

10) rozliczanie umdw zwiazanych z realizacja zadan na stanowisku, nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw z budzetu
poprzez przygotowywanie rozliczen rzeczowo-finansowych, okresowych oraz rocznych, z podjgtych i realizowa-
nych zobowiazan; wnioskowanie o zwickszenie wydatkow,

11) uczestnictwo w projektowaniu budzetu miasta poprzez przygotowywanie zestawien, w ukladzie rzeczowo-
finansowym, zobowiazan Gminy Miejskiej Ketrzyn na dany i kolejny rok budzetowy,

12) wspolpraca z innymi wydzialami urzedu, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami samorzadu gminnego oraz
przedsiebiorstwami dzialajacymi na terenie miasta w zakresie zadan wystepujacych na stanowisku,

13) wykonywanie innych zadan zlecanych przez przelozonych wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

6. Do zakresu dzialania stanowisk do spraw monitoringu wizyjnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obshiga

kamer monitorujacych Miasto Ketrzyn z wylaczeniem nadzoru technicznego kamer. Obowiazki realizowane sa w

szczegdlnosci poprzez:

1) obserwacj¢ zdarzen na terenach publicznych w systemie wizyjnym,

2) zglaszanie zaobserwowanych nieprawidlowosci, wykroczen, przestgpstw organom porzadkowym celem podjecia
dalszych czynnosci.

7. Do zakresu dzialania stanowisk do spraw strefy platnego parkowania niestrzezonego nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z obshiga bezposrednia strefy platnego parkowania w mies$cie. Obowiazki realizowane sa w szczegodlnosci

poprzez:
1) kontrolg pojazdéw uzytkownikéw strefy platnego parkowania niestrzezonego w zakresie wniesienia obowiazuja-
cych oplat,

2) wystawianie wezwan-raportow uzytkownikom pojazdéw parkujacych w strefie platnego parkowania niestrzezone-
go bez wniesienia naleznej oplaty,

3) informowanie uzytkownikow strefy platnego parkowania niestrzezonego o obowiazujacych w strefie przepisach,

4) sprzedaz wraz z rozliczaniem pobranych biletow strefy platnego parkowania niestrzezonego.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w rozdz. Il ust. 1 pkt 1-4 maja ponadto obowiazek:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzaniem postgpowan o udzielenie zamdéwien publicz-
nych w zakresie zadan wystepujacych na stanowisku - we wspotpracy z inspektorem ds. zamowien publicznych,

2) dokonywania:

a) kontroli wstepnej majacej na celu ustalenie celowosci zaciggania zobowiazan 1 dokonywania wydatkoéw pod
wzgledem gospodarnosci, legalno$ei, zgodnosci z planem finansowym i obowigzujacymi procedurami,

b) kontroli biezacej majacej na celu skontrolowanie wszystkich operacji gospodarczych oraz badanie i porowna-
nie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicz-
nych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) podpisywania na dowodach dokumentujacych dokonanie operacji gospodarczej dokonanie kontroli wstepnej 1
biezacej,

d) rejestrowania wydatkowanych $rodkéw na zadania realizowane na stanowisku,

3) przygotowania akt /teczek rzeczowych/ na stanowisku do archiwum zakladowego.




