Zatacznik do Zarzadzenia Nr @2013

Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia /_5-stycznia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA KETRZYN

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Ketrzynie okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta w Ketrzynie.

2. Urzad Miasta jest jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Ketrzyn, dziatajacej w
formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta Ketrzyn wykonuje
swoje zadania.

3. Urzad Miasta w Ketrzynie pomaga sprawowac Burmistrzowi Miasta Ketrzyn funkcje

organu wykonawczego Gminy Miejskiej Ketrzyn w zakresie realizowania zadai wtasnych

gminy i zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustaw oraz porozumien
zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej. :

Siedzibg Urzedu Miasta jest miasto Ketrzyn.

»

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w
Ketrzynie;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Ketrzynie;

Miescie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ketrzyn;

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ketrzynie;

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Miasta Ketrzyn;
Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Ketrzyn;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyn - Gléwnego Ksiegowego
Budzetu;

Petnomocniku, nalezy przez to rozumieé Petnomocnika /Petnomocnikéw/ Burmistrza Miasta
Ketrzyn do prowadzenia w imieniu Burmistrza okreslonego rodzaju spraw i zagadnien;

10) Wydziatach, nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Wydziaty oraz

réwnorzedne im komérki organizacyjne Urzedu;

11)Naczelnikach, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikébw Wydziatbw, Komendanta Strazy

Miejskiej oraz kierownikéw réwnorzednych Wydziatom komérek organizacyjnych Urzedu.

§3

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta, zwany dalej Regulaminem okredla:
1) strukture organizacyjng Urzedu Miasta,
2) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu - szczegdtowy

podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu Miasta Ketrzyn - zawarte w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu,

3) zadania i kompetencje poszczegdinych komdérek organizacyjnych Urzedu,
4) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
5) zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji zawarte w zataczniku Nr 2 do niniejszego

regulaminu,

6) zasady organizowania dziatalnosci kontrolnej przez Burmistrza - za wyjatkiem kontroli

finansowej uregulowanej odrebnie stosownie do postanowieri ustawy z dnia 27.08.20009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pézn.zm.) - zawarte w zataczniku Nr
3 do niniejszego regulaminu.

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz zasady obstugi

interesantéw zawarty w zatgczniku Nr 4 do niniejszego regulaminu.



§4
1. Urzad realizuje zadania :
1) wiasne gminy, :
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na podstawie
obowigzujacych przepisow,
3) publiczne przejete do realizacji przez Gmine Miejskg Ketrzyn na podstawie porozumieri
zawartych pomigdzy Gming Miejska badZ jednostkg samorzadu terytorialnego.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 wykonuja wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska stosownie
do swych merytorycznych zakresdéw dziatania.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA

§5
1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - SO
2) Urzad Stanu Cywilnego-Biuro Dowoddéw Osobistych i Ewidencji Ludnodci-
USC - BDOIEL
3) Wydziat Finansowy - BF
4) Wydziat Infrastruktury Komunalnej - ZK
5) Wydziat Inwestycji - ZI
6) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - ZB
7) Straz Miejska - BS
- stosownie do jej umiejscowienia w strukturze Urzedu Miasta uchwalqg
Rady Miejskiej Nr LVII/432/97 z dnia 30.12.1997 r. w brzmieniu ustalonym
Uchwatg Nr V/22/98 Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia 30.12.1998 r.
8) Samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania
przemocy - AA
9) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego -
kancelarii tajnej ~ Administrator Bezpieczeristwa Informacji - BWC
10)Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy - Petnomocnik ds.
Informacji niejawnych -BBP
11)Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej- BKZ
2. Kierowanie i nadzor nad wymienionymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu nalezy do:
1) Burmistrza - w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt 8,9,10,11
2) Naczelnika wydziatu - w przypadkach okre$lonych w ust.1 pkt 1, 4,5,6.
3) Skarbnika - w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3,
4) Komendanta w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 7,
5) Kierownika w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2.

III. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCII
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU MIASTA

§6

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Miasta Ketrzyn w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

3. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz powotuje i odwotuje, w drodze zarzadzenia, swojego Zastepce /Zastepcdéw/ oraz
okresla ich liczbe.

5. Liczba Zastepcdw nie moze by¢ wieksza niz dwoch.

6. W przypadku dwodch Zastepcéw, w zarzadzeniu o ktérym mowa w ust.4, Burmistrz
wskazuje imiennie pierwszego i drugiego Zastepce.

7. Burmistrz reguluje sprawy organizacyjne Urzedu w formie zarzadzen.

§7
1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o
ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.



2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1, w imieniu Burmistrza.

3. Oswiadczenie woli w imieniu Miasta Ketrzyn w zakresie zarzadu mieniem sktada
jednoosobowe Burmistrz albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca
Burmistrza samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Burmistrza osoba.

4. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych potrzebna
Jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§8
1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz w jego
nieobecnosci badZ niemoznosci sprawowania obowigzkdéw przez Burmistrza pelni funkcje
Burmistrza.
2. W zakresie powierzonych obowigzkéw Zastepca Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwigzania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnosé wydziatdw realizujgcych
powierzone mu zadania.

§9
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu i w tym
zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wydziatéw.

§ 10
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta.
2. Skarbnik pelni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego, podlegajac
bezposrednio Burmistrzowi.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegéinosci:
1) wykonywanie obowiazkéw gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta,
2) opracowanie projektéw budzetu Miasta oraz projektéow uchwat dotyczacych zmian
budzetu,
3) realizacja i nadzér wykonywania budzetu Miasta,
4) nadzdr i kontrola gospodarki finansowej miejskich jednostek organizacyjnych.

§11
1. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie s zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - Burmistrz,
2) powotania ~ Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
3) umowy o prace - pozostali pracownicy samorzgdowi.
2. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sa zatrudniani na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) pomocniczych i obstugi.

§12

1. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnodci -
wyznaczona przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada, w drodze uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikéw - wykonuje Burmistrz.

§13
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnodci moga wynikaé wytacznie z ustaw.
2. Zasady dostepu do dokumentéw i korzystania z nich okreéla Statut Miasta Ketrzyn oraz
Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Ketrzynie.
3. Szczegdtowy podziat zadar i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem okreéla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

) IV. ZADANIA I KOMPETENCIE
KOMOREK ORGANIZACYINYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK
W URZEDZIE MIASTA.



§ 14

Ogolny zakres dziatania wydziatéw, referatéw i samodzielnych stanowisk polega na:

1) przygotowaniu projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza.

2) realizacji zadan wynikajacych z uchwat | stanowisk Rady oraz rozstrzygnieé

podejmowanych przez Burmistrza.

3) opracowywaniu projektéw planéw realizacji przedsigwzie¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych,

4) koordynacji proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,

5) zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade i
Burmistrza nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta.

6) realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie
Miasta nalezacych do kompetencji Burmistrza,

7) wspdldziataniu w ramach realizacji zadad Miasta z organami administracji rzadowej,
organami samorzadu terytorialnego, organizacjami politycznymi,  spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi,

8) wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

9) zapewnieniu wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

10)rozpatrywaniu skarg i wnioskdw,

11)wspétpracy z komisjami rady w zakresie kompetencji wydziatu, referatu i samodzielnych
stanowisk,

12)zapewnianie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz umozliwianie
dostepu do informacji publicznej - stosownie do obowigzujacych przepiséw,

13)przestrzeganie zasad obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej,

14)tworzenie i aktualizowanie stosownych rejestrow i ewidencji prowadzonych spraw i
realizowanych zadan,

15)tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

16)wykonywaniu na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania wydziatéw, referatu i samodzielnych stanowisk.

17)opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydziatu do zamieszczania na stronie podmiotowej Urzedu Miasta
Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

§ 15

Do kompetencji i zadan Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,
w tym sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca pracownikéw obstugi Urzedu,
koordynacja pracy w Urzedzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych miedzy
wydziatami, referatami i samodzielnymi stanowiskami,

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta, pracownikéw szkét podstawowych, przedszkola i ztobka oraz
pracownikdw instytucji kultury,

szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

obstuga interesantéw Urzedu Miasta w zakresie informacji co do miejsca i sposobu
zafatwiania spraw objetych zadaniami Urzedu,

obstuga kancelaryjno-biurowa Burmistrza i Urzedu,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i komisji Rady,

prowadzenie stosownych rejestréw, w tym uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz aktéw
prawa miejscowego,

10)wdrazanie systemow informatycznych i informatyzacja pracy Urzedu,
11)naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,
12)obstuga informatyczna Urzedu w tym zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemow i

sieci teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemoéw i
sieci teleinformatycznych,

13)nadzér techniczny kamer monitorujacych,
14)prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej Miasta Ketrzyna wraz z Biuletynem

Informacji Publicznej,



15)prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami i
wyborami tawnikéw sadowych.

16)obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkarcow.

17)koordynacja realizacji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

18)prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi, zapewnienie zaopatrzenia materiatlowo-
technicznego i gospodarowanie nimi,

19)wydawanie zezwoleri na prowadzenie zbiérek publicznych,

20)przyjmowanie ustnie oéwiadczen ostatniej woli spadkodawcy w trybie art. 951 § 1 k.c.,

21)koordynacja spraw zwigzanych z pelnieniem przez Burmistrza jako organ wykonawczy
Gminy Miejskiej Ketrzyn funkcji Zgromadzenia Wspdélnikéw jednoosobowych spétek Gminy
Miejskiej Ketrzyn.

22) prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,

23)przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

24)prowadzenie spraw nalezacych do kompetencii Gminy Miejskiej Ketrzyn wynikajacych z
ustawy o transporcie drogowym,

25) monitorowanie potrzeb spotecznych w écistej wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
jak i wudzielania podmiotom prowadzacym dziatalnoéé pozytku publicznego pomocy
organizacyjnej i merytorycznej,

26) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych w Gminie Miejskiej
Ketrzyn,

27)przyjmowanie  skltadanych do Burmistrza ofert, wnioskéw, inicjatyw, merytorycznych
sprawozdan, o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tj.Dz. U. z 2010r. Nr 234, poz.1536 z pézn.zm.).

28)promocja podmiotéw dziatalnosci pozytku publicznego.

29) prowadzenie dziatan informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego,

30) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania archiwum zakladowego,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gospodarczej,

32)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

33)sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcig szkét podstawowych, gimnazjéw, przedszkola
miejskiego, Zztobka miejskiego, Ketrzyriskiego Centrum Kultury, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Muzeum im. W. Ketrzyriskiego, Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji,

34)koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonych przez Gmine Miejska Ketrzyn
placéwek oswiatowych, kulturalnych i sportowych,

35)opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek ze szczegélnym uwzglednieniem ramowych
planéw nauczania, liczby zatrudnionych, godzin ponadwymiarowych,

36)rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczagcych organizacji i pracy podlegtych jednostek,

37)wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy dyrektorow
prowadzonych placéwek,

38)opracowywanie sieci szkdt oraz granic ich obwodéw,

39)prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki,

40)wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie spraw kadrowych, realizacja zadan
zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem konkurséw na dyrektoréw,

41)przygotowywanie projektdw porozumien ze zwigzkami zawodowymi w sprawach nie
uregulowanych w ustawie o zwigzkach zawodowych,

42)prowadzenie ewidencji szkdt i placdwek niepublicznych, w tym zakresie wydawanie decyzji i
zaswiadczen,

43)ustalanie szczegdtowych zasad udzielania dotacji przedszkolom i innym formom
wychowania przedszkolnego oraz szkotom niepublicznym,

44)prowadzenie w ramach przyznanych $rodkéw zadan zwigzanych z organizacja wypoczynku
dzieci i miodziezy,

45)opracowywanie wnioskéw personalnych w zakresie wyréznien dyrektoréw placéwek
oswiatowych i instytucji kultury i sportu,

46)prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych, oraz dokonywanie innych €Zynnosci
zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkdéw i klubéw dziecigecych, dziatajgcych na terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

47)nadzér nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami w zakresie
warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki.

48)przygotowywanie miesiecznych rozliczefi dotacji, naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn, z
tytutu uczeszczania do przedszkoli dzieci, bedacych mieszkaricami innej gminy.



49)prowadzenie ksiag rejestrowych jednostek (instytucji) kultury,
50)prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie.
51)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 16
Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Ewidencji Ludnosci i
Dowodow Osobistych nalezy:
1. W zakresie sporzadzania aktéw stanu cywilnego, odpiséw oraz wydawania zaéwiadczeri:
1) sporzadzanie aktéw urodzen, odpisébw tych aktéw oraz prowadzenie skorowidza
urodzen,
2) wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksiag stanu cywilnego
urodzen, ktére nastgpity za granica,
3) przekazywanie do ewidencji ludnoéci, wtasciwej dla miejsca statego pobytu matki
informacji o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,
4) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,
5) prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdah dotyczgcych
urodzen,
6) przyjmowanie o$wiadczen woli o braku przeszkéd do zawarcia malzenistwa
w USC oraz do zawarcia matzefistwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,
7) prowadzenie rejestru zapewnieih o braku przeszkdd, wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie,
8) prowadzenie rejestru wydanych zasdwiadczen o zawartych  matzenstwach
wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
9) sporzadzanie aktow matzeristw na podstawie dostarczonych przez duchownych
zaswiadczenr o zawarciu matzeristw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
10)sporzadzanie aktdw matzenstw na podstawie oéwiadczers woli o zawarciu zwigzku
matzenskiego przed kierownikiem USC, sporzadzanie odpiséw aktéw matzenstw,
11)prowadzenie skorowidzédw zawartych matzeristw,
12)zawiadamianie urzeddw miast i gmin wiasdciwych dla miejsc statego pobytu
matzonkéw o sporzadzeniu aktu matzeristwa,
13)sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wlasciwego dla miejsca
sporzadzenia aktu urodzenia - przypisku o zawarciu matzeristwa,
14)wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksiag stanu cywilnego
matzenstw zawartych za granica,
15)sporzadzanie i przekazywanie do: -
- placéwek dyplomatycznych - odpiséw zupelnych aktéw matzenstw zawartych
przez cudzoziemcdw,
- Urzedu Statystycznego - sprawozdan z zawartych matzeristw.
16)sporzadzanie aktow zgondw, odpiséw tych aktdw oraz prowadzenie skorowidza
zgonow,
17)wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksigg stanu cywilnego
zgondw, ktére nastapily za granica,
18)zawiadamianie ewidencji ludnosci wtasciwej dla miejsca pobytu statego osoby zmartej
o skresleniu z rejestru mieszkaricéw,
19)sporzgdzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wilasciwego dla
sporzadzenia aktu urodzenia i aktu matzeristwa - przypisku o zgonie,
20)sporzadzanie i przekazywanie wtasciwym placowkom dyplomatycznym paristw obcych
odpiséw skréconych aktéw zgonéw cudzoziemcédw, w tym ich dokumentdéw
tozsamosci,
21)przekazywanie wilasciwym podmiotom ds. dowoddéw osobistych i paszportéw
dokumentéw tozsamosci oséb zmartych,
22)sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdah w zakresie
zgonow,
2. W zakresie aktualizowania aktéw stanu cywilnego:
1) wydawanie - na wnioski zainteresowanych - z ksiag stanu cywilnego odpiséw aktéow
skréconych, zupetnych, zaswiadczen oraz ich rejestracja,
2) przyjmowanie o$wiadczen a takze sporzadzanie wzmianek marginesowych:
- w aktach urodzen dzieci o zawarciu zwiazku matzenskiego przez rodzicéw oraz w ksiegach
urodzen,
- 0 zmianie imienia dla dziecka w ciagu 6 miesiecy od daty sporzadzenia aktu urodzenia,



- w aktach urodzen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- W aktach urodzen o ustaleniu lub zaprzeczeniu ojcostwa,

- w aktach stanu cywilnego .0 zmianie imienia, nazwiska na podstawie decyzji

administracyjnych,

- w akcie matzenstwa o separacji i rozwiazaniu matzefstwa na podstawie orzeczeh

sgdowych,

- w akcie matzeristwa o powrocie po rozwodzie do nazwiska sprzed zawarcia matzenstwa,

= 0 przysposobieniu dziecka,

3) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wiasciwego dla miejsca
urodzenia - przypisku o rozwigzaniu matzeristwa,

4) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiegi, badz
w przypadku gdy akt zostat sporzadzony za granica a uzyskanie aktu jest niemozliwe
lub utrudnione,

5) wydawanie decyzji o transkrypcji do polskich ksigg stanu cywilnego urodzen, matzernstw
i zgondw majacych miejsce za granica,

6) wydawanie decyzji prostujacych oczywiste btedy pisarskie i uzupetniajacych tresé

7) aktéw stanu cywilnego,

8) aktualizowanie - na podstawie przypiskéw nadestanych z innych Urzedéw Stanu
Cywilnego - ksiag stanu cywilnego,

9) - konserwowanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego.

3. W zakresie zmiany imion i nazwisk:

1) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska

2) wydawanie decyzji o ustaleniu pisowni imienia lub nazwiska

3) zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska whasciwych dla miejsca pobytu statego
osoby ktérej zmieniono imie lub nazwisko:

* ewidencji ludnosci

= urzedu skarbowego

= organu policji

= wojskowej komendy uzupetnien
» Centralnego Rejestru Karnego

4. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia
matzenskiego.

5. Prowadzenie rejestru stanu cywilnego przez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
przyjmowaniu oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski, o wyborze imienia dla
dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego, o
uznaniu dziecka,

6. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, m.in. dotyczacych sprostowania oczywistego
btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego, odtworzenia lub uzupetnienia tresci aktu,
wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag, skrdocenie terminu jednomiesiecznego
wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

7. aktualizacja ksiag stanu cywilnego - nanoszenie wyrokéw sadowych (dotyczacych
rozwigzania matzenstwa, przysposobienia dzieci, uznania i zaprzeczenia ojcostwa,
ustalenia ojcostwa itd.), decyzji administracyjnych, przypiskéw z innych USC,

8. prowadzenie spraw konsularnych,

9. wydawanie zaswiadczen niezbednych do $lubu konkordatowego,

10.wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

11. W zakresie dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie rejestru wyborcdw,

2) sporzadzanie spiséw wyborcédw w zwigzku z wyborami powszechnymi i referendami,
3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

4) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

5) prowadzenie ewidencji ludnoéci.

§ 17
Do kompetencji i zadari Wydziatu Finansowego nalezy:
opracowywanie projektu budzetu Miasta wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego,
analiza wykonania budzetu, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zmian w budzecie w sprawie uchwat
budzetowych, uchwat o podatkach i optatach lokalnych i innych uchwat z zakresu spraw
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finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz informacji z wykonania budzetu miasta,

5) wymiar, pobér i egzekucja podatkéw i optat lokalnych oraz optat okreslonych w odrebnych
przepisach,

6) windykacja podatkéw i optat lokalnych oraz innych dochodéw naleznych Gminie Miejskiej
Ketrzyn,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zalegtoSciach podatkowych,

8) prowadzenie rachunkowosci:
a) budzetu Miasta
b) Urzedu Miasta
c) Szkét Podstawowych
d) Gimnazjum
e) Przedszkola
f) Ztobka
g) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
h) Instytucji kultury

9) prowadzenie rachuby i ptac dla:
a) Urzedu Miasta
b) Szkét Podstawowych
¢) Gimnazjum
d) Przedszkola
e) Ziobka
f) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
g) Instytucji kultury

10)rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowodéci (tj.Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pdzn.zm.),

11)prowadzenie obstugi kasowej budzetu jednostek wymienionych w pkt 7,

12)obliczanie, deklarowanie i odprowadzanie podatkéw,

13)wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Izbg Skarbowa i Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz z
innymi organami podatkowymi,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia -~ budynki i $rodki transportu i
dochodzeniem zwrotu poniesionych szkdd,

15)przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendium szkolnego lub zasitku szkolnego,

16)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badZz odmowy przyznania
stypendium szkolnego, A

17)rozliczanie przyznanego stypendium szkolnego lub zasitku szkolnego,

18)przyjmowanie wnioskdw o zwrot ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

19)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
zwrotu kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

20)refundacja kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw,

21)przygotowywanie miesiecznych zapotrzebowan $rodkéw z Funduszu Pracy na refundacje
pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw mitodocianych,

22)pozyskiwanie srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych w tym z funduszy Unii
Europejskiej, '

23)wspétpraca z agencjami i instytucjami o zasiegu regionalnym i krajowym w dziedzinie
pozyskiwania i rozpowszechniania informacji, o mozliwoéciach siegania po $rodki
pomocowe,

24)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 18
Do kompetencji i zadann Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zatozer planéw rozwoju Miasta,

2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,

3) sporzadzanie obowigzujacej i wymaganej sprawozdawczoéci w dziedzinie inwestycji w tym
drogowych,

4) przygotowywanie projektow zleced na wykonanie dokumentacji technicznej pod planowane
inwestycje w tym drogowe,

5) zapewnienie od strony formalno-prawnej terenéw pod inwestycje w tym drogowe,

6) przygotowywanie projektéw umoéw niezbednych do realizacji inwestycji w tym drogowych
oraz negocjowanie,



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

8) zapewnienie nalezytej realizacji. inwestycji i remontéw w tym drogowych wedtug
ustalonego harmonogramu robét i dostaw inwestorskich,

9) nadzor inwestorski i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w tym
drogowych,

10)organizowanie odbioréw inwestorskich oraz po ich zakoriczeniu przekazanie do uzytku,

11)rozliczanie  inwestycji w tym  drogowych pod  wzgledem merytorycznym
i finansowym,

12)prowadzenie przegladéw w okresie udzielonych gwarancji, odbioréw gwarancyjnych oraz
egzekwowanie usuniecia stwierdzonych wad i usterek.

13) uzgadnianie warunkéw wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym urzadzen i
innych elementéw nie zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa drogowego,

14)przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na
majatek poszczegdlinych sktadnikéw obiektu ($rodkéw trwatych) otrzymanych w ramach
prowadzonych inwestycji w tym drogowych przez Miasto Ketrzyn,

15)przyjmowanie wnioskéw w sprawach odszkodowan z tytutu prowadzonych inwestycji w tym
drogowych i ich zatatwianie,

16)wspodtdziatanie w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej na terenie miasta z
réznymi jednostkami i organami administracji publicznej,

17)wspéidziatanie z Wydzialem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
oraz z Wydziatem Infrastruktury Komunalnej w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terendéw dla budownictwa
komunalnego,

18)koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg ustawy - prawo zamdwiend publicznych w
Urzedzie Miasta.

19) uzgadnianie warunkéw wykonania zjazdéw z drég publicznych na inne nieruchomosci,

20)wspétpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na
podstawie porozumied w tym: wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu,
uzgadnianie lokalizacji i warunkéw

21)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 19
Do kompetencji i zadat Wydziatu Infrastruktury Komunalnej nalezy:
1) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach
komunalnych,
2) merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla komisji

mieszkaniowej Rady Miejskiej i jej obstuga oraz éciste wspoéidziatanie z zarzadcami
gminnych zasobdw lokalowych w zakresie realizacji wykazu oséb zakwalifikowanych do
wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

3) wspélpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspoélnot mieszkaniowych w budynkach, w
ktérych Gmina Miejska Ketrzyn jest wspotwiascicielem, w zakresie przekraczajacym
czynnosci zwyktego zarzadu,

4) wspdlpraca ze spétkami komunalnymi w zwigzku z realizacjg ustug w zakresie :

wodociagdw i kanalizacji,

oczyszczania,

zieleni miejskiej,

cieptownictwa,

lokalnego transportu zbiorowego,

innych potrzeb komunalnych,

5) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenach
stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

6) nadzor nad targowiskiem w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci i porzadku,

7) nadzér w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletéw publicznych,

8) wspdidziatanie  ze stuzbami weterynaryjnymi w  zwigzku @z ujawnianiem
i zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzat,

9) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie ksiag wieczystych
ewidencji grobdw,

10)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony ztéz surowcdédw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki
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odpadowej oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,
11)wspotpraca w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz zapobiegania i usuwania
skutkéw nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska,
12)wspdétdziatanie z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoéciami w

zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnie

ucigzliwych dla srodowiska,

13)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska,

14) prowadzenie spraw w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewziecia, ]

15)opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z GFOSiGW,

16)projektowanie terendw zielonych,

17)inwentaryzacja zieleni miejskiej,

18) dbatos¢ o estetyke terendw zielonych stanowigcych wiasnogé Gminy Miejskiej Ketrzyn
lub przyjetych do utrzymania przez Gmine Miejska Ketrzyn,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefl na usuniecie drzew i krzewow
oraz wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia  publicznego w zakresie dziatania wydziatu we wspodipracy z
inspektorem ds. zamdwien publicznych,

21)utrzymanie drég gminnych oraz przejetych do utrzymania na podstawie porozumien z
wytgczeniem spraw zwigzanych z:

a. prowadzeniem przegladéw w okresie udzielonych gwarancji, odbiordéw
gwarancyjnych oraz egzekwowaniem usuniecia stwierdzonych wad i usterek,

b. uzgadnianiem warunkéw wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym,
urzadzen i innych elementéw nie zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem
pasa drogowego,

c. uzgadnianiem warunkéw wykonania zjazdéw z drég publicznych na inne
nieruchomosci,

d. wspdipraca w zakresie bezpieczeistwa ruchu na drogach gminnych i przejetych
na podstawie porozumien, w tym:

- wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu, uzgadnianie lokalizacji i

warunkéw wykonania nowego oznakowania poziomego i pionowego,

22)wspdlpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na
podstawie porozumien,

23)przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach
zmian organizacji ruchu,

24)nadzoér w zakresie utrzymania o$wietlenia ulicznego,

25)nadzér w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowigcej wtasno$¢ Gminy
Miejskiej Ketrzyn,

26)wspotpraca z wiasciwymi podmiotami w zakresie ksztattowania przez nie cen za ustugi
przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,

27) utrzymanie terendw zielonych na terenach stanowigcych witasno$¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

28)zobowigzywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzig,

29)okreslenie standardéw technicznych ustug komunalnych,

30)wydawanie zezwolei na $wiadczenie ustug komunalnych,

31)budowa bazy danych i monitoring zawartych uméw na wywdz odpadéw komunalnych i
oproznianie zbiornikéw bezodptywowych,

32)monitoring zbiornikéw bezodptywowych,

33)wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastrukture wodno-kanalizacyjna,

34)wydawanie decyzji dotyczacych obowigzkdw utrzymania czystoéci,

35)wydawanie decyzji w sprawie wnoszenia oplat za wywoéz odpadéw,

36)organizowanie zastepczego wywozu odpaddw komunalnych i oprézniania  zbiornikéw
bezodptywowych dla oséb, ktére nie zwarty stosownych uméw.

37)obstuga kamer monitorujgcych Miasto Ketrzyn z wytaczeniem nadzoru technicznego
kamer,

38)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezposrednig strefy ptatnego parkowania w
miescie.

39)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

40)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz
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uporzgdkowaniem handlu na terenie Miasta Ketrzyna.

41) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, przeprowadzania remontow,
konserwacji tych budynkéw i zakup niezbednego wyposazenia.

42)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zarzadzanych budynkédw oraz zgtaszanie
poniesionych spraw w celu dochodzenia zwrotu poniesionych szkéd.

43)wykonywanie innych zadar wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 20
Do kompetencji i zadarn Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwat i kompletu dokumentéw formalno-prawnych zwigzanych
ze sporzadzeniem “Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Ketrzyn”,

2) nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w “Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Ketrzyn”,

3) analiza i przygotowywanie wnioskéw o zmiane ustalerr plandéw miejscowych oraz o
opracowanie planéw lub zmian planéw miejscowych,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskéw o wprowadzenie zmian w planach
miejscowych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat oraz dokumentdw formalno-prawnych z zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wspotpraca przy opracowywaniu projektéw planéw lub zmian planéw miejscowych,

7) nadzér nad prawidtowoscig przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,

8) nadzér nad wdrazaniem i realizacjg polityki przestrzennej okreslonej
w obowigzujgcych planach miejscowych,

9) przygotowywanie opinii urbanistycznych, wspétpraca przy opracowywaniu  projektow
koncepcji urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji terendw miejskich,

10) przygotowywanie materiatéw i analiz pozwalajacych na dokonanie oceny planow
miejscowych obowigzujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

11) wspotpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie majacym wptyw na Gmine
Miejska Ketrzyn) wojewodztwa, powiatu oraz Gminy Ketrzyn,

12) ustalanie warunkéw zabudowy dla poszczegdbinych inwestycji - decyzje o warunkach
zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13) prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, A

14) opiniowanie zgodnosci wstepnych projektéw podziatow nieruchomosci
z ustaleniami planéw miejscowych w formie postanowien,

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych,

16) wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw miejscowych,

17) prowadzenie  aktualizowanego rejestru  miejscowych planédw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami, przechowywania
oryginatéw, w tym uchylonych i nie obowigzujacych),

18) opiniowanie projektéw inwestycyjnych w zakresie zgodnodci z decyzjami o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniami plandw miejscowych oraz przyjetych
projektéw urbahistyczno-przestrzennych, projektéow rewitalizacji,

19) wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad stanem
débr kultury zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

20) prowadzenie i udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwieri publicznych dotyczacych
zakresu zadan Wydziatu,

21) wspélpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacji Wydziatu
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

22) wspotpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,

23) porady przy wyborze typowych projektéw domow jednorodzinnych (udostepnienie
katalogéw, wspélna z inwestorem analiza wskazanych przez niego projektow),

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych z
ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym, ustawg o gospodarce nieruchomosciami,
ustawg - Prawo ochrony $rodowiska, ustawg - Prawo budowlane, ustawg o ochronie débr
kultury oraz innych pokrewnych,

25) prowadzenie archiwum Wydziatu.

26) przygotowywanie projektéw zarzadzerih Burmistrza w sprawie gospodarowania
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nieruchomo$ciami stanowigcymi wiasno$¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

27) przygotowywanie dokumentéw do przekazania w drodze umowy gruntéw na wlasnodé
Skarbu Panstwa innej gminy lub ich przejecie na wiasnoéé Gminy Miejskiej Ketrzyn w
drodze umowy od Skarbu Panistwa lub innej gminy za cene obnizong,

28) przygotowywanie dokumentéw do nieodptatnego oddania gruntéw stanowigcych wasnogé
Gminy Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Panstwa lub innej gminie w uzytkowanie wieczyste ,
uzytkowanie lub uzyczenie ,

29) przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy Miejskiej
Ketrzyn w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

30) przygotowywanie dokumentéw do wniesienia nieruchomosci aportem do spoiki,

31) przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie  wieczyste
gruntéw, a takze wolnych budynkéw oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana gruntéw,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomodci ograniczonym prawem
rzeczowym oraz oddawaniem nieruchomosci w uzywanie,

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntéw uzytkownikowi wieczystemu tych
gruntow,

35) przygotowywanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomodci oraz przygotowywanie
umoéw na wykonanie podziatéw,

36) tworzenie zasobéw gruntéw i prowadzenie ewidencji nieruchomoéci wchodzacych w skfad
zasobu nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,

37) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomoéci oraz
rozgraniczenia nieruchomosci,

38) przygotowywanie dokumentéw do podziatu nieruchomodéci wspélnych,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete
z mocy prawa pod gminne drogi publiczne z nieruchomosci objetej podziatem na wniosek
witasciciela,

40) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali zajmowanych przez najemce lub
dzierzawce,

41) przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w budynkach
wielomieszkaniowych,

42) okreslanie udzialu we wspétuzytkowaniu wieczystym oraz wspétwlasnosci gruntéw przy
sprzedazy lokali,

43) przygotowywanie wykazéw nieruchomoéci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy lub najem oraz ogloszen o przetargu na te
nieruchomosci ,

44) przygotowywanie warunkdéw okreslajacych sposéb i termin zagospodarowania zbywanych
nieruchomosci,

45) przygotowywanie wnioskéw do kancelarii notarialnych o zawarcie uméw z nabywcami
nieruchomosci,

46) przyjmowanie zgtoszonych roszczeh o odszkodowanie z tytutu przejetych nieruchomosci,

47) wydawanie zaswiadczen o spfacie wierzytelnoéci zabezpieczonych hipoteka,

48) przygotowywanie  zlecen na ustalenie wartodci  nieruchomodci komunalnych
i inwentaryzacje nieruchomosci,

49) przygotowywanie zlecen oraz nadzér nad pracami geodezyjnymi
i kartograficznymi wykonywanymi dla potrzeb urzedu,

50) ustalenie na podstawie szacunku nieruchomodci wysokosci optfat za uzytkowanie wieczyste
lub  trwaty  zarzad oraz I optaty z  tytulu uzytkowania  wieczystego
w wypadku zbycia nieruchomosci przed uptywem 10 lat

>1) przygotowywanie materiatéw do aktualizacji wartosci gruntéw oraz aktualizacji optat za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad gruntéw,

52) przygotowywanie wypowiedzen stronom optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzad gruntow z réwnoczesng oferta nowej jej wysokodci, réwniez w przypadku zmiany
stawki procentowej optaty,

53) obcigzanie nieruchomosci stuzebnodcig drogowa,

54) Prowadzenie ewidencji nieruchomodci komunalnych,

55) Ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytutu sprzedazy oddania
w uzytkowanie wieczyste dzierzawy oraz innych form udostepniania nieruchomodci z
zasobu,
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56) Udzielanie 50% bonifikaty od opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,

57) Ustalanie  jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartoéci  nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

58) przygotowywanie dokumentéw do rozwigzania uméw w zwigzku z nie zabudowaniem
dziatek w ustalonym w umowie terminie,

59) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci, _

60) przygotowywanie dokumentdw do zmiany uméw w sprawach: zmiany udziatéw,
powierzchni lokali, terminéw zabudowy i okreséw uzytkowania wieczystego,

61) przygotowywanie dokumentéw do wywtaszczania nieruchomosci po wczedniejszych
bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy,

62) przygotowywanie dokumentéw do zwrotu nieruchomosci w wypadku gdy stata sie
zbedna na cel okreslony w decyzji o wywilaszczeniu,

63) przygotowywanie materiatéw dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,

64) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przejecia nieruchomoéci mieszkaniowych
wraz z infrastrukturg od przedsiebiorstw w drodze umowy,

65) przygotowywanie wnioskéw o komunalizacje nieruchomoséci Skarbu Panstwa,

66) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,

67) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

68) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na wytaczenie gruntdw rolnych
i lednych na cele nierolnicze i nielesne,

69) przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesdi,

70) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

71) przygotowywanie umoéw dzierzawy terendéw komunalnych, prowadzenie rejestru
dzierzawcow terendéw dzierzawionych ,

72) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Ketrzynie
o dokonanie zmian w ksigegach wieczystych i wnioskdw o wydanie odpiséw z ksiag
wieczystych,

73) wspdipraca w ramach posiadanych kompetencji z administracjg rzadowa,
samorzadowa innych gmin, sadami i notariuszami,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dziatania
wydzialu we wspoipracy z inspektorem ds. zamdwien publicznych,

75) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 21

1. Strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin nadany stosownie do art. 8
ust. 2 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 z pdzn.
zm.)

2. Zadania i zakres uprawnien Strazy Miejskiej a takze uprawnied i obowigzkéw straznikéw
Strazy Miejskiej z zastrzezeniem ust. 3 okresla ustawa okredlona w ust. 1.

3. Straz Miejska reprezentuje Gmine Miejskg Ketrzyn w poczcie sztandarowym sztandaru
miejskiego, ktéry Miasto wystawia podczas uroczystosci miejskich oraz pafistwowych.

4. wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 22
Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego - kancelarii tajnej - Administratora Bezpieczefistwa

Informacji nalezy:
1. W zakresie spraw wojskowych:
1) czynnosci zwigzane z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspétdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi, a w szczegdlnosci:

a. udziatu w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji i rejestracji wojskowej,

b. wydawanie decyzji o zwolnieniu Zotnierzy z odbywania stuzby wojskowej z
powodow wymienionych w przepisach szczegdinych,

c. wydawanie decyzji o przyznaniu zasitkdw miesiecznych i pokrywanie optat
mieszkaniowych i eksploatacyjnych cztonkom rodzin Zotnierzy uznanych za
posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny lub samotnych,
ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych Zotnierzom rezerwy odbywajacych
¢wiczenia wojskowe.
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2)
3)

4)
>)

1)

Opracowywanie planu $wiadczern osobistych i rzeczowych Prezydenta w oparciu o
wnioski ztozone przez organy uprawnione.

Wydawanie decyzji o natozeniu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych
wynikajacych z planu $wiadczen.

Treningi akcji kurierskiej i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej.

Reklamowanie pracownikéw na wniosek i z Urzedu,

W zakresie obrony cywilnej Miasta:

Wykonywanie zadan z zakresu dziatania szefa obrony cywilnej Miasta dotyczacych w
szczegolnoscei:

a. planowania dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b. przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej Miasta,

C. przygotowania i zapewnienia dziatania elementéw systeméw wykrywania
i alarmowania,

d. opracowania planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowaniem
plandéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

e. organizowania i prowadzenia szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenie ludnosci w zakresie samoobrony,

f. kierowania przygotowaniem ewakuacji ludnodci oraz koordynowaniem tych

dziatan,
g. kierowania i koordynowania akcjami ratunkowymi,
h. ustalania zadan w =zakresie obrony cywilnej instytugjom i podmiotom

gospodarczym dziatajacym na terenie Miasta,

i. dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigc zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,

j. planowania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

k. planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej oraz ich
przechowywanie i konserwacja,

I.  koordynacji przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,

m. prowadzenia i nadzoru nad ewidencjg kart ewidencyjno-obronnych w sprawie
obiektéw szczegdlnie waznych dla spraw bezpieczefistwa i obronnogci panistwa.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

Prowadzenie spraw Administratora Bezpieczeristwa Informacji.

Przyjmowanie zawiadomied o imprezach masowych oraz wydawanie decyzji
odmownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw.

Przyjmowanie zawiadomienn o zgromadzeniach publicznych oraz wydawanie decyzji od
mownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw.

Wspbtpraca z organami wymiaru sprawiedliwodci w zakresie utrzymania bezpieczeristwa
i porzadku publicznego.

.- Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 23

Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. bezpieczeristwa i higieny pracy -
Peinomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem ppoz. w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta,
Prowadzenie w Urzedzie spraw zwigzanych z bhp, a szczegdlnoéci:

2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzenie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badar Srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie z inspekcjg pracy,

przeprowadzanie szkoleri w zakresie bhp nowozatrudnionych pracownikéw,
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3. Prowadzenie spraw Petnomocnika ds. informacji niejawnych.
4. wykonywanie innych zadar wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa

§ 24
Do kompetencji samodzielnego stanowiska rozwiazywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania przemocy nalezy:
1) opracowywanie i realizowanie miejskich programéw  zwigzanych z profilaktyka i
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,
2) realizowanie budzetu miasta w czesci dotyczacej przeciwdziataniu alkoholizmowi,
3) wspétdziatanie i koordynowanie prac Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,
4) kontrola na terenie miasta punktéw sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich
funkcjonowania z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
5) prowadzenie spraw wykonywanie innych zadad wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw prawa

§ 25
Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1) wykonywanie kontroli wewnetrznej w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Miasta
zgodnie z rocznym planem kontroli i na polecenie - zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

2) przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych w kombrkach organizacyjnych
urzedu i jednostkach organizacyjnych Miasta na polecenie Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza Miasta- zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych, dokonywanych w miarg potrzeby, dotyczacych
realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

4) przeprowadzanie kontroli zarzadczych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta
zgodnie z rocznym planem kontroli zarzadczej- zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

a) przedstawianie notatek stuzbowych lub protokotdw z kontroli zarzadczej
Burmistrzowi Miasta,

b) przedktadanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej I Poziomu
Burmistrzowi Miasta i koordynatorowi zarzadczej Sekretarzowi Miasta,

c) przygotowanie informacji o realizacji planu kontroli zarzadczej za ubiegty
rok i przedstawianie jej do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta oraz
zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta,

5) monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskdéw wptywajacych do Urzedu
Miasta.”

V. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA

§ 26

1. Naczelnicy wydziatdw, Kierownicy oraz samodzielne stanowiska sg odpowiedzialni przed
Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu.

2. Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkdéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw.

3. W przypadku gdy kierujacy wydziatem, referatem nie moze peié¢ swych obowigzkdw z
powodu urlopu, choroby Iub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

4. Do wspdlnych zadan naczelnikéw wydziatdéw, referatu w szczegolnosci nalezy:

1) wyznaczenie kierunkéw dziatania, planowanie i organizowanie pracy, dokonywanie
podziatu zadait migdzy pracownikéw, zapewnienie osiagania wynikéw w pracy,

2) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia plandéw, sprawozdan i analiz
dotyczacych dziatalno$ci kierowanej komérki oraz zatwierdzanie tych materiatéw w
odniesieniu do prac wykonywanych przez nadzorowanych pracownikéw,

3) zapewnienie w ramach mozliwosci urzedu warunkéw niezbednych do petnego i
prawidtowego wykonywania ustalonych zadan, udzielanie pracownikom instruktazu
oraz petnienie nadzoru nad wiasciwym wykonywaniem przez nich obowigzkéw
stuzbowych,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych,

5) opracowywanie wnioskéw w sprawach osobowych, projektéw zakresdw czynnosci
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oraz zapewnienie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw i doskonalenia
ich pracy,
6) sprawowanie kontroli funkcjonalnej wewnetrznej i zewnetrznej,
7) wspoétdziatanie z kierownictwem innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta,
8) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony mienia, zwalczania naduzyé, ochrony
p.poz. oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) ponoszenie odpowiedziainodci za dziatalno$¢ komérek, ktérymi kieruja, w
szczegoblnosci za:
a) petne, terminowe i prawidtowe wykonywanie ustalonych zadan,
b) prawidtowos$¢ oraz celowos¢ podejmowania decyzji i podpisywania dokumentéw,
c) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi,
d) wdraZanie postepu technicznego i organizacyjnego,
e) zapewnienie zespotom pracowniczym wiasciwych warunkéw pracy,

5. Przekazanie przez naczelnikéw, kierownikdw czesci uprawnier i obowiazkéw nie zwalnia ich
od odpowiedzialnosci za nadzér nad pracg osoby przejmujacej te uprawnienia i
obowigzki.

§ 27

1. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania ustalone zakresem czynnosdci sporzadzanym
przez bezposredniego przetozonego i podpisywanym przez pracodawce.

2. Do obowigzkéw pracownikdéw w szczegéblnosci nalezy:

1) prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami
i wytycznymi przetozonych,

2) prowadzenie i przygotowywanie materiatéw i korespondencji niezbednej dla zatatwienia
sprawy, :

3) doktadne ustalenie stanu faktycznego i przedstawienie spraw zgodnie
z posiadanymi materiatami,

4) zatatwianie spraw w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow w sposdb
wyczerpujacy i obejmujacy wszystkie kwestie oraz nie powodujacy zbednej korespondencji,

5) wskazywanie rozwigzan najbardziej racjonalnych lub korzystnych dla prowadzonych spraw,

6) posiadanie doktadnej znajomodci obowigzujacych przepiséw, zarzadzen wewnetrznych oraz
systematyczne uzupetnianie wiadomosci fachowych w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

7) przestrzeganie postanowien regulaminéw i instrukcji kancelaryjnej,

8) przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej, -

9) przestrzeganie zasad ochrony mienia, zwalczania naduzyé, ochrony p.poz. oraz
bezpieczeristwa i higieny pracy,

10)utrzymanie tadu, porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach stuzbowych.

3. Pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie przydzielonych mu zadan.

4. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego stopnia powinien
to polecenie wykona¢ zawiadamiajac o tym bezposéredniego przetozonego.

§ 28
Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg kodeks
postepowania  administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 29
Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu wynikajgce ze
stosunku pracy okresla Burmistrz zarzadzeniem w regulaminie pracy Urzedu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 30
Integralng czes¢ regulaminu stanowia:
1) szczegotowy podziat zadan i kompetencji  pomiedzy Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem - zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,
2) Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji - zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
3) Organizowanie dziatalnoéci kontrolnej - zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu,
4) Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw oraz zasady obstugi
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interesantéw - zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
5) Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn- zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

) 3
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem /‘éﬂ ..... ?ﬁt.‘.‘;’.?{....2013r.
2. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wkasciwym dla jego przyjecia.
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