Zalacznik Nr1/07
do zarzadzenia Nr 15/2007

BURMISTRZ Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 16.01. 2007r.
MIASTA KETRZYN

Krzysztof He¢man

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA KETRZYN

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Urzad Miasta jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
wykonuje swoje zadania jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej Ketrzyn.

2. Siedzibg Urzedu Miasta jest miasto Ketrzyn.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Miasta Ketrzyn, Zastepce Burmistrza  Miasta Ketrzyn,

Sekretarza Miasta Ketrzyn, Skarbnika Miasta Ketrzyn.

2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn.

§3

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta, zwany dalej Regulaminem okre$la:

l) 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
zataczniku Nr | do niniejszego regulaminu,

3) zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu,

4) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

5) zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji zawarte w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
regulaminu,

6) zasady organizowania dziatalnosci kontrolnej przez Burmistrza — za wyjatkiem kontroli
finansowe;j uregulowanej  odrebnie  stosownie do  postanowien ustawy
z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) -
zawarte w zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

interesantow zawarty w zataczniku Nr 4 do niniejszego regulaminu



§4

1. Urzad realizuje zadania :

1) wiasne gminy,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktdérych wykonanie zlecono gminie na
podstawie obowigzujacych przepisow,

3) publiczne przejete do realizacji przez Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie
porozumien zawartych pomiedzy Gming Miejska badz jednostka samorzadu
terytorialnego.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 wykonujg wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska

stosownie do swych merytorycznych zakreséw dziatania.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA
§5

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:

l) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich SO
2) Urzad Stanu Cywilnego uUSC
3) Radca Prawny RP
4) Wydziat Finansowy BF
5) Wydziat Infrastruktury Komunalnej ZK
6) Wydziat Inwestycji VA
7) Wydziat Planowania Przestrzennego

i Gospodarki Nieruchomosciami ZB
8) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji BO

9) Referat ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych BPS

10) Straz Miejska BS - stosownie do jej
umiejscowienia w strukturze Urzedu Miasta Uchwatg Rady Miejskiej Nr
LVI1/432/97 z dnia 30.12.1997 r. w brzmieniu ustalonym Uchwatg Nr V/22/98
Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia 30.12.1998 r.

11.Samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania przemocy AA

12. Samodzielne stanowisko ds. wojskowych i kancelarii tajnej BW

13. Samodzielne stanowisko ds. OC, informaciji niejawnych, BHP BC



14. Audytor wewnetrzny - BA

. Kierowanie i nadzér nad wymienionymi komoérkami  organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu nalezy do:

1) naczelnika wydziatu - w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt 1,5, 6, 7, 8.

2) Skarbnika - w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 4,

3) Komendanta w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 10,

4) Kierownika w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, 9

. Radca prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

lIl. ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU MIASTA

§6
. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta.
. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika (Gtéwnego Ksiegowego Budzetu).
. Burmistrz  reguluje sprawy organizacyjne Urzedu w formie zarzadzen

i okolnikow.

§7

. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza
oraz w jego nieobecnosci badz niemoznosci sprawowania obowigzkéw przez
Burmistrza petni funkcje Burmistrza.

. W  zakresie powierzonych  obowigzkéw Zastepca Burmistrza zapewnia
kompleksowe rozwigzania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢

wydziatéw realizujacych powierzone mu zadania.

§8

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu

i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wydziatow.

§9

Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Miasta.

§ 10

Szczegdtowy podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcag
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Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem okre$la zatacznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

IV. ZADANIA | KOMPETENCJE

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK

W URZEDZIE MIASTA.
§ 11

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

1)

2)

9)

przygotowaniu projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Burmistrza.

realizacji zadan wynikajacych z uchwat i stanowisk Rady oraz rozstrzygniec
podejmowanych przez Burmistrza.

Opracowywaniu projektéw planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych,

koordynaciji proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,

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

realizacji zadah w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Miasta nalezgacych do kompetencji Burmistrza,

wspotdziataniu w ramach realizacji zadan Miasta z organami administraciji
rzgdowej, organami samorzadu terytorialnego, organizacjami politycznymi,
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

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

zapewnieniu wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

10)rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

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

samodzielnych stanowisk,

12)wykonywaniu na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania wydziatéw, referatu i samodzielnych stanowisk.

§12
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Do kompetencji i zadah Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,
w tym sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg pracownikdw obstugi
Urzedu,

2) koordynacja pracy w urzedzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych
miedzy wydziatami, referatem i samodzielnymi stanowiskami,

3) zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

4) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta, pracownikdéw szkét podstawowych
i przedszkoli oraz pracownikow instytucji kultury,

5) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga rady, w tym koordynacja przygotowywania projektéw uchwat Rady
W porozumieniu z naczelnikami wydziatbw merytorycznych, kierownikami i
samodzielnymi stanowiskami oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem
uchwat,

b) obstuga komisji Rady,

7) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Rady i Burmistrza,

8) zapewnienie prawidtowej obstugi mieszkancow przez Urzad,

9) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskédw mieszkancéw oraz
interpelacji i wnioskéw radnych,

10)koordynacja realizacji wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

11)prowadzenie sekretariatu i zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjne;

Burmistrza,

12)zarzgdzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, przeprowadzanie remontdw,
konserwaciji tych budynkow,

13)prowadzenie gospodarki sSrodkami rzeczowymi, zapewnienie zaopatrzenia
materiatowo-technicznego i gospodarowanie nim,

14)organizacja i koordynacja kontroli wewnetrznej,

15)prowadzenie prac zwigzanych z wyborami burmistrza, rady miejskiej, sejmu,
senatu, prezydenta RP i referendum oraz prowadzeniem zgtoszen do Rejestru
Korzyéci,

16) przygotowywanie wyboréw tawnikdéw do saddw,

17)wspétpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
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bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

18)wydawanie zezwoleh na prowadzenie zbiorek publicznych,

19)przyjmowanie zawiadomieh o imprezach masowych oraz wydawanie decyzji
odmownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow.

20)przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych oraz wydawanie
decyzji odmownych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow,

21)przyjmowanie ustnie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy w trybie art. 951 § |
k.c.,

22)sporzadzanie spiséw wyborcédw dla wyboréw na funkcje Burmistrza, do
samorzadu gminnego, sejmu, senatu, prezydenta i dla potrzeb referendum,

23)wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

24)przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

25)prowadzenie ewidencji ludnosci,

26)wdrazanie systemow informatycznych i informatyzacja pracy Urzedu,

27)naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

28)prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej Miasta Ketrzyna wraz
z Biuletynem Informacji Publicznej,

29)koordynacja spraw zwigzanych z petnieniem przez Burmistrza jako organ
wykonawczy Gminy Miejskiej Ketrzyn funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow
jednoosobowych spotek Gminy Miejskiej Ketrzyn.

30) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

31)Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

32)Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Gminy Miejskiej Ketrzyn
wynikajacy z ustawy o transporcie drogowym,

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z uporzadkowaniem handlu na terenie Miasta,
w tym okresleniem dni i godzin otwierania placéwek handlowych i ustugowych
oraz targowisk w zakresie zwigzanym z handlem,

34)Monitorowanie potrzeb spotecznych w S$cistej wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi jak i udzielania podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego pomocy organizacyjnej i merytorycznej,

35) Prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych w Gminie
Miejskiej Ketrzyn,

36)Przyjmowanie sktadanych do Burmistrza ofert, wnioskéw, inicjatyw,
merytorycznych sprawozdan, o ktérych mowa w uchwalonym Uchwatg Nr
XXIV/172/04 RM w Ketrzynie z dnia 18 marca 2004r. programie wspétpracy
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z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami.

37)Promocja podmiotdéw dziatalnosci pozytku publicznego.

38) Prowadzenie dziatan informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie
podmiotéw prowadzacych dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

39) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

40) Koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta,

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gospodarczej,

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych urzedu,

43)obstuga interesantéw Urzedu Miasta w zakresie informaciji co do
miejsca i sposobu zatatwiania spraw objetych zadaniami urzedu

43)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§13
Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie sporzagdzania aktéw stanu cywilnego, odpiséw oraz wydawania

zaswiadczen:

a) sporzadzanie aktéw urodzen, odpisow tych aktéw oraz prowadzenie skorowidza
urodzen,

b) wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksigg stanu cywilnego
urodzen, ktére nastgpity za granica,

c) przekazywanie do ewidencji ludnosci, wtasciwej dla miejsca statego pobytu
matki informacji o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,

d) zawiadamianie Sgdu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

e) prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen,

f) przyjmowanie oswiadczen woli o braku przeszkdéd do zawarcia matzenstwa
w USC oraz do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,

g) prowadzenie rejestru zapewnieh o braku przeszkdéd, wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie,

h) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zawartych matzehAstwach

wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
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i) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie dostarczonych przez duchownych
zaswiadczen o zawarciu matzenstw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

j) sporzadzanie akiéw maizenstw na podstawie os$wiadczen woli o zawarciu
zwigzku matzenskiego przed kierownikiem USC, sporzadzanie odpiséw aktow
matzenstw,

k) prowadzenie skorowidzow zawartych matzenstw,

1) zawiadamianie urzeddédw miast i gmin wiasciwych dla miejsc statego pobytu
matzonkdéw o sporzadzeniu aktu matzenstwa,

m) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wiasciwego dla
miejsca sporzadzenia aktu urodzenia - przypisku o zawarciu matzenstwa,

n) wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksigg stanu cywilnego
matzenstw zawartych za granica,

o)  sporzadzanie i przekazywanie do:

- placowek dyplomatycznych - odpiséw zupetnych aktéw matzenstw zawartych przez

cudzoziemcéw,

- Urzedu Statystycznego - sprawozdan z zawartych matzenstw.

p) sporzadzanie aktow zgondéw, odpisow tych aktéw oraz prowadzenie skorowidza
zgonow,

q)  wpisywanie - na podstawie decyzji Kierownika USC - do ksiag stanu cywilnego
zgondw, ktére nastapity za granica,

r) zawiadamianie ewidencji ludnosci wiasciwej dla miejsca pobytu statego osoby
zmartej o skresleniu z rejestru mieszkancéw,

s) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wtasciwego dla
sporzadzenia aktu urodzenia i aktu matzenstwa - przypisku o zgonie,

t) sporzadzanie i przekazywanie wtasciwym placowkom dyplomatycznym panstw
obcych odpiséw skroconych aktéw zgondéw cudzoziemcéw, w tym ich
dokumentdw tozsamosci,

u) przekazywanie witasciwym podmiotom ds. dowodow osobistych i paszportow
dokumentéw tozsamosci osdb zmartych,

v) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan
w zakresie zgondw.

2. W zakresie aktualizowania aktow stanu cywilnego:

a) wydawanie - na wnioski zainteresowanych - z ksigg stanu cywilnego odpisow
aktow skroconych, zupetnych, zaswiadczen oraz ich rejestracja,

b) przyjmowanie oswiadczen a takze sporzadzanie wzmianek marginesowych:
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- w aktach urodzen dzieci o zawarciu zwigzku matzenskiego przez rodzicow oraz w

ksiegach urodzen,

- 0 zmianie imienia dla dziecka w ciggu 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 o zmianie imienia, nazwiska na podstawie decyzji
administracyjnych,
- w akcie matzenstwa o separacji i rozwigzaniu matzenstwa na podstawie orzeczen
sadowych,
- w akcie matzenstwa o powrocie po rozwodzie do nazwiska sprzed zawarcia
matzenstwa,
- 0 przysposobieniu dziecka,
- sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wtasciwego dla
miejsca urodzenia - przypisku o rozwigzaniu matzenstwa,
- odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi,
badz w przypadku gdy akt zostat sporzadzony za granicg a uzyskanie aktu jest
niemozliwe lub utrudnione,
- wydawanie decyzji o transkrypcji do polskich ksigg stanu cywilnego urodzen,
matzenstw i zgondw majacych miejsce za granica,
- wydawanie decyzji prostujacych oczywiste btedy pisarskie i uzupetniajacych tresé
aktow stanu cywilnego,
- aktualizowanie - na podstawie przypiskow nadestanych z innych Urzedéw Stanu
Cywilnego - ksiag stanu cywilnego,
- konserwowanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego.
3. W zakresie zmiany imion i nazwisk:
a)wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska
b)wydawanie decyzji o ustaleniu pisowni imienia lub nazwiska
c)zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wtasciwych dla miejsca pobytu
statego osoby ktérej zmieniono imie lub nazwisko:
- ewidencji ludnosci
- urzedu skarbowego
- organu policji

- wojskowej komendy uzupetnien



10

- Centralnego Rejestru Karnego

4. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia

matzenskiego.

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego przez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
przyjmowaniu o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, o wyborze imienia
dla dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku
matzenskiego, 0 uznaniu dziecka,

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

3) aktualizacja ksigg stanu cywilnego - nanoszenie wyrokéw sgdowych (dotyczacych
rozwigzania matzenstwa, przysposobienia dzieci, uznania i zaprzeczenia
ojcostwa, ustalenia ojcostwa itd.), decyzji administracyjnych, przypiskow
z innych USC,

4) prowadzenie spraw konsularnych,

5) wydawanie zaswiadczen niezbednych do slubu konkordatowego,

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

§ 14
Prawa i obowigzki radcéw prawnych w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 16 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 123,
poz. 1059 z p6zn. zm.).

§ 15
Do kompetenciji i zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta wraz z informacjg o stanie mienia
komunalnego,
2) analiza wykonania budzetu, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,
3) przygotowywanie projektdw uchwat w sprawach zmian w budzecie w sprawie
uchwat budzetowych, uchwat o podatkach i optatach lokalnych i innych uchwat

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

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

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zalegtosciach podatkowych,

7) prowadzenie rachunkowosci:
a) budzetu Miasta
b) Urzedu Miasta
c) Szkot Podstawowych
d) Gimnazjum
e) Przedszkoli
f) Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreaciji

g) Instytucji kultury

8) prowadzenie rachuby i ptac dla:
a) Urzedu Miasta
) Szkot Podstawowych
c) Gimnazjum
) Przedszkoli
) Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreaciji
f) Instytucji kultury
9) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 24.09.1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.),
10)prowadzenie obstugi kasowej budzetu jednostek wymienionych w pkt 7,
11)obliczanie, deklarowanie i odprowadzanie podatkéw,
12)wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Izbg Skarbowg i Regionalng Izbg
Obrachunkowg oraz z innymi organami podatkowymi,
13)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 16
Do kompetenciji i zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:
1) opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zatozen planéw rozwoju Miasta,

2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,
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3) sporzadzanie obowigzujacej i wymaganej sprawozdawczosci w dziedzinie
inwestycji w tym drogowych,

4) przygotowywanie projektéw zlecen na wykonanie dokumentacji technicznej pod
planowane inwestycje w tym drogowe,

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

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dokumentacja zamoéwien publicznych
w zakresie inwestycji w tym drogowych,

7) przygotowywanie projektéw uméw niezbednych do realizacje inwestycji w tym
drogowych oraz negocjowanie,

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

9) podejmowanie dziatah zmierzajacych do poszukiwania i pozyskiwania $rodkow
na inwestycje w tym drogowych (dotacji, subwencji, preferencyjnych kredytéw
i pozyczek, grantéw, unijnych srodkéw pomocowych),

10)zapewnienie nalezytej realizacji inwestycji i remontow w tym drogowych wedtug
ustalonego harmonogramu robét i dostaw inwestorskich,

11)nadzér inwestorski i koordynacja prac zwigzanych z realizacjgq inwestycji
i remontéw w tym drogowych,

12)organizowanie odbioréw inwestorskich oraz po ich zakonczeniu przekazanie do
uzytku,

13)rozliczenie inwestycji w tym drogowych pod wzgledem merytorycznym
i finansowym,

14)przeprowadzenie przegladéw w okresie gwarancji, odbioréw pogwarancyjnych
oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych w okresie rekojmi usterek,

15)przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania
na majatek poszczegolnych sktadnikédw obiektu (srodkéw trwatych) otrzymanych
w ramach prowadzonych inwestycji w tym drogowych przez Miasto Ketrzyn,

16)przyjmowanie wnioskédw w sprawach odszkodowan z tytutu prowadzonych
inwestycji w tym drogowych i ich zatatwianie,

17)wspoétdziatanie w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej na terenie
miasta z r6znymi jednostkami i organami administracji publicznej,

18)wspoétdziatanie z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz z Wydziatem Infrastruktury Komunalnej w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej

przygotowanie terenéw dla budownictwa komunalnego,
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19)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 17

Do kompetenciji i zadan Wydziatu Infrastruktury Komunalnej nalezy:
prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedgcymi
w zasobach komunalnych,
merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla komisji
mieszkaniowej Rady Miejskiej i jej obstuga oraz Sciste wspétdziatanie
z zarzadcami gminnych zasobdw lokalowych w zakresie realizacji wykazu oséb
zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,
wspltpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspdlnot mieszkaniowych
w budynkach, w ktérych Gmina Miejska Ketrzyn jest wspotwtascicielem,
w zakresie przekraczajgcym czynnosci zwyktego zarzadu,
wspotpraca ze Spotkami komunalnymi w zwigzku z realizacjg ustug w zakresie :
a) wodociagéw i kanalizaciji,
b) oczyszczania,
c) zieleni miejskiej,
d) cieptownictwa,
e) lokalnego transportu zbiorowego,
f) innych potrzeb komunalnych,
zapewnienie  nalezytego stanu  sanitarnego, czystosci i porzadku na
terenach stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,
sprawy targowisk na terenie Miasta w zakresie utrzymania stanu sanitarnego,
czystosci i porzadku,
nadzér w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletow publicznych,
wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zwigzku z ujawnianiem
i zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzat,
wspotpraca ze spotkami komunalnymi w zwigzku z realizacjg ustug w zakresie

oczyszczania,

10) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie ksiag

wieczystych ewidencji grobdw,

11) wspétpraca ze spétkami komunalnymi w zwigzku z realizacjg ustug w zakresie

zieleni miejskiej,

12)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki

wodnej, ochrony zt6z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,
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gospodarki odpadowej oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

13)wspotpraca w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz zapobiegania
i usuwania skutkéw nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

14)wspétdziatanie z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz
lokalizacji inwestycji szczegdlnie ucigzliwych dla srodowiska,

15)nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie srodowiska,

16) prowadzenie spraw w zakresie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewziecia,

17)opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z GFOSIGW,

18)projektowanie terendw zielonych

19)inwentaryzacja zieleni miejskiej

20)piecze nad estetykg terendéw zielonych stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn lub przyjetych do utrzymania przez Gmine Miejskg Ketrzyn,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew
i krzewOw oraz wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewéw
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania
wydziatu we wspotpracy z inspektorem ds. zamédwien publicznych,

22)utrzymanie drég gminnych oraz przejetych do utrzymania na podstawie
porozumien,

23)wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych
na podstawie porozumien,

24)przygotowywanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego oraz wnioskowanie
w sprawach zmian organizacji ruchu,

25)nadzér w zakresie utrzymania oswietlenia ulicznego,

26)nadzér w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowigcej witasnosé
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

27)wspbdtpraca z wtasciwymi podmiotami w zakresie ksztattowania przez nie cen za
ustugi przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,

28)nadzér w zakresie utrzymania terenéw zielonych na terenach stanowigcych
wtasno$¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

29)zobowigzywanie do wykonywania prac zabezpieczajgcych przed powodzia,

30) okreslenie standardéw technicznych ustug komunalnych,

31) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych,
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32) budowa bazy danych i monitoring zawartych uméw na wywéz odpadow
komunalnych i oproznianie zbiornikbw bezodptywowych,

33) monitoring zbiornikéw bezodptywowych,

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

35) wydawanie decyzji dotyczacych obowigzkéw utrzymania czystosci,

36) wydawanie decyzji w sprawie wnoszenia optat za wywo6z odpadow,

37) organizowanie zastepczego wywozu odpaddéw komunalnych i oprézniania
zbiornikbw bezodptywowych dla oséb, ktére nie zwarty stosownych umow.

38) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 18
Do kompetencji i zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego

i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

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

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

3) analiza i przygotowywanie wnioskdw o zmiane ustalen planéw miejscowych oraz
o opracowanie planéw lub zmian planéw miejscowych,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskbw o0 wprowadzenie zmian
w planach miejscowych,

5) przygotowywanie projektébw uchwat oraz dokumentéw 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 realizacja polityki przestrzennej okreslonej
w obowigzujacych planach miejscowych,

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

10) przygotowywanie materiatdéw i analiz pozwalajacych na dokonanie oceny planéw
miejscowych obowigzujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,
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11) wspétpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie majagcym wptyw na
Gmine Miejska Ketrzyn) wojewddztwa, powiatu oraz Gminy Ketrzyn,

12) ustalanie warunkéw zabudowy dla poszczegdllnych inwestycji — decyzje
o warunkach zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

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

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

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach
miejscowych,

16) wydawanie wypisow i wyrysow z plandéw miejscowych,

17) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami,
przechowywania oryginatow, w tym uchylonych i nie obowigzujacych),

18) opiniowanie projektéw inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniami planéw
miejscowych oraz przyjetych projektow urbanistyczno-przestrzennych, projektéw
rewitalizaciji,

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

20) prowadzenie i udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych zakresu zadah Wydziatu,

21) wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizaciji
Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

22) wspétpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,

23) porady przy wyborze typowych projektébw domoéw  jednorodzinnych
(udostepnienie katalogdéw, wspdélna z inwestorem analiza wskazanych przez
niego projektow),

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

25) prowadzenie archiwum Wydziatu.

26) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie gospodarowania
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nieruchomosciami stanowigcymi witasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

27) przygotowywanie dokumentow do przekazania w drodze umowy gruntow na
wlasnos¢ Skarbu Panstwa innej gminy lub ich przejecie na wtasnos¢ Gminy
Miejskiej Ketrzyn w drodze umowy od Skarbu Panstwa lub innej gminy za cene
obnizona,

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

29) przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntow stanowigcych wtasnosé Gminy
Miejskiej Ketrzyn w trwaty zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajagcym osobowosci prawnej,

30) przygotowywanie dokumentéw do wniesienia nieruchomosci aportem do spotki,

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

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow,

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

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

35) przygotowywanie  wstepnych  projektow  podziatu  nieruchomosci oraz
przygotowywanie umoéw na wykonanie podziatow,

36) tworzenie zasobdédw gruntdw i prowadzenie ewidencji nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,

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

38) przygotowywanie dokumentéw do podziatu nieruchomosci wspélnych,

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

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

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

42) okreslanie udziatu we wspoétuzytkowaniu wieczystym oraz wspotwtasnosci
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gruntow przy sprzedazy lokali,

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

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

45) przygotowywanie wnioskow do kancelarii notarialnych o zawarcie uméw
Zz nabywcami nieruchomosci,

46) przyjmowanie zgtoszonych roszczeh o0 odszkodowanie z tytutu przejetych
nieruchomosci,

47) wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka,

48) przygotowywanie zlecen na ustalenie wartosci nieruchomosci komunalnych
| inwentaryzacje nieruchomosci,

49) przygotowywanie  zlecen oraz nadz6ér nad pracami  geodezyjnymi
i kartograficznymi wykonywanymi dla potrzeb urzedu,

50) ustalenie na podstawie szacunku nieruchomosci wysoko$ci optat za uzytkowanie
wieczyste lub trwaly zarzad oraz | optaty z tytutu uzytkowania wieczystego
w wypadku zbycia nieruchomosci przed uptywem 10 lat ,

51) przygotowywanie materiatbw do aktualizacji wartosci gruntéw oraz aktualizaciji
optat za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad gruntéw,

52) przygotowywanie wypowiedzeh stronom optaty rocznej za uzytkowanie
wieczyste i trwaty zarzad gruntéw z réwnoczesng ofertg nowej jej wysokosci,
rowniez w przypadku zmiany stawki procentowej optaty,

53) obcigzanie nieruchomosci stuzebnosciag drogowa,

54) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

55) Ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytulu sprzedazy oddania
w uzytkowanie wieczyste dzierzawy oraz innych form udostepniania
nieruchomosci z zasobu,

56) Udzielanie 50% bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntéw,

57) Ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci 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,
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59) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

60) przygotowywanie dokumentéw do zmiany uméw w sprawach: zmiany udziatéw,
powierzchni lokali, terminéw zabudowy i okres6w uzytkowania wieczystego,

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

62) przygotowywanie dokumentéw do zwrotu nieruchomosci w wypadku gdy stata
sie zbedna na cel okre$lony w decyzji o wywtaszczeniu,

63) przygotowywanie materiatow dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,

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

65) przygotowywanie wnioskéw o komunalizacje nieruchomosci Skarbu Panstwa,

66

67

68) przygotowywanie wnioskdw o0 wydanie decyzji na wytaczenie gruntéw rolnych

)

) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,

) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

)

i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

69) przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci,

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

71) przygotowywanie umow dzierzawy terenéw komunalnych, prowadzenie rejestru
dzierzawcéw terendw dzierzawionych ,

72) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego
w Ketrzynie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych i wnioskbw o wydanie
odpisow z ksigg wieczystych,

73) wspbtpraca w ramach posiadanych kompetencji z administracjg rzagdowa,
samorzadowg innych gmin, sgdami i notariuszami,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania
wydziatu we wspotpracy z inspektorem ds. zaméwien publicznych,

75) wykonywanie innych zadah wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§19
Do kompetencji i zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury , Sportu i Promocji
nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkdét podstawowych, gimnazjum,
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przedszkola miejskiego, Ketrzynskiego Centrum Kultury, Miejskiej Biblioteki
Publicznej i Muzeum im. Wojciecha Ketrzynskiego, Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreaciji,

koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonych przez Gmine Miejskg
Ketrzyn placéwek oswiatowych i kulturalnych i sportowych,

opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek ze szczeg6lnym uwzglednieniem
ramowych planéw nauczania, liczby zatrudnionych, godzin ponadwymiarowych,
rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych organizacji i pracy podlegtych
jednostek,

wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy
dyrektoréw prowadzonych placowek,

opracowywanie sieci szko6t oraz granic ich obwodow,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki,

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

przygotowywanie projektow porozumien ze zwigzkami zawodowymi w sprawach

nie uregulowanych w ustawie o zwigzkach zawodowych,

10)prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych, w tym zakresie

wydawanie decyzji i zaswiadczen,

11)ustalanie szczegdtowych zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkotom

niepublicznym,

12)prowadzenie w ramach przyznanych $rodkéw zadan zwigzanych z organizacjg

wypoczynku dzieci i mtodziezy,

13)opracowywanie wnioskbw personalnych w zakresie wyrdznien dyrektoréw

placbéwek oswiatowych i instytucji kultury i sportu,

14)zapewnienie warunkdéw materialnych na organizacje imprez ogoélnomiejskich

w zakresie kultury, sportu i rekreaciji,

15)udzielanie zezwolen na prowadzenie imprez kulturalnych w miescie,

16)organizacja i wspotorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie

miasta,

17)utrzymywanie Scistej wspbtpracy z:

a) placéwkami niepublicznymi oswiatowym , kulturalnymi i sportowymi,

b) placowkami oswiatowymi, dla ktérych organem prowadzacym jest Starosta
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Powiatu Ketrzynskiego,
c) Kuratorium Oswiaty,
d) Wydziatami Oswiaty, kultury i Sportu innych miast i gmin,
18)programowanie i podejmowanie dziatah oraz zadan promocji Miasta,
19)wspoétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wymiany
doswiadczen i promocji Miasta,
20)wspodtpraca z mediami i wydawnictwami w zakresie promocji Miasta,
21)prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspétpracy z miastami partnerskimi,
22)organizowanie pobytu delegacji wikadz Miasta za granicq i gosci zagranicznych
w Ketrzynie,
23)opracowywanie danych dotyczacych turystyki i promocji oraz przekazywanie ich
celem umieszczenia w informacjach ogoélnodostepnych i regionalnych,
24)zbieranie i opracowywanie we wspoOtpracy ze stanowiskiem ds. promociji
materiatow do folderéw , przewodnikdw, informatorow o miescie i planéw Miasta
oraz ich wydawanie,
25)promocja turystyczna Miasta,
26) udzielanie informaciji turystycznej,
27)Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

§ 20

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

2. Zadania i zakres uprawnien Strazy Miejskiej a takze uprawnien i obowigzkow
straznikow Strazy Miejskiej z zastrzezeniem ust. 3 okresla ustawa okreslona
wust. 1.

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

§ 21
Do kompetencji Referatu ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych nalezy:

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

2)wspotpraca z agencjami i instytucjami o zasiegu regionalnym i krajowym w
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dziedzinie pozyskiwania i rozpowszechniania informacji , 0 mozliwosciach siegania
po $rodki pomocowe,
§ 22

Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. wojskowych i kancelarii tajnej nalezy:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz poboru,

2) opracowywanie decyzji w sprawie konieczno$ci sprawowania przez zotnierza
lub osobe spetniajaca zastepczg stuzbe wojskowag bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego, uznania
zotnierza za jedynego zywiciela rodziny,

3) przyznanie zasitkbw miesiecznych cztonkom rodzin zotnierzy oraz oséb
spetniajacych zastepczo obowigzek stuzby wojskowej uznanych za jedynych
zywicieli rodzin,

4) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i klesk

zywiotowych,

§ 23

Do kompetencji samodzielnego stanowiska ds. OC, informacji niejawnych, BHP

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza zadan
szefa obrony cywilnej Miasta,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilngj
i naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci
i wspétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi .

3) Realizacja i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informac;ji
niejawnych.

4) Realizacja zadah w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
zatrudnionych przez Urzad Miast i jednostki organizacyjne Miasta z wyjatkiem
szkét podstawowych, gimnazjum i liceum.

§ 24

Do kompetencji samodzielnego stanowiska rozwigzywania probleméw alkoholowych
| przeciwdziatania przemocy nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych oraz przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,
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§ 25
Do kompetencji Audytora wewnetrznego nalezy:
1)realizacja zadan wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych
w tym:
a) dokonywanie ogétu dziatan w wyniku ktérych Burmistrz uzyskuje obiektywng
i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci i jawnosci,
b) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu przez nastepcze sprawdzenie:
- przestrzegania zasad rachunkowosci,
- zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,
-zgodnosci sprawozdania finansowego z wykonania budzetu z zapisami
w ksiegach rachunkowych,

c) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci skutecznosci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur, o ktérych mowa w art. 35a ust.2 pkt1
Ustawy o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostkg
sektora finanséw publicznych,

d) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i o0szczednosci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w
ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania srodkéw oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggania zobowigzan,

2) Audytor wewnetrzny dziata na podstawie planu audytu wewnetrznego oraz
przygotowuje sprawozdanie z wykonania planu audytu,
3)Celem wykonania swoich zadah Audytor wewnetrzny ustala stan faktyczny

w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej jednostki, okresla przyczyny i

skutki uchybieh powstatych w funkcjonowaniu gospodarki finansowej oraz

przedstawia Burmistrzowi uwagi i wnioski w sprawie usuniecia tych uchybien.
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V. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA
§ 26

. Naczelnicy wydziatbw, Kierownicy oraz samodzielne stanowiska sag

odpowiedzialni przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem

funkcjonowanie wydziatu.

. Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy petnig nadz6r nad wypetnianiem obowigzkdéw

stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

. W przypadku gdy kierujgcy wydziatem, referatem nie moze petni¢ swych

obowigzkéw 2z powodu urlopu, choroby Iub innych przyczyn, zastepuje go

wyznaczony przez niego pracownik.

. Do wspdlnych zadahn naczelnikbw wydziatdéw, referatu w szczegdblnosci nalezy:

1) wyznaczenie kierunkOw dziatania, planowanie i organizowanie pracy,
dokonywanie podziatu zadah miedzy pracownikéw, zapewnienie osiggania
wynikow w pracy,

2) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planéw, sprawozdan
i analiz dotyczacych dziatalnosci kierowanej komérki oraz zatwierdzanie
tych materiatdbw w odniesieniu do prac wykonywanych przez
nadzorowanych pracownikow,

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, projekidow zakreséw
czynnosci oraz zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikaciji
pracownikow i doskonalenia ich pracy,

6) sprawowanie kontroli funkcjonalnej wewnetrznej i zewnetrznej,

7) wspétdziatanie z kierownictwem innych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

8) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony mienia, zwalczania naduzy¢,
ochrony p.poz. oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za dziatalnosé komorek, ktérymi kierujg, a
w szczegoblnosci za:

a) petne, terminowe i prawidtowe wykonywanie ustalonych zadan,

b) prawidtowo$¢ oraz celowo$¢ podejmowania decyzji i podpisywania
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dokumentow,
c) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi,
d) wdrazanie postepu technicznego i organizacyjnego,

e) zapewnienie zespotom pracowniczym wiasciwych warunkéw pracy,

5. Przekazanie przez naczelnikéw, kierownikdw czesci uprawnien i obowigzkéw nie

zwalnia ich od odpowiedzialnosci za nadzér nad pracg osoby przejmujacej te

uprawnienia i obowigzki.

§ 27

. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania ustalone zakresem czynno$ci

sporzadzanym przez bezposredniego przetozonego i podpisywanym przez
pracodawce.

Do obowigzkéw pracownikéw w szczegdlnosci nalezy:

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

prowadzenie i przygotowywanie materiatdw i korespondenciji niezbednej dla
zatatwienia sprawy,

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

zatatwianie spraw w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow
w sposOb wyczerpujacy i obejmujacy wszystkie kwestie oraz nie powodujacy
zbednej korespondencii,

wskazywanie rozwigzah najbardziej racjonalnych lub korzystnych dla
prowadzonych spraw,

posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepiséw, zarzadzenh
wewnetrznych oraz systematyczne uzupetnianie wiadomosci fachowych
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie postanowien regulaminow i instrukcji kancelaryjnej,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganie zasad ochrony mienia, zwalczania naduzy¢, ochrony p.poz. oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy,

10)utrzymanie tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach stuzbowych.

3.

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

zadan.
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4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego stopnia
powinien to polecenie wykona¢ zawiadamiajgc o tym bezposredniego
przetozonego.

§ 28
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg kodeks
postepowania  administracyjnego, instrukcja kancelaryjna  oraz  przepisy
szczegO6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

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

Urzedu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 30
Integralng cze$¢ regulaminu stanowia:

1) szczegbétowy  podziat  zadanh i kompetencji pomiedzy Burmistrzem,
Zastepcgq  Burmistrza,  Sekretarzem i Skarbnikiem - zatgcznik Nr | do
niniejszego regulaminu,

2) Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji — zatagcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3) Organizowanie dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4) Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz zasady
obstugi interesantéw — zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

5) Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn- zatgcznik Nr 5 do niniejszego

regulaminu.

§ 26
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2007 r.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.



