BURMISTRZ
MIASTA KALETY

Zarzadzenie Nr 065).08.201I
Burmistrza Miasta Kalety

z dnia 16 stycznia 2014 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kaletach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 1. poz. 594 z

pbzZn. zm.)
zarzadzam:

§1.

Zalgcznik do zarzadzenia Nr 0050.196.2013 Burmistrza Miasta Kalety z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaletach otrzymuije nastepujgce brzmienie:
nDziat L. '

Postanowienie ogélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiege w Kaletach, zwany dalej Regulaminem, reguluje:
1)  organizacje = wewnetrzng izasady funkcjonowania  Urzedu  Miejskiego  w Kaletach,
2) zasady kierowania Urzedem i dziatanie jego komorek organizacyjnych.
2. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Kaletach okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.
§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kalety,
- ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Kaletach,
- Burmistrzu®, ,Zastepcy”, ,Sekretarzu’, i ,Skarbniku® — nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio
Burmistrza Miasta Kalety, Zastepce Burmistrza Miasta Kalety, Sekretarza Miasta Kalety
i Skarbnika Miasta Kalety,
- ,Urzedzie" - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kaletach.

§3,

1. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej
nalezace do wtasciwosci gminy.

2. Burmistrz jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Kaletach przy ul. Zwirki i Wigury 2.

Dziat Il

Zasady funkcjonowania Urzedu

§4.
Urzad dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepisdéw prawa, w szczegdlinosci ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym,
2) statutu Miasta Kalety oraz statutu Urzedu Migjskiego w Kaletach,
3) niniejszego regulaminu,
4) aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§ 5.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych
zadan.



2. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan iprzedsiewzie¢ okreslonych w niniejszym Regulaminie ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynno$ci pracownikéw, wynika z upowaznien oraz wewnetrznych aktéw
prawnych z zakresu organizacyjnego.

3. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okreslajg Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

§ 6.

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i
profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§7.
Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki i praworzadnosci,
a dobro publiczne przedkladaja nad interesy wilasne i swojego $Srodowiska. 8 bezstronni

w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych jawno$é prowadzonych postepowan.

§8.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalno$cig organéw Miasta.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o ustawe
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.).

3. Podstawg informaciji o dziatalnosci Urzedu i organdw Miasta jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych oscbowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p&2n. zm.), uchwatach Rady oraz
zarzadzeniach Burmistrza.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 10.

Zadania realizowane przez Urzad sg nadzorowane, monitorowane i kontrolowane. W tym celu wykorzystywane
$g w szczegolnosci nastepujace narzedzia:
1) schemat organizacyjny, odzwierciedlajacy podziat kompetencji w Urzedzie,
2) system kontroli zarzadczej, ktérego zasady zostaty okreslone w odrebnych przepisach,
3) kontrola finansowa, realizowana w szczegélnosci w formie samokontroli, kontroli funkcjonalnej
i instytucjonalne;.

lll. Organizacja Urzedu
Rozdziat |.
Zasady kierowania Urzedem
§11.
1. Burmistrz jako kierownik Urzedu:
1) wyznacza kierunki dziatania Urzedu, okresla jego misje i cele,
2) sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikow Urzedu,

3) stwarza warunki i zapewnia zasoby konieczne do realizacji zadan przez Urzad,
4) okre$la zasady funkcjenowania Urzedu.



2. Burmistrz w ramach realizacji zadan Miasta:

1) jest organem wykonawczym Miasta,

2) reprezentuje Miasto na zewnatrz,

3) sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje Burmistrza
wykonuje Zastepca.
4 Burmistrz moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikow Urzedu do wydawania decyzfi
administracyjnych
i wykonywania okreslonych zadan.
5. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dziefo przez inne osoby.

§12.

Zastepca (ZB) zajmuje sie w szczegolno$ci prowadzeniem spraw:
1) oswiaty,
2) kultury, sportu i turystyki,
3) organizacji pracy Urzedu, w zwigzku z czym w szczegolnosci:
- nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych mu podleglych,
- wdraza polityke kadrowo-pltacowg okreslong przez Burmistrza,
- nadzoruje przygotowywanie materiatow i projektow uchwal pod obrady Rady,
- koordynuje dziatania w zakresie pomocy prawnej w Urzedzie,
- nadzoruje administracyjno-gospodarcza obstuge Urzedu,
- dba o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,
4) nadzorowania terminowego i zgodnego z wiasciwoscig rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) ochrony i bezpieczenstwa informacji i danych:
- wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
- zarzgdzanie bezpieczenstwem informacji i danych,
6) innych spraw powierzonych przez Burmistrza.

§13.

Sekretarz (SM) zajmuje si¢ w szczegolnosci prowadzeniem spraw:
1) z zakresu ochrony zdrowia,
2) przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,
) z zakresu o$wiadczen majatkowych,
) zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendum,
) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
) funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,
) utrzymania ciekéw stanowigcych naturalny system odwodnienia na terenie Miasta,
) utrzymania obiektow matej architektury, w tym stuzgcych rekreacji i wypoczynkowi oraz placoéw
zabaw,
9) gminna ewidencja zabytkow.
10) ubezpieczenie mienia Miasta.
11) powierzonych ponadto przez Burmistrza.
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§ 14.

Skarbnik (SK) zajmuje sie nadzorowaniem gospodarki finansowej Miasta, w szczegolnosci
w zakresie:

1) realizacji budzetu Miasta,

2) zachowania réwnowagi budzetowej oraz przestrzegania dyscypliny budzetowej,

3) kontrasygnowania czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzar pienigeznych,

4) udzielania przez Miasto pomocy publicznej przedsigbiorcom,

5) spraw zwigzanych z okresowymi analizami i sprawozdaniami z realizacji budzetu Miasta,

6) spraw zwigzanych z pobieraniem podatkéw i opfat lokainych,

7) prowadzenia rachunkowosci Miasta i Urzedu,

8) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

9) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

10) dokonywania kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.



11) nadzorowania gospodarowaniem majatkiem Miasta oraz doskonalenia metody i zasady

gospodarowania tym majatkiem.
Rozdziat Il.

Wydzialy i referaty

§ 15.

Do realizacji rodzajowo zblizonych grup zadat w Urzedzie Burmistrz tworzy nastepujgce komorki
organizacyjne:

wydzialy, ktorymi kierujg naczelnicy, z wyjgtkiem:
- Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym kieruje kierownik,
- samodzielnych referatow, ktérymi kierujg kierownicy,
w ramach wydziatow referaty, ktérymi kierujg kierownicy,
samodzielne stanowiska pracy.
Wodociagi Miejskie oraz Miejska Oczyszczalnia Sciekéw stanowig komérki organizacyjne rownowazne
referatowi. )
Pelnomocnik burmistrza oraz radca prawny stanowia komorke organizacyjng rownowazng
samodzielnemu stanowisku pracy.
§ 16.

1. Naczelnicy wydziatdw, kierownicy referatéw sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie
komérek organizacyjnych oraz zapewniajg koordynacje ich dziatalnosci.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatoéw, w zakresie wskazanym przez Burmistrza, wykenujg obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegiych im pracownikow.

3. Zakres czynnosci dla naczelnikéw wydzialdw, kierownikow referatdw oraz pracownikoéw na samodzielnych
stanowiskach pracy ustala Burmistrz na podstawie propozyciji zastepcy.

4. Zakres czynnosci dla pracownikdw zatrudnionych w wydziatach lub referatach ustala Burmistrz w oparciu
0 propozycje odpowiednio naczelnika wydziatu lub kierownika referatu.

§17.

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Wydzialy:

1)

Zgaer

Wydziat Organizacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw (OPIPS).

Wydziat Finansowo-Budzetowy (FB).

Wydzial Spraw Spolecznych i Administracji (SSIA).

Wydziat Strategii i Rozwoju Gminy (SRG),

Wydziat Ochrony Srodowiska i Niepodatkowych Naleznosci Gminy (OSiN)

Referaty:

1)
2)
3)
4)

Referat Gospodarki Mieniem Gminy i Gospodarki Przestrzennej (GMiP).
Referat Pozyskiwania Srodkéw (PS).

Wodociggi Miejskie (WM).

Miejska Oczyszczalnia Sciekow (MOS).

Samodzielne stanowiska pracy:
1} Radca Prawny (RP},
2) Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki Rozwigzywania Problem&w Uzaleznien (PU).
3) Peilnomocnik Burmistrza ds. ochrony informaciji niejawnych (OIN).

Rozdziat Ill.
Realizacja zadan szczeg6inych

§ 18.

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Wydziat Strategii i Rozwoju Gminy, Wydziat Ochrony Srodowiska
i Niepodatkowych Naleznosci Gminy, Wodociagi Miejskie, Miejska Oczyszczalnia Sciekéw podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi.

2. Skarbnik jest jednoczeénie Naczelnikiem Wydzialu Finasowo-Budzetowego.



3. Naczelnik Wydziatlu Spraw Spotecznych i Administracji peini funkcje peinomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych i w tym zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi;

- petnomocnikowi ds. ochrony informacii niejawnych podlega bezpos$rednio biuro informacii niejawnych.
4. Urzad Stanu Cywilnego dziata w strukturze Wydzialu Spraw Spolecznych i Administracji, a role kierownika
USC petni naczeinik tego Wydziat.
5. Wydziat Spraw Spotecznych i Administracji wspéldziata z naczelnikiem Ochotniczej Strazy Pozarnej w
Kaletach w sprawach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
6. Naczelnicy wydzialow realizujg dodatkowo zadania z zakresu obronnosci panstwa.
7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadar z zakresu obronno$ci panstwa zleconych przez
swoich przetozonych.

§19.

Dla realizacji zadania wymagajacego wspéluczestnictwa pracownikow z co najmniej dwoch wydziatow,
Burmistrz w drodze zarzadzenia organizacyjnego, moze powola¢ zespot zadaniowy, wyznaczajac jednoczesnie
osobe nadzorujgcyg prace zespotu.

Rozdziat IV.
Szczegdotowe zakresy zadar komérek organizacyjnych Urzedu
§ 20.
Wydziat Organizacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw

1. Obstuga organizacyjno-biurowa organow Miasta.
1) Obsluga organizacyjno-biurowa oraz prowadzenie sekretariatu Burmistrza.
2) Obsluga organizacyjno-biurowa Rady i jej komisji.
3) Obstuga organizacyjna wyborow tawnikéw sgdowych.
4) Monitorowanie procesu rozpatrywania skarg i wnioskoéw wptywajacych do Urzedu.
5) Monitorowanie realizacji zalecen po kentrolach zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie.
6) Obsluga Miodziezowej Rady Miasta.
2. Obstuga kadrowa.
1) Realizacja polityki kierownictwa Miasta w zakresie spraw kadrowych.
2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.
3) Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
kierownikéw jednostek o$wiaty i wychowania.
3. Nabér pracownikéw.
1) Przygotowanie iobstuga procedury naboru na stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska
urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.
2) Przygotowanie iobstuga procedury naboru na stanowiska kierownikow (z wyjatkiem Kierownikow
jednostek oswiaty i wychowania) miejskich jednostek organizacyjnych.
3) Przygotowywanie iohstuga procedury przyjmowania stazystéw oraz pracownikow w ramach form
aktywizacji zawodowej.
4. Koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu.
5. Kultura i sport.
1) Organizacja i wspolorganizacja imprez kulturalnych i artystycznych z udziatem finansowym Miasta,
oraz imprez o charakterze masowym.
2) Wspieranie dzialalno$ci kulturainej i sportowej w Miescie.
6. Promocja.
1) Prowadzenie dzialalnosci promocyjno-informacyjnej na rzecz Miasta.
2) Organizacja iwspolorganizacja imprez iprzedsiewzieé promocyjnych o charakterze lokalnym
i ponadlokalnym.
3) Koordynacja wspéipracy z zagranica.
4) Promocja waloréw turystycznych Miasta.
7. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z
organizacjami pozytku publicznego, w tym kierowanie pracami komisji konkursows;j.
8. Komunikacja spoleczna.
1) Redagowanie, wydawanie i dystrybucja Biuletynu Informaciji Miasta Kalety.
2) Publikacja ogtoszen, artykutow i informacji prasowych.
3) Realizacja informacyjnych programéw radiowych, telewizyjnych i filmowych.
4)  Realizacja kampanii infermacyjnych oraz wspétpraca z mediami.



5) Badania opinii publiczne;j.
9. Obsluga organizacyjno-administracyjna Urzedu.
1)  Opracowywanie i udostepnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym.
2) Obstuga administracyjna Urzedu.
3) Dystrybucja i wysytanie korespondencii.
4) Doskonalenie metod i zasad gospodarowania majgtkiem Miasta.
5) Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu.
11. Zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Miasto.
12. Prowadzenie punktu Informacji Turystycznej.

§21.

Wydziat Finansowo - BudzZetowy

1. Planowanie budzetu Miasta.
1)  Projekt budzetu Miasta oraz Wieloletnie] Prognozy Finansowej, zestawienie autopoprawek oraz
uchwata budzetowa i WPF. )
2)  Zmiany budzetu Miasta oraz plandw finansowych.
3) Nadzér nad przygotowywanymi harmonogramami realizacji dochodéw, wydatkow i rozchoddéw oraz
jego realizacja.
4)  Nadz6r nad biezacg realizacjg budzetu Miasta.
5) Ewidencja stanu rezerw craz udzielonych promes.
8) Ewidencja, nadzér i rozliczanie dochoddw Skarbu Paristwa.
7)  Przygotowywanie wnioskow o udzielenie pozyczek, kredytéw i dotaciji.
2. Sprawozdawczos¢ budzetowa.
1) Zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu Miasta, opracowywane zgodnie z rozporzadzeniami
Ministra Finansow.
2) Okresowe rozliczenia otrzymanych dotacji celowych.
3) Sprawozdania opisowe z realizacji budzetu Miasta i informacja ¢ stanie mienia Miasta.
3. Planowanie i ewidencja poreczen, gwarancji i zastawdw udzielonych przez Miasto.
4. Fundusz ptac.
1) Planowanie $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéow Urzedu.
2) Monitorowanie dysponowania funduszem ptac.
3) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu.
4) Naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach Miasta.
5) Prowadzenie rozliczeh innych nalezno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz z umowami
cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi.
6) Analiza wynagrodzen w miejskich jednostkach organizacyjnych za wyjgtkiem jednostek oswiaty
i wychowania.
7) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Miasta oraz Urzedu.
1)  Obstluga finansowo-ksiegowa budzetu Miasta oraz Urzedu.
2) Sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej.
3) Sporzadzanie rocznego sprawozdania Miasta, bitansu skonsolidowanego Miasta.
6. Podatki i optaty.
1) Ustalanie wysokosci podatkow i optat lokalnych.
2) Prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
3) Udzielanie ulg podatkowych oraz ulg w sptacie zobowigzan podatkowych.
4) Windykacja optat i podatkéw, w tym optaty adiacenckiej i renty planistyczne;.
5) Zwrot podatku akcyzowego od paliwa rolniczego.
7. Pomoc publiczna.
1) Koordynowanie sposobu udzielania pomocy publicznej przez Miasto.
2) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej udzielane] przez Miasto.
8. Prowadzenie ewidencji mienia Urzedu, w tym dokonywanie okresowych spiséw z natury.
9. Monitorowanie realizacji projektéw unijnych w zakresie finansowym.
10. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Miasto.

§ 22,
Wydzial Spraw Spotecznych i Administracji

1. Prowadzenie ak! stanu cywilnego.
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1) Sporzadzanie aktéw matzenistw, urodzen, zgondw oraz rejestracja zdarzen skutkujacych ich zmiana.
2) Przyjmowanie o$wiadczen wali.
3) Prowadzenie archiwum USC.
. Wnioskowanie o nadawanie medalu za diugoletnie pozycie malzenskie oraz organizacja uroczystosci z tym

zwigzanych.

3.

~N ]

9
1

1
1

1

N —_

w

FN

o~

Ewidencja ludnosci.
1)  Rejestracja zgloszefi meldunkowych.
2) Prowadzenie i aktualizacja zbioréw meldunkowych.
3) Udostepnianie i po$wiadczanie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych,
4)  Decyzje w sprawach meldunkowych.
. Wybory i referenda.
1)} Organizacja wyboréw i referendow.
2) Prowadzenie statego rejestru wyborcow.
. Dowody osobiste.
1) Wydawanie dowoddw osobistych.
2) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.
3) Udostepnianie i poswiadczanie danych osobowych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych.
. Zadania z zakresu obronnosci pafistwa.
. Powszechny obowigzek obrony.
1) Przeprowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowe].
2) Wydawanie orzeczen, ustalanie $wiadczet pienieznych dla osob wykonujgcych obowigzki zwigzane
z powszechnym obowigzkiem obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
. Obrona cywilna.
Ustalanie zadan, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ cbrony cywilnej.
. Zarzadzanie kryzysowe.
0. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych.
1) Wprowadzanie danych przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji ilnformacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG).
2) Stymulowanie rozwoju przedsiebiorczosci i innowacyjnosci w Miescie.
1. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie Miasta.
2. Zbiérki publiczne, zgromadzenia publiczne.
1) Wydawanie pozwolen na organizacje zbiorki publiczne;j.
2) Przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzenia publicznego.
3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Miasto.

§ 23.
Wydziat Strategii i Rozwoju Gminy

. Koordynacja wdrazania Strategii Rozwoju Miasta.
Analiza stanu wdrazania projektow i stopnia osiagniecia celéw strategicznych oraz zwigzana z tym
aktualizacja Strategii.
. Stymulowanie rozwoju gospodarczego Miasta.
Przygotowanie i realizacja programow rewitalizacji.
. Realizacja inwestycji miejskich.
1) Przygotowanie inwestyciji.
2) Nadzor nad realizacja inwestycji.
3) Regulowanie zobowigzan zwigzanych z procesem inwestycyjnym.
4) Wydawanie opinii w sprawach dotyczacych inwestycji prowadzonych na terenie Miasta.
. Rozbi6rki obiektéw i realizacja remontow.
1) Rozbidrki obiektow.
2) Przygotowanie remontow.
3) Nadzér nad realizacjg remontow.
4) Regulowanie zobowigzan zwigzanych z rozbiérkami obiektow i realizacjg remontow.
. Organizacja ruchu na drogach w Miescie oraz lokalny transport zbiorowy.
1) Zapewnienie warunkéw do funkcjonowania transportu zbiorowego w Miescie.
2) Opiniowanie projektdéw organizacji ruchu.
3) Usuwanie pojazddw z drogi oraz ich zabezpieczenie.
. Utrzymanie kanalizacji deszczowej na terenie Miasta.
. Utrzymanie infrastruktury miejskie;.
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1) Utrzymanie drég rowerowych i ciggoéw pieszych poza pasem drogowym.
2) Wykonywanie zadan zarzgdcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych
Utrzymanie o$wietlenia ulic, placéw i drég publicznych.
. Postepowania z zakresu zamowien publicznych.
1) Prowadzenie postepowarl 0 udzielanie zamowien publicznych dla zadan realizowanych przez Urzad w
oparciu o Prawo zamoéwien publicznych i Kodeks cywilny.
2) Prowadzenie wspoinych postepowan o udzielanie zamowien publicznych Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz nadzorowanie umow zawartych w ich wyniku,
3) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, w tym rejestru do 14.000 Euro.
4) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamdéwien publicznych.
5) Doskonalenie procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na terenie Miasta.
Przygotowanie materiatdow w sprawie nazewnictwa ulic i placow.
Nadawanie numeracji porzadkowej budynkow.
Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow w formie elektronicznej.
Zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Miasto.

§ 24.
Wydziat Ochrony Srodowiska i Niepodatkowych Naleznoéci Gminy

Ochrona $rodowiska.
1) Ochrona zieleni.
2) Ochrona powietrza.
3) Ochrona przed hatasem i promieniowaniem.
4) Gospedarka wodno-$ciekowa.
5) Odpady przemysfowe.
6) Ochrona gruntéw rolnych i lesnych.
7) Decyzje srodowiskowe i zintegrowane.
8) Program ochrony srodowiska dla miasta.
9) Edukacja ekologiczna.

. Gospodarka odpadami.

1) Ustalanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) COdbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomoéci na terenie Miasta.

3) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Windykacja naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Kontrola przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnosé w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
oprédzniania zbiornikéw bezodptywowych.

. Gospodarka wodno-sciekowa.

1) Prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie optat za dostarczanie wody i kanalizacje.
2) Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu oplat za dostarczanie wody i kanalizacje.

. Gospodarka lokalowa

1) Prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie oplat czynszowych.
2) Prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych miasta oraz postepowarn eksmisyjnych.
3) Wspoinoty mieszkaniowe.

. Rolnictwo.

1) Pomoc w realizacji uprawnien rolnikow z terenu Miasta.

2) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa.

3) Udzial w realizacji praw i obowiazkow przez rolnikdw.

4) Opiniowanie plandw towieckich i dzierzawy obwoddw towieckich oraz naliczanie czynszéw obwodow
towieckich.

5) Wspdipraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania spisdéw roinych

. Dodatki mieszkaniowe i dodatek energetyczny.
. Archiwum Urzedu.

. Pomoc materialna dla ucznioéw.

. Stypendia Burmistrza Miasta Kalety.

10. Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

11

. Wydawanie zezwolen.
1) Zezwolenia na posiadanie psow ras uznanych za agresywne.
2) Zezwolenia na oproznianie zbiornikdéw bezodplywowych itransport nieczystosci cieklych na terenie
Miasta.



3) Wpis iwydawanie zaswiadczeh o wpisie dorejestru dziatalnosci regulowanej zakresie odbioru
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na terenie Miasta.
4) Zezwolenia na prowadzenie dziatalncéci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

§ 25.
Referat Gospodarki Mieniem Gminy i Gospodarki Przestrzennej

1. Nabywanie nieruchomoséci i praw do nieruchomosci.
1) Nabywanie nieruchomosci i praw do nieruchomosci.
2) Zamiany nieruchomosci.
3) Rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego.
4) Komunalizacja nieruchomosci.
5) Wywtaszczanie nieruchomosci.
2. Zarzadzanie nieruchomosciami.
1) Prowadzenie zasobu nieruchomosci i zarzadzanie nieruchomosciami.
2) Udostepnianie nieruchomosci poprzez wydzierzawianie, uzyczanie i czasowe zajecia.
3) Ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych.
4) Qddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad.
5) Ustalanie optaty adiacenckiej w zwigzku z realizacjg urzgdzen infrastruktury techniczne;.
6) Zezwolenia na niezwloczne zajgcia nieruchomosci.
7) Obstuga uzytkownikdw wieczystych.
8) Odszkcdowania za wywlaszczone nieruchomosci.
9) Regulacja stanow prawnych nieruchomosci. '
10) Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.
3. Zbywanie nieruchomosci.
1) Sprzedaz nieruchomosci.
2) Zwroty wywtaszczonych nieruchomosci.
4. Podzialy nieruchomosci.
5. Rozgraniczenia nieruchomosci.
6. Planowanie przestrzenne.
1) Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego.
2) Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta.
3) Wykonywanie zadar zwigzanych z zapewnieniem obstugi prac urbanisty.
4) Opiniowanie opracowan urbanistycznych sporzadzanych przez samorzgd wojewbdztwa igminy
sgsiednie.
7. Zarzadzanie i administrowanie Miejskim Systemem Informacji Przestrzennej.
1) Aktualizacja Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej.
2) Udostepnianie danych przestrzennych z zasobéw Urzedu.
8. Decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.
1) Decyzje o warunkach zabudowy.
2) Decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
9. Decyzje w sprawie ustalenia jednorazowej optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci.
1) Decyzje w sprawie ustalenia jednorazowej optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci z urzedu, po
zbyciu nieruchomosci.
2) Decyzje w sprawie ustalenia jednorazowej optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci na wniosek,
przed zbyciem nieruchomosci.
3) Decyzje w sprawie udzielania ulgi w splacie jednorazowej optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci.
13. Gospodarka lokalami.
1} Przydziat, zamiana mieszkan oraz lokali uzytkowych.
2} Sprzedaz mieszkar.
3} Sprawy odszkodowania za niedostarczenie przez Miasto lokali socjalnych.
14. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Miasto.

§ 26.
Referat Pozyskiwania Srodkéw

1. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje zadan Miasta.
1) Analiza irozpowszechnianie informacji natemat dostepnych programéw i konkurséw
na dofinansowanie projektow.
2) Wspdludziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan.
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. Wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacja systemu informatycznego Urzedu.

1) Planowanie rozwoju systemdw informatycznych Urzedu.

2) Zapewnienie ciaglosci dzialania systemu.

3) Zapewnienie bezpiecznych warunkéw przetwarzania danych elektronicznych  w systemie
komputerowym (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem).

. Ochrona i bezpieczenstwo informacji i danych.

Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji i danych.

. Dostep do internetu na terenie Miasta.
. Dostep do informacji publicznej:

1} Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola jego zawartosci.

2) Udzielanie konsultacji pracownikom Urzedu w zakresie udostepniania informacji publiczne;j.

3) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej oraz nadzor nad terminowoscia
udzielanych odpowiedzi.

. Prowadzenie serwisu internetowego Miasta.

§ 27.

Wodociagi Miejskie

. Utrzymanie porzadku i czystosci w Miescie.

. Nadz6r nad zaopatrzeniem miasta w wode.

. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci wodociggowe;.

. Prowadzenie sprawozdawczo$ci i ewidencji wynikajacej z przepisow prawa.

§ 28.

Miejska Oczyszczalnia Sciekow

. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci kanalizacji miejskiej oraz oczyszczalni Sciekow.
. Utrzymywanie czystosci na terenie oczyszczalni.

. Prowadzenie sprawozdawczosci i ewidencji wynikajacej z prawa ochrony srodowiska;

. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonych spraw.

§ 29.

Radca Prawny

Obstuga prawna Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1.
2.

1) opiniowanie aktéw prawnych w zakresie zgodnosci z przepisami prawa,

2) zapewnienie zgodno$ci dziatarh Urzedu z przepisami prawa,

3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa /w tym roéwniez na
pismie/,

4) sporzgdzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow i komornika,

5) reprezentowanie Miasta i jego organéw w sadach i organach administracji na podstawie udzielonego
petnomocnictwa,

6) uczestniczenie w obradach Rady.

§ 30.
Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki Rozwiazywania Probleméw UzaleZnien

Realizacja zadanrh w zakresie profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych.
Realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii.

3. Obstuga administracyjna Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

4.

Wspélpraca z instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji i ochrony zdrowia

oraz profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien.

5.

Sporzgdzanie naleznych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promocji zdrowia, spraw

spotecznych oraz profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien.

6.

Nadzér nad dziatalnoscig swietlic srodowiskowych dziatajacych na terenie Miasta.



§ 31.
Pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych

1. Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i wydawanie stosownych po$wiadczen bezpieczeristwa.

2. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Nadzér i kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie.

4. Organizowanie szkoleh pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

8. Zapewnianie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

7. Prowadzenie biura informacji niejawnych.

Postanowienia konncowe
§ 32.

1. Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnienn gminnych jednostek organizacyjnych, nad ktorymi
Burmistrz sprawuje nadzor, a wynikajacych z przepisow i ustalen odrebnych.

2. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

3. Nie wymagajag zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresu czynnosci wydziatow i samodzielnych
stanowisk Urzedu, wynikajace z przepisbw wydanych lub cbowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego
Regulaminu.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Klandiusz Kandzia



