Zarzadzenie Nr K/36/17
Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 lipca 2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Miejskiego w Olsztynku nadanym zarzadzeniem
Nr K/22/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
1) w § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Zastgpca kieruje: ,
1) Referatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska;
2) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania;

. 3) Strazg Miejska.”
2) w § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Kadr, a w jego ramach Biuro Obstugi Interesanta - ,,.SGK™;

2) Referat Spraw Obywatelskich - ,,507;
a w jego ramach Urzad Stanu Cywilnego -,,USC”;
3) Referat Finansow i Podatkow - .SKF”;
4) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - ,ZBI”;
5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania - ,,ZBG”;
6) Referat Promocji i Muzeum Historii Olsztynka -,.SGPM™;
7) Biuro Rady Miejskiej -, .RM™:
8) Stanowisko Radcy Prawnego =-RP™
9) Biuro do spraw kontaktow z klientami = S
9) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego - ,,0C”;
. 10) Straz Miejska -..SM™”.”

3) w § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:

1) Referatem Organizacyjnym i Kadr (a w jego ramach Biurem Obstugi Interesanta) —
Kierownik;

2) Referatem Spraw Obywatelskich (a w jego ramach Urzgdem Stanu Cywilnego) —
Kierownik;

3) Referatem Finansoéw i Podatkoéw — Skarbnik;

4) Referatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska — Kierownik;

5) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania — Kierownik;

6) Referatem Promocji i Muzeum Historii Olsztynka — Kierownik;

7) Biurem Rady Migjskiej — Kierownik;

8) Stanowiskiem Radcy Prawnego — Burmistrz;

9) Samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego — Burmistrz;

10) Biurem do spraw kontaktow z klientami — Sekretarz;

11) Strazg Miejska - Komendant Strazy Miejskiej.”




§ 2. Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Olsztynku stanowigcy zalacznik
Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Olsztynku nadanego zarzadzeniem
Nr K/22/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Olsztynku otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§3. W zalgezniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olsztynku
nadanego zarzadzeniem Nr K/22/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Olsztynku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

»§ 4. REFERAT INWESTYCJI I OCHRONY SRODOWISKA realizuje w szczeg6lnosci
nastepujacy zakres zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zinwestycjami, remontami kapitalnymi ibiezgcymi zasobow
komunalnych,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem komunalnego zasobu
mieszkaniowego i obiektow uzytecznosci publicznej oraz infrastruktury technicznej,

3) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkéw oraz cmentarzy wojennych,
4) organizacja przetargoéw na realizowane zadania inwestycyjno - remontowe,

5)realizacja zadan dotyczacych wodociaggéw i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania
i oczyszczania $cickow komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzgdzen sanitarnych,
wysypisk 1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng

oraz gaz,

6) wspoldzialanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci
tacznoscei i zaspokajania potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie tacznosci,

7) realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg oraz budowa drég gminnych,
8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
nie zwigzanych z droga,

9) obcigzanie stuzebnosci drog wewnetrznych stanowigcych wiasnos¢ Gminy, w zwigzku ze ztozonymi
. wnioskami o0 umieszczenie w pasie drogowym drogi wewnetrznej obiektow nie zwigzanych z droga,

10) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i mostow na terenie Gminy,

11) organizowanie prac w zwigzku z zimowym utrzymaniem drog,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg administracyjng dotyczacych budowy drog.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna,

14) wykonywanie zadan zwigzanych zochrong przyrody i $rodowiska, zieleniy gminng
i zadrzewieniami,

15) prowadzenie zadan zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zopicka nad zwierzgtami bezdomnymi i zapobieganiem
bezdomnosci zwierzat,

17) opiniowanie planéw towieckich,

18) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
19) koordynowanie, nadzor i kontrolowanie dziatalno$ci szaletéw miejskich, w tym w szczegolno$ci:




a) przyjmowanie zgloszen i realizacja potrzeb oraz zakup m.in. srodkow czystosci niezbednych do
wlasciwego funkcjonowania szaletow,
b) przyjmowanie zgloszen kazdej proby niszczenia mienia, awarii sieci wodno-kanalizacyjnej
i elektryczne;,
c) przyjmowanie zgloszen na biezgco wszelkich nieprawidlowosci, prob wiamania do obiektow
i innych stwierdzonych uchybien,
20) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie zagadnien realizowanych przez Referat,
21) prowadzenie ewidencji materialéw oraz narz¢dzi bgdacych na stanie i ich rozliczanie,
22) opracowywanie informacji o zewngtrznych zrodlach finansowania inwestycji komunalnych oraz
instytucjach 1 organizacjach pozarzadowych, dzialajacych w tym zakresie,
23) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw  finansowych

z zewngtrznych zrodel finansowania, w tym ze Srodkow Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne
ujete w wieloletnich planach rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie wszystkich informacji o dostgpnych programach i projektach dotyczacych mozliwosci

pozyskania $rodkéw finansowych w formie dofinansowania, refinansowania, dotacji, korzystnych

. kredytow i pozyczek poprzez szczegétowsa analize stron internetowych, publikacji i otrzymywanych
ofert,

b) prowadzenie zbioru dokumentéw i informacji dotyczacych Funduszy Strukturalnych, Funduszu
Spdjnoéci i innych programéw Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw finansowo-
ekonomicznych dotyczacych rozwoju miasta i gminy,

¢) przygotowanie stosownych wnioskéw o pozyskanie srodkow finansowych z zewngtrznych zrédet
finansowania na zadania uj¢te w planie budzetu Gminy,

d) kompletowanie niezbgdnych dokumentéw do sktadanych wnioskéw o $rodki finansowe i aplikacji -
wedtug potrzeb wynikajgcych z programu lub dziatania.

e) wspotudzial w opracowaniu dokumentéw, wtym studium wykonalno$ci zadania, oceny
oddzialywania na $rodowisko, itp.,

f) zarzadzanie projektami wspétfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej,
Funduszu Spojnosci oraz innych zewngtrznych zrédel w zakresie wynikajgcym z odrgbnych
uregulowan,

. g) prowadzenie, we wspotpracy z Referatem Referat Promocji i Muzeum Historii Olsztynka, promocji
projektow dofinansowanych z funduszy unijnych,

h) koordynacja  realizacji = wszystkich  projektow  realizowanych  w Urzgdzie, wtym
wspotuczestniczenie w rozliczaniu projektow unijnych,

i) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej,
j) prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze srodkow pomocowych.
24) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych zamowien publicznych, a w szczegoélnosci:

a) opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych na podstawie planu dochodéw
i wydatkow (budzetu Gminy),

b) prowadzenie procedury zaméwien publicznych - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢) zamieszczanie ogloszen o przetargach na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) prowadzenie rejestru zamowiefi publicznych realizowanych przez Urzad i sporzadzanie
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych - zgodnie z przepisami prawa,

¢) prowadzenie rejestrow:
- zlecen,




- umow-zlecen,
- umoéw z wartoéciami ponizej progéw unijnych,
25) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami statymi i ptynnymi,
26) prowadzenie spraw dotyczacych ,,dzikich wysypisk émieci" i rekultywacji terenow po wysypiskach,
27) prowadzenie zadan w zakresie koordynowania spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska,
28) koordynowanie dziatan dotyczacych wyznaczania migjsc na grzebowiska dla zwierzat,
29) prowadzenie wspolipracy z pozostatymi Referatami 1 stanowiskami pracy w Urzedzie oraz
z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
31) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe, przyjetych zgloszen na roboty budowlane oraz pozwolen
na uzytkowanie,
32) opiniowanie ~ wstgpnych projektéw  podziatu nieruchomoéci oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podzial,
‘3) wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania r0Zgraniczeniowego,
34) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomos$ci oraz zgodnosci
sporzadzonych dokumentow z obowigzujacymi przepisami w postgpowaniu rozgraniczeniowym,
35) wydawanie decyzji © rozgraniczeniu badz umorzeniu postepowania  administracyjnego
i przekazywanie sprawy z urz¢du do rozpatrzenia Sadowi,

36) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomosci bgdgcych wlasnoscig
Gminy, analiza i kontrola terenowa,

37) przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajacych wszczecie postgpowania Zwigzanego
z scaleniem i podziatem,

38) przygotowanie projektu uchwat dla Rady Miejskiej w Olsztynku o przystapieniu lub odmowie
wszczecia prac zwigzanych z scaleniem i podziatem,

39) po zakonczeniu prac geodezyjnych, zebraniu uwag i zastrzezen, przygotowanie projektu uchwaty
zatwierdzajacej scalenie i podziat,

.40) przygotowanie propozycji wstepnych projektéw podziatu dla zadan wykonywanych z urzgdu,

41) organizowanie isprawowanie funkcji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako
zadania wlasne i zlecone,

42) prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,

43) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placow na terenie gminy,

44) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, na wniosek lub z urzedu,
45) dbanie o stan zasobu kartograficznego, bedacego w posiadaniu Urzedu,

46) nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych zewidencji gruntéw ibudynkow oraz
zapewnienie jej aktualizacji,

47) analiza stanéw prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem komunalnym [ub
planowania inwestycji gminnych,

48) reprezentowanie Burmistrza na naradach koordynacyjnych organizowanych przez Starostg
Powiatowego,

49) udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom,




50) wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego, Zakladem Gospodarki Mieszkaniowe]
i Gospodarka Komunalna Sp. z 0. 0. w Olsztynku w zakresie realizowanych zadan,

51) przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku do czasu przekazania do archiwum
zaktadowego.”

2) § 5 otrzymuje brzmienie:
»§ 5. REFERAT GOSPODARKI N [ERUCHOMOSCIAMI 1 PLANOWANIA realizuje
w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez:
a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
b) sporzadzenie planu wykorzystania zasobu,
b) sporzadzanie wnioskow 0 uj awnienie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych,

¢) prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dziatek, budynkéw lub

lokali,
. d) sprzedaz mieszkan na rzecz najemcOw zgodnie z podejmowanymi uchwalami przez Rade
i zarzadzeniami wydanymi przez Burmistrza,

¢) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawg, uzyczenie lub oddanie w zarzad
oraz zamiana,

f) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) sporzadzenie umow przesytu,

h) obcigzanie nieruchomosci shuzebnosciami,

g) regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

h) naliczanie czynszow i optat,

i) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwalego zarzadu,
j) koordynowanie zadan z zakresu wyceny nieruchomosci,

k) prowadzenie postgpowania w zakresie zamoéwien publicznych dotyczacych wykonywania ustug
. w zakresie wyceny nieruchomosci i prac geodezyjnych.

2) przygotowywanie wnioskow w sprawach pierwokupu,
3) naliczanie optat adiacenckich,
4) naliczanie oplat planistycznych,

5) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji przygotowawczej do zawarcia umowy O zarzgdzanie
mieniem gminnym przez uprawniony podmiot,

6) wspolpraca z Towarzystwem Budownictwa Spolecznego i Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej
w zakresie realizowanych zadafi mieszkaniowych,

7) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbednej statystyki w tym
zakresie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

9) nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych z ewidencji gruntéw i budynkow oraz
zapewnienie jej aktualizacji,

10) analiza stanow prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem komunalnym lub
planowania inwestycji gminnych,




11) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem komunalnego zasobu
mieszkaniowego i obiektow uzytecznosci publicznej oraz infrastruktury technicznej,

12) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie zagadnien realizowanych przez Referat,

13) prowadzenie ewidencji materiatow oraz narzedzi bedacych na stanie i ich rozliczanie,

14) przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku do czasu przekazania do archiwum
zaktadowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy, w tym
przeprowadzanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

16) gromadzenie wnioskow do zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, jak rowniez
przedstawianie propozycji Burmistrzowi w tym zakresie,

17) opracowywanie i monitoring Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych
rozwoju Gminy z wylgczeniem dokumentéw dotyczacych polityki finansowej Gminy i nadzorowanie
realizacji kierunkéw w nich okreslonych,

18) prowadzenie zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w tym
sporzgdzanie i aktualizowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy oraz  monitorowanie

programu,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalei miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

20) wydawanie wypisow 1 wyrysow zplanéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

21) prowadzenie analiz dotyczagcych aktualnosci dokumentéw planistycznych gminy oraz stanu jej
zagospodarowania,

22) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

23) prowadzenie postgpowan w zakresie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

24) przygotowywanie ofert inwestycyjnych 1 obstuga inwestora.”

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 sierpnia

.17 roku.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr K/36/17
Burmistrza Olsztynka

z dnia 31 lipca 2017 r.

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W OLSZTYNKU
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