BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
Tel. +48 89 752 05 20, Fax+48 89 752 05 31; www.miastoketrzyn pl ; e-mail: umketrzyn@miastoketrzyn.pl

Zarzadzenie Nr 10 /2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 11 stycznia 2019 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pézn.zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn, stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.,
zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta Ketrzyn: Nr 257/2017 z dnia 23 listopada
2017r.; Nr 30/2018 z dnia 1 lutego 2018r., Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018r. oraz Nr

139/2018 z dnia 7 maja 2018r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w§ 7 ust.4 otrzymuje brzmienie:
., 4. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje prace nastgpujacych komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta:
1) Wydzialu Oswiaty, Promocji i Rozwoju,
2) Biura Funduszy Zewngtrznych,
3) Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn:
a) Ketrzynskiego Centrum Kultury,
b) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego,
¢) Muzeum im. Wojciecha Ketrzynskiego,
d) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
e) Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,
f) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
g) Szkoly Podstawowej Nr 1,
h) Szkoty Podstawowej Nr 3,
i) Szkotly Podstawowej Nr 4,
j) Szkoty Podstawowej Nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi,
k) Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,,Malinka”,
1) Zlobka Miejskiego,
1) Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,.Smerfowa Kraina”,
m) Zlobka Miejskiego Nr2.”.

2) § 13 otrzymuje brzmienie:
.. § 13. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) organizacyjno —techniczna obstuga Rady, radnych, komisji rady i klubow radnych,
2) dokumentowanie dzialalno$ci Rady i jej organdw,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,
5) organizacyjno — techniczna obstuga Ketrzynskiej Rady Seniorow, /




6) dokumentowanie dziatalnosci Ketrzynskiej Rady Senioréw,

7) przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dziatan zwiazanych z nadawaniem tytulu
Honorowy Obywatel Ketrzyna i Zastuzony dla Miasta Ketrzyn,

8) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza.

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta, '

10) prowadzenie biblioteki urzgdowe;j,

11) obsluga posiedzeri Konsultacji Burmistrza Ketrzyna, prowadzenie rejestru protokolow
i przekazywanie ich do odpowiednich Wydziatéw i jednostek organizacyjnych Miasta,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13) prowadzenie rejestru petycji,

14) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,

15) organizacja i przeprowadzanie wyboréw: Prezydenta RP, postéw do Sejmu i Senatu, postéw do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw do organéw stanowiacych jednostek samorzadu
terytorialnego, Burmistrza Ketrzyna oraz referendow, w tym obsluga organizacyjno-techniczna
komisji wyborczych,

16) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem w zwigzkach gmin,

18) koordynowanie spraw zwiazanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjami, postulatami i
sugestiami parlamentarzystow,

19) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn oraz dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn w nastgpujacym zakresie:

a) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela oraz innych
dokumentow dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa;
prowadzenie akt osobowych pracownikow;
rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;
prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéow i kontrola ich
aktualnosci;
prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikéw, kontrola ich
aktualnosci;
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnient do
urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepisOw prawa;

h) ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagréd
jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie;

i) prowadzenie spraw w zakresie szkolen:

j) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu;

k) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami;

) przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia.

m) zglaszanie do ubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych osob, z ktorymi zostaly zawarte
umowy cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu przez
wiasciwe komorki organizacyjne;

20) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich.

21) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem Swiadczen
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22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

socjalnych,

prowadzenie archiwum Urzgdu,

prowadzenie Biura Obstugi Interesanta — Kancelarii O g6lnej,

realizowanie spraw zwiazanych z dziatalno$cig gospodarcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu oraz
kontrola punktéw sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich funkcjonowania z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnosci wydawanie
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach zwigzanych z udzielaniem,
odmowa udzielania, zmiang lub cofnigciem licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka na terenie GMK,

realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu oraz administrowaniem istnigjacym w
Urzedzie systemem informatycznym,

prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego
systemu i sprzgtu,

kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,

realizowanie zadan zwiazanych z biezaca aktualizacja, monitoringiem i techniczng obshugg strony
internetowej Urzedu,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, spotkami komunalnymi i jednostkami
zewnetrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania,
utrzymywania i integracji zasobéw miejskiej infrastruktury teleinformatycznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

prowadzenie ewidencji podrozy shuzbowych pracownikow Urzedu,

nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie dziatan w
zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie miasta Ketrzyn i podejmowanie
dziatan w zakresie usuwania awarii.

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy zwigzane z obstugg Urzedu oraz
konserwacji i napraw $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu oraz oceny ich przydatnosci,
realizowanie zadan zwiazanych z zapewnieniem prawidtowego umieszczania tablic urzedowych,
tablic z godfem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzegdu,

wspdlpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Miasta, spotkami komunalnymi oraz
innymi instytucjami w celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan organu wykonawczego
samorzadu Miasta,

wyposazenie budynkéw Urzedu w niezbedne wyposazenie i urzadzenia techniczne oraz ich
konserwacja,

organizacja, prowadzenie i nadzor nad postgpowaniami o udzielanie zam6wien publicznych, w
tym przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach odwolawczych przed Krajowa Izbg
Odwotawcza,

wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

reprezentowanie Burmistrza w postgpowaniach odwolawczych przed Krajowa Izba Odwolawcza
w Urzedzie Zaméwien Publicznych,

sporzadzanie wstepnych ogloszeni informacyjnych w oparciu o plany zlozone przez wydzialy
zamawiajace,

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urz¢du Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zaméwieniach Urzgdu,

rejestracja i rozsylanie polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,

ocena dostawcow realizowanych umow,
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47)

48)

49)

50)

51)

nadzor nad realizacjag kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i opracowywanie

procedur kontroli zarzadczej, dbalo$¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, identyfikacja i analiza ryzyk moggcych zagrozi¢ realizacji zadan, dbato$é o

zapewnienie dzialania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem, prowadzenie rejestru procedur

kontroli zarzadczej, koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

nadzér nad kontrola zarzadcza w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym kontrola

prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej ustalonych przez kierownika jednostki,

kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

a) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem,

b) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki.

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu,

dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych

podmiotach wykonujgcych zadania ze srodkéw budzetu Miasta w zakresie rzetelnosci zapisow

ksiggowych, legalnosci zobowigzan finansowych, sposobu wykorzystania majatku bedacego w

dyspozycji jednostek, oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej,

gospodarowania materiatami i energia, organizacji wydajnosci pracy, prawidlowosci decyzji
dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow trwatych,

kontrola wykonania uchwat Rady i zarzadzef Burmistrza, interpelacji oraz zapytan i wnioskow

radnych, postow, senatorow, decyzji i polecen Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza i Sekretarza

przez wszystkich pracownikéw Urzedu pod wzgledem:

a) zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcja obiegu dokumentéw, prawidtowym przeplywem informacji i zarzadzeniami
Burmistrza,

b) terminowosci, rzetelnos$ci i poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w tym
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radnych,

c¢) realizacji planowanych zadan,

d) wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

e) przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zalatwiania spraw,

f) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktéw normatywnych i polecen Kierownictwa Urzgdu oraz
zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

g) realizacji zalecefi pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanej w
jednostkach organizacyjnych Miasta i ustalen z narad,

h) przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

i) realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,
a takze realizacji rocznych plandéw kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne
wydzialy,

j) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Burmistrza,

52) zakres prowadzonej kontroli powinien obejmowaé w szczegllnosci przestrzeganie
przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacje
planowanych zadan, przestrzeganie termindw oraz poprawno$¢ merytorycznego
zafatwiania spraw, skarg i wnioskOw, przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu
zalatwiania spraw,

53) prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewnegtrznej i
zewnetrznej, skarg i wnioskéw, decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz
przedkladanie ich Burmistrzowi,




54)

55)
56)

57)
58)
59)

60)

61)

62)
63)

64)
65)

koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji
klientéw z ustug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakeji ze wspOlpracy z
Urzedem jednostek podlegtych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen;

przedkladanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi,

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

prowadzenie centralnego rejestru kontroli,

prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organéw kontroli zewnetrznej
oraz udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli komérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, z wylaczeniem kontroli i audytéw dokonywanych w sprawach programéw i
projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

ewidencjonowanie wystapieri i zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem uwag, wnioskow,
polecen i zalecei wydanych po kontrolach i audytach spraw programow i projektow
finansowych ze $rodkéw zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom
wlasciwych komoérek organizacyjnych, nadzér nad ich merytoryczng i terminowa
realizacja,

opracowywanie szczegblowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznych i
zewnetrznych,

monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu
Miasta.

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial.

3) § 16 otrzymuje brzmienie:
., § 16. Do zakresu dzialania Biura Centrum Ustug Wspélnych nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych jednostek obstugiwanych w nastgpujacym zakresie:

a) przygotowywanie dokumentow i informacji niezbednych do opracowania projektéw planow
finansowych oraz zmiany zatwierdzonych planéw finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych bilansu jednostkowego,

c) prowadzenie obstugi kasowej,

d) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdar z operacji finansowych,

f) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,

g) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania
zgromadzonymi na nich $rodkami pienigznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez
kierownika jednostki obstugiwanej,

h) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji,

i) obsluge procesu windykacji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

j) sporzadzanie raportéw i analiz ekonomicznych,

k) prowadzenie obstugi plac jednostek obstugiwanych, w tym:

-naliczanie oraz przekazywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow,
-prowadzenie rozliczei z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami, [
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2)

3)

4)

3)

6)

7

-sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,
-gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;
1) prowadzenie obslugi innych rozliczen wynikajacych z przepisow prawa w jednostkach
obslugiwanych, w tym:
-rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,
-rozliczanie kosztéw uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,
-rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli,

b) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej do rozliczenia projektow
dofinansowanych ze zrédel zewnetrznych np. ze srodkow UE, dotacji z budzetu paristwa dla
Jjednostek obstugiwanych,

obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Swiadczeii Socjalnych oraz Funduszu Swiadczen

Socjalnych emerytéw i rencistOw w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez

kierownikow jednostek obstugiwanych.

sporzadzanie informacji PIT dla oséb fizycznych i dla urzedow skarbowych zgodnie

z ustawag o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych w zakresie wyplaty swiadczen pienigznych i

niepienigznych (korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pienigdzy), na rzecz osob fizycznych,

nie wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych samorzadowych instytucji kultury Gminy Miejskiej

Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,

sporzadzanie informacji PIT dla oséb fizycznych i dla urzedow skarbowych zgodnie

z ustawg o podatku dochodowym od os6b fizycznych w zakresie wyplaty swiadczen pienigznych i

niepienigznych (korzy$ci majatkowych w formie rzeczy lub pieniedzy), na rzecz oséb fizycznych,

nie wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie obslugi plac pracownikow zatrudnionych w ramach robo6t publicznych, prac

interwencyjnych oraz prac spolecznie — uzytecznych, w tym:

- naliczanie oraz przekazywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw,

- prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzanie informacji PIT,

- prowadzenie rozliczen z ZUS i innymi instytucjami,

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowe;j.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek obstugiwanych w nastgpujacym zakresie:

- przygotowywanie na polecenie dyrektora/kierownika jednostki dokumentéw dotyczacych

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz

innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych

wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow obshugiwanych jednostek,

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

- prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich

aktualnosci,

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolein BHP i p.poz. pracownikéw, kontrola ich

aktualnosci,

- prowadzenie calosci spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do

urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia,

- rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw

w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do

przepisOw prawa,

- ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod
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jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,

- wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu,

- sporzadzanie sprawozdai Ww zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow samorzadowych instytucji kultury Gminy Miejskiej
Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spolecznie-uzytecznych.

10) przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia.

11) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych 0s6b, z ktorymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu przez wiasciwe
komorki organizacyjne;

12) prowadzenie archiwum dla jednostek obstugiwanych, instytucji kultury oraz robét publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spolecznie — uzytecznych, w tym przewidzianych ustawg o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére obejmuje:

- gromadzenie i przechowywanie akt osobowych, dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentagji,

- zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych kopii
dokumentow;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,

14) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.”.

4) Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.
zmienionym zarzadzeniem Nr 257/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 listopada
2017r, Nr 30/2018 z dnia 1 lutego 2018r. ,Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018 r. oraz Nr
139/2018 z dnia 7 maja 2018r. , otrzymuje brzmienie jak zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporz.T.Dudzinska




Zalacznik do Zrzadzenia Nr 10/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 11 stycznia 2019r.

(Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 219 /2017 z dnia 26 pazdziernika 2017r.).

Plan etatéw Urzedu Miasta z podzialem na komérki organizacyjne

£ . : Plan >
Komorka organizacyjna St Uwagi
Lp.
1 |Kierownictwo UM +
. . . . . 6
2 | Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 22 etwagi‘nie
urzgdniczych
3 Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki -
Nieruchomos$ciami
4 | Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska 6
5 | Wydziat Oéwiaty, Promocji i Rozwoju 6
6 | Wydzial Inwestycji 4
Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodoéw Osobistych i
7 3 i: oy 5
Ewidencji Ludnosci
8 | Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci 6
9 | Biuro Centrum Ustug Wspdlnych 9
10 | Biuro Podatkow i Opfat 6
11 |Biuro Funduszy Zewnetrznych 3
Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy -
12 : Tl 1
Pelomocnik ds. Informacji niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i
13 i 0,5
zarzadzania kryzysowego
wtym 5
14 | Straz Miejska 10 etatow nie
urzedniczych
JRMIS
Razem 89.5 il b

Ryszard

JASTA

hedzioll.




