BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

ul. Wojska Polskiego 11, 11400 Ketrzyn
Tel. +48 88 752 05 20, Fax+48 89 752 05 31; www.miastoketrzyn.pl ; e-mail: umketrzyn@miastoketrzyn.pl

Zarzadzenie Nr 64/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia2®. marca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2019 . poz. 506), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn, stanowiacym zatacznik 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. , Nr 139/2018 z dnia 7 maja 2018r. oraz Nr 10/2019
z dnia 11 stycznia 2019r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 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 dziatalnosci Rady i jej organow,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

5) organizacyjno — techniczna obstuga Ketrzynskiej Rady Seniorow,

6) dokumentowanie dziatalnosci Ketrzynskiej Rady Seniorow,

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

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

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,

10) prowadzenie biblioteki urzedowej,

11) obstuga posiedzen Konsultacji Burmistrza Ketrzyna, prowadzenie rejestru protokotow
i przekazywanie ich do odpowiednich Wydziatow i jednostek organizacyjnych Miasta,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13) prowadzenie rejestru petycji,

14) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

15) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw fawnikow,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem w zwiazkach gmin,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjami, postulatami i
sugestiami parlamentarzystow,

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn oraz dyrektorow i
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn w nastepujacym zakresie:

a) przyvgotowvwanie dokumentéw dotyczacych nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela oraz innych
dokumentow dotyczacych zatrudniania i wynagrodzefn pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;
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19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

c) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS:

d) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

e) prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow. kontrola ich
aktualnosci:

f) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do
urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych:

g} rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéow wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tvm urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw prawa;

h) ustalanie uprawniedn do wyplaty odpraw. odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych. ekwiwalentéw i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie:

i) prowadzenie spraw w zakresie szkolen;

1) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu;

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

I} przyvgotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia.

m) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb. z ktorymi zostaly zawarte
umowy cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen. po ich przedstawieniu przez
wlasciwe komorki organizacyjne;

koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk. stazy uczniowskich i studenckich,

prowadzenie spraw zwigzanvch z gospodarowaniem zakladowym funduszem S$wiadczen

socjalnych,

prowadzenie archiwum Urzedu,

prowadzenie Biura Obstugi Interesanta — Kancelarii Ogdlnej,

realizowanie spraw zwiagzanych z dziatalnoscia gospodarcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu oraz

kontrola punktow 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 zwiagzanych z udzielaniem,

odmowa udzielania, zmiang lub cofnigciem licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwka na terenie GMK,

realizacja spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu oraz administrowaniem istniejacym w

Urzedzie systemem informatycznym,

prowadzenie dziatan interwencyjnych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego

systemu i sprzetu,

kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,

realizowanie zadan zwigzanych z biezaca aktualizacja, monitoringiem i techniczna obstuga strony

internetowej Urzedu,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, spotkami komunalnymi i jednostkami

zewnetrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania,

utrzymywania i integracji zasoboéw miejskiej infrastruktury teleinformatycznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

nadzoér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie dziatan w

zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,
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35)

36)

39)

40)
41)

44)
45)
46)

47)

48)

49)

50)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy zwiazane z obstuga Urzedu oraz
konserwacji i napraw srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu oraz oceny ich przydatnosci,
realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidfowego umieszczania tablic urzedowych,
tablic z godtem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzedu,

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

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

organizacja, prowadzenie i nadzér nad postepowaniami o udzielanie zamoéwien publicznych, w
tym przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izba
Odwotawcza,

wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie,

reprezentowanie Burmistrza w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza
w Urzedzie Zamowien Publicznych,

sporzadzanie wstepnych ogloszen informacyjnych w oparciu o plany zlozone przez wydziaty
zamawiajace,

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamdwieniach Urzedu,

rejestracja i rozsylanie polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,

ocena dostawcow realizowanych umow,

nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i opracowywanie
procedur kontroli zarzadczej, dbalos¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan, dbatos¢ o
zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem, prowadzenie rejestru procedur
kontroli zarzadczej, koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

nadzor 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 obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki.

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu,

dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych
podmiotach wykonujacych zadania ze $rodkéw budzetu Miasta w zakresie rzetelnosci zapisow
ksiegowych, legalnosci zobowiazan finansowych, sposobu wykorzystania majatku bedacego w
dyspozycji jednostek, oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej.
gospodarowania materialami i energia. organizacji wydajnosci pracy. prawidlowosci decyzji
dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow trwatych,

kontrola wykonania uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, interpelacji oraz zapytan i wnioskow
radnych, postow, senatorow, decyzji i polecen Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza
przez wszystkich pracownikéw Urzedu pod wzgledem:

a) zgodnoSci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie.
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcja obiegu dokumentéw, prawidlowym przeptywem informacji i zarzadzeniami
Burmistrza,




51)

54)
55)

56)

57)

58)

59)

60)

61)

62)

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

c¢) realizacji planowanych zadan,

d) wiasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

e) przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw,

f) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktoéw normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz
zakresOw obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

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

h) przestrzegania obowiazkdéw pracowniczych,

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

J) prowadzenie postepowan wyjasniajacych zleconych przez Burmistrza,

zakres prowadzonej kontroli powinien obejmowaé w szczegdlnosci przestrzeganie

przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacje

planowanych zadan, przestrzeganie termindw oraz poprawnos¢ merytorycznego
zatatwiania spraw, skarg i wnioskow, przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu
zalatwiania spraw,

prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewnetrznej i

zewnetrznej, skarg i wnioskow, decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz

przedktadanie ich Burmistrzowi,

koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji

klientéw z ustug swiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspolpracy z

Urzedem jednostek podlegtych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen;

przedkfadanie 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 Urzedu Miasta,

prowadzenie centralnego rejestru kontroli,

prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organdéw kontroli zewnetrznej

oraz udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich

jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli

zewnetrznej, z wylaczeniem kontroli i audytdéw dokonywanych w sprawach programéw i

projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

ewidencjonowanie wystapien i zalecenn pokontrolnych, z wylaczeniem uwag, wnioskow,

polecen i zalecen wydanych po kontrolach i audytach spraw programoéw i projektow

finansowych ze srodkow zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom
wlasciwych komorek organizacyjnych, nadzor nad ich merytoryczng i terminowa
realizacja,

opracowywanie szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych,

monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu

Miasta.

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

2) § 22 otrzymuje brzmienie:
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego — Biura Dowodéw Osobistych i Ewidencji
LudnoSci nalezy:
1. W zakresie stanu cywilnego:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstw i zgonow),
2) wydawaniem odpisow z aktow stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, malzenstw i zgondw,
4) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan,

S) przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego
rejestracji do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci materialno-
techniczne;j,

6) przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu do rejestru stanu cywilnego w drodze
odtworzenia w formie czynnosci materialno-technicznej, jezeli wedlug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest
mozliwe lub wiaze sie z powaznymi trudnosciami,

7) rejestrowanie w formie czynnosci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego
urodzenia albo zgonu, ktore nastapily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaty
tam zarejestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu, ktore
nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia
malzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji administracyjnych, odmawiajacych wpisania do aktu urodzenia dziecka
wiecej niz dwoch imion, imienia majacego charakter o$mieszajacy, nieprzyzwoity, w formie
zdrobnialej oraz imienia niepozwalajacego odréznié plci,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie malzefstwa przed uplywem ustawowego terminu
wyczekiwania,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do dokonania czynnosci
stanowiacej podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnos¢ prawna do zawarcia malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

12) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych Iub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

13) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

14) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym,

15) prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepiséw kpc, rozporzadzenia Rady Europy BRUKSELA-IIa i uméw migdzynarodowych,

16) wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych, w obrocie prawnym w
zakresie wpiséw do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu cywilnego, w
szczegolnosci ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych Miedzynarodowej
Komisji Stanu Cywilnego,

17) dokonywanie ~w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu
o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne, protokoly, oswiadczenia, uznania wyrokow
sadow panstw obcych,

18) wystepowanie w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wilasciwego ds.
wewnetrznych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich
oraz dzieci cudzoziemcdw trwale zwigzanych z Polska,

19) pisemne lub elektroniczne powiadamianie os6éb o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,

20) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

21) wystepowanie o zmiang numeru PESEL,

22) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem o0s¢
posiadajacych numer PESEL,




23) weryfikacja danych figurujacych w rejestrze PESEL,

24) aktualizacja danych rejestru PESEL w oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,

25) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o rejestr stanu cywilnego,

26) realizacja zlecen organdw gmin o usunigcie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

27) przenoszenie aktdw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego,
prowadzonych na podstawie przepiséw dotychczasowych do rejestru stanu cywilnego,

28) realizacja zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego,

29) realizacja spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

30) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzefiskiego oraz
setnej rocznicy urodzin;

2. w zakresie ewidencji ludnosci:

1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
2) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
3) prowadzenie w formie informatycznej rejestru mieszkaficéw obejmujacych dane osobowo-
adresowe statych i bytych mieszkancéw, osob zameldowanych na pobyt czasowy,
4) prowadzenie w formie informatycznej lub kartotecznej rejestru zamieszkania cudzoziemcow
obejmujacych ich dane osobowo-adresowe,
5) udostepnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancOw oraz rejestrow zamieszkania
cudzoziemcow,
6) wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach ewidencji
ludnosci;
7) wydawanie decyzji administracyjnych:
- w sprawach zameldowania,
- w sprawach wymeldowania,
- w sprawie anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania,
- w sprawie ustalenia charakteru pobytu;
w zakresie dowodow osobistych:
1) wydawanie dowoddw osobistych oraz decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,
2) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym,
w zakresie posiadanego dostepu;

4. w zakresie wyborow: Prezydenta RP, postdéw do Sejmu i Senatu, postéw do Parlamentu
Europejskiego, wyboréw do organdéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego,
Burmistrza Ketrzyna oraz referendéw:

1) organizacja i przeprowadzanie wyborow, w tym: obsluga organizacyjno-techniczna urzednika
wyborczego i komisji wyborczych.
2) prowadzenie rejestru wyborcow:
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze lub spisie wyborcow,
3) sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyborow.

(OS]

5. w zakresie zarzadzania budynkiem Ratusza Miejskiego przy pl. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1:
1) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego i organizowanie przegladow budowlanych
oraz innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
2) przeprowadzanie remontow, konserwacji tego budynku i zakup niezbednego
wyposazenia,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem poniesionych strat w celu
dochodzenia zwrotu poniesionych szkdd;
6. zadania w zakresie wszystkich kategorii spraw bedacych we wlasciwosci USC-BDOIEL:
1) uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO,
2) uzytkowanie aplikacji Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON,
7. wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,
8. weryfikacja, opracowywanie i przekazywanie danych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie zadan realizowanych przez USC-BDOIEL.



3) Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.
zmienionym zarzadzeniami: Nr 257/2017 z dnia 23 listopada 2017r.; Nr 30/2018 z dnia |
lutego 2018r., Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018r. , Nr 139/2018 z dnia 7 maja 2018r. oraz Nr
10/2019 z dnia 11 stycznia 2019r., otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

4) Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziemika 20171
zmienionvm zarzadzeniami: Nr 257/2017 z dnia 23 listopada 2017r.; Nr 30/2018 z dnia 1
lutego 2018r., Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018r. , Nr 139/2018 z dnia 7 maja 2018r. oraz Nr
10/2019 z dnia 11 stycznia 2019r., otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

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

Sporz.T.Dudzinska




(Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn,
stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 219/2017
z dnia 26 pazdziernika 2017r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KETRZYN

BURMISTRZ

v

v

SKARBNIK 1 — ZASTEPCA BURMISTRZA | 1 SEKRETARZ 1
BIURO BUDZETU p 4
™| 1 SPRAWOZDAWCZOSCI
WYDZIA URZAD STANU CYWILNEGO WYDZIAL
e B [():(\)’\QQT(;IJSROMOC“ 6 Biuro Dowodow Osobistych 6 ORGANIZACYINY 15 [*:
USLUG WSPOLNYCH 2 i Ewidenc]i Ludnosci | SPRAW OBYWATELSKICH :
BIURO PODATKOW | OPLAT 6 PRACOWNICY OBStUGI 7J< -
N BIURO FUNDUSZY .
ZEWNETRZNYCH |_p| WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO .
| GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
—b{ WYDZIAL INWESTYCII ' [ 4 }
|| WYDZIALINFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
| OCHRONY $RODOWISKA 6
|, SAMODZIELNE STANOWISKO DS, BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY - PELNOMOCNIK DS, INFORMACII NIEJAWNYCH 1
?l STRAZ MIEJSKA | 5 Id—
: SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, OBRONY
‘»»[ PRACOWNICY CYWILNI | 5 ] P  CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO 1/2




Zalacznik Nr 2 do Zrzadzenia N|C'f/7019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dma& marca 2019r.

(Zalacznik 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

Komorka organizacyjna Pla’n Uwagi
= etatow
Lp.
1 | Kierownictwo UM 4
2 | Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 22 L;‘u‘o‘\‘:‘ll
urzedniczych
3 Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki -
Nieruchomos$ciami
4 | Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska 6
5 | Wydziat O$wiaty, Promocji i Rozwoju 6
6 | Wydzial Inwestycji 4
Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodéw Osobistych i
7 : s ;s 6
Ewidencji Ludnosci
8 | Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci 6
9 | Biuro Centrum Ustug Wspolnych 9
10 | Biuro Podatkdw i Optat 6
11 | Biuro Funduszy Zewnetrznych 3
2 Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy - 1
“ | Petnomocnik ds. Informacji niejawnych
13 Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i 0.5
7 zarzadzania kryzysowego ”
wtym S
14 | Straz Miejska 10 etatow nie

urzedniczych

Razem

90,5




