BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

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

Zarzadzenie nr 17/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 09 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju
Miasta w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019r. poz. 506 z pdz.zm.) oraz §30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu z péin. zm.,
zarzgdzam co nastepuje;
Wprowadza sie Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta w Urzedzie
Miasta Ketrzyn w brzmieniu:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. llekro¢ w Wewngtrznym Regulaminie Organizacyjinym Wydziatu Rozwoju Miasta jest
mowa o:
1) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Rozwoju Miasta,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Regulamin Wydziatu Rozwoju

Miasta,

4) Miescie/Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ketrzyn,

2. Wewnetrzny  Regulamin  Organizacyjny =~ Wydziatu Rozwoju  Miasta  okresla
w szczegolnosci wewnetrzng organizacje oraz zadania realizowane przez Wydziat.

3. W wydziale stosuje sig symbol literowy stosowany do celéw kancelaryjnych BRM.

ROZDZIALII
STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujace biura:
1) Biuro ds. Inwestyciji,
2) Biuro Funduszy Zewnetrznych,

3. Praca biur wydziatu kierujg Kierownicy.



4. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska:

1)
2)

3)

stanowisko - Naczelnik Wydziatu,

stanowisko - Kierownik Biura Inwestycji,

a) stanowisko Inspektor ds. Inwestycji - 2 etaty,

stanowisko - Kierownik Biura Funduszy Zewngtrznych,

a) stanowisko Inspektor ds. Funduszy Zewnetrznych - 2 etaty.

ROZDZIAL 11I
SCHEMAT ORGANIZACYINY WRAZ Z PLANOWANA ETATYZACIA

WYDZIAL ROZWOJU

ROZDZIAL IV
ZADANIA BIURA DS. INWESTYCJI

Do zakresu dziatania Biura ds. Inwestycji nalezg w szczegolnosci:

realizacja zadan inwestycyjnych przyjetych w budzecie Miasta na dany rok;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz
7 czescia kosztorysowa oraz uzgodnieniami wymaganymi przepisami prawa;
wystepowanie z wnioskiem o udzielenie pozwolenia na budowe;

przygotowanie  wnioskéow i kompletnej dokumentacji do  ogtoszenia
i przeprowadzenia postgpowar przetargowych na wykonawstwo robdét i ustug
w zakresie realizowanym przez Wydziaf;

przygotowanie, przeprowadzenie postepowari do udzielanych zamowien ponizej
progéw okreélonych w ustawie Prawo zamowien publicznych;

analiza i nadzér zadan realizowanych na podstawie umoéw i porozumiert zawartych

z podmiotami zewngtrznymi;




10.

11.
12.

13

14.
15.

16.

uzyskanie niezbgednych dokumentéw do rozpoczecia i zakoriczenia realizowanych
zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

nadzor merytoryczny nad wykonawstwem robdt oraz koordynowanie prac
inspektorow nadzoru;

przygotowanie i nadzér merytoryczny nad realizacjg ptatnosci realizowanych przez
Wydziat;

kofcowe rozliczanie oraz przekazanie zrealizowanego zadania dowodem OT lub PT na
majatek uzytkownika;

prowadzenie zbioru dokumentdéw realizowanych zdar;

opracowywanie planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem priorytetowych kierunkdéw
rozwoju Miasta;

opracowanie projektow planow finansowych dotyczacych zadan realizowanych przez
Wydziat i srodkéw na ich realizacje;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu dotyczaca realizacji zadan Miasta;

przyjmowanie wnioskow zwigzanych z realizacjg zdan: od oséb fizycznych, radnych i
innych podmiotow;

wydawanie decyzji lokalizacji zjazdu z drogi publicznej oraz uzgadnianie projektéw w

tym zakresie.

ROZDZIAL V
ZADANIA BIURA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Do zakresu dziatania Biura Funduszy Zewnetrznych:

1

opracowanie i raportowanie dokumentow programowych Miasta przy wspétdziataniu
z Wydziatami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi;

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego i spotecznego rozwoju
miasta Ketrzyn;

podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem spoteczno - gospodarczym Miasta;
podejmowanie  wspofpracy z przedsiebiorcami, organami zarzadzajacymi
i wdrazajgcymi fundusze pomocowe krajowe i unijne w celu pozyskania srodkow;
analiza i monitorowanie informacji z zakresu mozliwosci uzyskania dofinansowania z
programéw pomocowych krajowych i unijnych na realizacje zadai nalezacych do
Miasta;

prowadzenie wspotpracy z Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadart Miasta;
przygotowanie wnioskow aplikacyjnych  w  zakresie pozyskania funduszy
zewnetrznych;

opracowanie i wdrozenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw
pomocowych dla Miasta;

realizacja umow o dofinansowanie, w tym sktadanie raportéw i rozliczanie projektow;
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14.

monitorowanie  utrzymania  trwatosci  projektéw  zgodnie z  umowami
o dofinansowanie;

opracowywanie aktualnych informacji o pozyskanych $rodkach pomocowych
z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych i spétek Miasta;

wspotdziatanie przy opracowywaniu programoéw rozwojowych Miasta;

inicjacja oraz prowadzenie projektéw partnerskich z jednostkami samorzadu
i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy regionalnej Unii Europejskiej;
podejmowanie wspdtpracy w ramach porozumiern miedzygminnych i zwigzkow
komunalnych, w ktérych Miasto jest cztonkiem, w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE

Znajomosé i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Przygotowywanie analiz i innych materiatéw pod obrady Rady Miejskiej w Ketrzynie i
na potrzeby Burmistrza Miasta.

Przygotowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w
Urzedzie lub Biuletynie Informacji Publicznej.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.
Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznych, bedacych w dyspozycji
Wydziatu.

Przekazywanie do Inspektora Danych Osobowych informacji niezbednych do
prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszyscy pracownicy Wydziatu majg obowigzek zapoznac sig z niniejszym Regulaminem
i przestrzegac jego zapisow.

Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie w jakim zostaf przyjety.

Szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikéw Wydziatu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, ktére sy przechowywane w
aktach osobowych.

W  Wydziale obowigzuje bezdziennikowy system  kancelaryjny,  oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dokumenty wytworzone i gromadzone w Wydziale przechowywane sg w sposob:

1) tradycyjny, //
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2) elektroniczny w systemie obstugi spraw i dokumentéw PROTON.
Korespondencja wptywajgca do Wydziatu, W tym
zarejestrowana w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw PROTON, poddana
zostaje nastepujacej procedurze :

1) zadekretowaniu przez Naczelnika Wydziatu,

2) przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretacji osob.

Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta,
Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagajg parafowania na ostatniej stronie
pisma przez Naczelnika Wydziatu.

Pracownicy Wydziatu parafujg (na ostatniej stronie) redagowane przez siebie pisma,
przed przedifozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.
Korespondencja wychodzaca z Wydziatu (poprawnie
sporzadzona i podpisana) przekazywana jest do Kancelarii Urzedu.

Naczelnik podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza Miasta,
wynikajace z zakresu dziatania Wydziatu oraz indywidualnych upowaznien Burmistrza
Miasta.

Naczelnik Wydziatu aprobuje pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza
Miasta oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

Pracownicy Wydziatu podpisujg dokumenty, pisma oraz protokoty z prowadzonych
spraw zgodnie z upowaznieniami.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta.
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzqdzit:
K.Lizurej






