BURMISTRZ
MIASTAKETRZYN
Krzysztof He¢man

Zarzadzenie 67/2016
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 22 marca 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

22015 r. poz. 1515 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Nadaje Urzedowi Miasta Ketrzyn Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalgeznik do ninigjszego

Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 107/2015 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 24 kwietnia 2015r. w sprawie
nadania Urzedowi Miasta Ketrzyn Regulaminu Organizacyjnego, zmienione Zarzadzeniami Burmistrza

Miasta Ketrzyn: Nr 190/2015 z dnia 11 sierpnia 2015.; Nr 272/2015 z dnia 4 listopada 2015r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
Urzedu Miasta Ketrzyn, zwanego dalej ,,Urzedem” i zasady jego funkcjonowania.
2. Regulamin ustala:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje wewnetrzna Urzedu,
3) zakres dzialania wydzialow i biur oraz samodzielnych stanowisk pracy dzialajacych poza strukturg
wydzialéw i biur Urzedu Miasta Ketrzyn,
4) zadania i obowiazki Naczelnikdéw jednostek organizacyjnych,
5) zasady wspotdziatania jednostek organizacyjnych przy realizacji zadan,
6) zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,
7) zasady i tryb przyjmowania i zalatwiania spraw w Urzedzie oraz ewidencjonowania i zalatwiania skarg i
wnioskow mieszkancow,
8) zasady realizacji wnioskéw i postulatéw parlamentarzystow, Komisji Rady Miejskiej w Ketrzynie oraz
interpelacji i zapytan radnych,
9) zasady aprobaty oraz podpisywania pism i1 decyzji,
10) zasady organizacji narad i odpraw,
11) organizacje dziatalnosci kontrolnej.
3. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:
1) Miasto — nalezy rozumie¢ Miasto Ketrzyn, bedace gming w rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Rada — nalezy rozumie¢ Rade Miejska w Ketrzynie, organ stanowigcy Miasta Ketrzyna,
3) Komisja Rady — nalezy rozumie¢ Komisj¢ Rady Miejskiej w Ketrzynie,
4) Burmistrz — nalezy rozumie¢ Burmistrza Ketrzyna,
5) Zastepca Burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ketrzyna,
6) Sekretarz — nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta,
7) Skarbnik — nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta,
8) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyna,
9) komoérka organizacyjna Urzedu — nalezy rozumie¢ wydzialy i biura Urzedu oraz samodzielne stanowiska
pracy dzialajace poza ich struktura,
10) Wydzial — nalezy rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne wewnetrzne komorki
organizacyjne dzialajace na prawach wydziatu,
11) Biuro — nalezy rozumie¢ wewnetrzne, samodzielne komorki organizacyjne Urzedu dziatajace poza
wydziatami na prawach samodzielnych referatow,
12) Naczelnik — nalezy rozumieé naczelnikoéw wydziatéw oraz kierownikéw komoérek rownorzednych, to
jest: Kierownika Biura Funduszy Zewnetrznych, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika
Referatu Ksiegowosci i Budzetu, Kierownika Referatu Podatkow i Optat.
13) Statut — nalezy rozumie¢ Statut Miasta Ketrzyna,
14) GMK - nalezy rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn.

§2.
1. Urzad Miasta dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Miasta,
3) niniejszego Regulaminu,
4y innych przepisow prawa.
2. Urzad Miasta Ketrzyn jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
3. Zadaniem podstawowym Urzedu jest obstuga spraw publicznych miasta Ketrzyn z zakresu zadan
wiasnych gminy, zadan zleconych ustawami oraz przekazanych w drodze porozumien zawartych pomigdzy
Burmistrzem a organami administracji samorzadowej lub organami administracji rzgdowej.
4. Tryb zatatwiania spraw reguluje Kodeks Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej. Czynnos$ci kancelaryjne okreslaja postanowienia Instrukcji Kancelaryjnej, z tym ze obieg
dokumentéw finansowo - ksiegowych dodatkowo reguluje odrgbna instrukcja. Do dokumentow
opatrzonych klauzula ,,zastrzezony” lub ,,poufny” stosuje si¢ odrebne przepisy.
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5. Organizacja pracy Urzedu opiera si¢ na zasadzie hierarchicznego stuzbowego podporzadkowania,
podziatu kompetencji i1 obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
przydzielonych zadaf.

6. Zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych pracownikow Urzedu zawarte sa
w zakresach czynnosci dla stanowisk pracy ustalanych na pi$mie przez kierownika komorki organizacyjnej
bedacego dla pracownika bezposrednim przefozonym i zatwierdzone przez Burmistrza.

§3.
Podziat zadan pomiedzy cztonkéw Kierownictwa Urzedu
1. Za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie Urzgdem i Miastem odpowiada Burmistrz.
2. 7Za realizacje zadah w poszczegélnych obszarach funkcjonowania Miasta odpowiadaja Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nalezytego zalatwiania spraw odpowiada Sekretarz.
4. Zadania realizowane przez Urzad oraz bezpieczenstwo informacji sa nadzorowane, monitorowane
i kontrolowane. W tym celu, na zasadach wskazanych w aktach prawnych z zakresu organizacyjnego,
wykorzystywane sa nastgpujace narzedzia:
1)schemat organizacyjny odzwierciedlajacy podzial kompetencji w Urzedzie,
2)zarzadzanie ryzykiem,
3)kontrola finansowa realizowana w szczegolnosci w formie samokontroli, kontroli funkcjonalnej
i instytucjonalnej,
4)kontrola zarzadcza realizowana w szczegolnosci w formie samokontroli, kontroli funkcjonalnej
i instytucjonalnej, ktorej zakres i tryb okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza,
5) audyty systemu zarzadzania realizowane przez audytora wewnetrznego na podstawie ustawy o finansach
publicznych,
6) przeglady systemu zarzadzania, realizowane w postaci przegladow rocznych opartych o wyniki
biezacego monitorowania oraz przegladow celowych, zlecanych przez Burmistrza lub wskazana przez
niego osobe,
7) mechanizmy utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji opisane w
polityce bezpieczenstwa informacji Urzgdu.
5. Naczelnicy wydzialdow oraz inne osoby wskazane przez Burmistrza, odpowiadajg za podejmowanie
i dokumentowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w ramach nadzorowania realizowanych zadan.

§4.
Organizacje pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzgdu.
ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5.
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. Stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikoéw Urzedu jest Burmistrz.
3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie sprawami Miasta,
2) reprezentowanie Urzedu i Miasta oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,
3) realizowanie budzetu Miasta,
4) wydawanie przepisow porzadkowych,
5) kierowanie praca Urzedu,
6) powolywanie i odwotywanie Zastgpcy,
7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,
8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,
9) udzielanie pelmomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
10) wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnieft zwierzchnika stuzbowego,
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Miasta,
13) wydawanie zarzadzen,
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14) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,
15) kierowanie dziataniami w sytuacjach klgsk zywiotowych.
4. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzgdu do samodzielnego skiadania oswiadczen woli
w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem,
3) powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Zastepcy,
4) powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw Miasta.
5. Burmistrz bezposérednio nadzoruje prace nastepujacych stanowisk, komérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i spotek Miasta:
1} Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4)  Wydziatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Infrastruktury Komunalnej,
5)  Wydziatu Inwestycji,
6) Urzedu Stanu Cywilnego — Biura Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosei,
7) Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy — Pemomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych,
8) Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego -
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
9) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej,
10) Samodzielnego stanowiska ds. przedsiebiorczosci- Petnomocnika ds. rozwoju przedsigbiorczosci,
11) Samodzielnego stanowiska ds. energetycznych — Pelnomocnika ds. gospodarki i Infrastruktury
elektroenergetycznej,
12) Biura Zaméwien Publicznych,
13) Strazy Miejskiej,
14) Spoélek miejskich:
a) Komunalnej Energetyki Cieplnej ,,Komec” sp. z 0.0.,
b) Miejskich Wodociagdéw i Kanalizacji sp. z 0.0.,
¢) Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,,Komunalnik™ sp. z 0.0.,
d) Ketrzynskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego sp. z 0.0.
6. Burmistrz pemi funkcje Walnego Zgromadzenia/Zgromadzenia Wspolnikow w jednoosobowych
spotkach Miasta i odpowiednio wykonuje uprawnienia akcjonariusza/udziatowca w  spéikach,
w ktérych Miasto ma akcje/udzialy. Burmistrz moze sprawowa te funkcje za poSrednictwem
upowaznionych przez siebie przedstawicieli.
§6.
1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem
i Miastem realizuje Zastepca Burmistrza (lub Pierwszy Zastgpca Burmistrza w przypadku powotania
dwoch zastgpcow).
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza oraz Zastepcy (ZastgpcOw) ich obowiazki sprawuje Sekretarz w
zakresie ustalonym przez Burmistrza.
$7.
1. Burmistrz powoluje i odwoluje, w drodze zarzadzenia Zastepce (Zastepcow).
2. Liczba Zastepcdw nie moze by¢ wigksza niz dwoch.
3. W przypadku dwoch Zastepcow, w zarzadzeniu o ktérym mowa w ust. 1, Burmistrz wskazuje imiennie
Pierwszego i Drugiego Zastgpce.
4. Zastepca Burmistrza bezpo$rednio nadzoruje prace nastgpujacych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta:
1) Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji,
2) Biura Funduszy Zewnetrznych,
3) Jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Ketrzyfiskiego Centrum Kultury,
b) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego,
¢) Muzeum im. Wojciecha Ketrzynskiego,
d) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,



e) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

f) Srodowiskowego Dom Samopomocy,

g) Zespohu Szkét Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi,

h) Szkoly Podstawowej Nr 1,

i) Szkoty Podstawowej Nr 3,

j) Szkoty Podstawowej Nr 4,

k) Gimnazjum Nr 2,

1) Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,,Malinka”,

1) Ztobka Miejskiego.
5. W zakresie powierzonych obowiazkéw Zastepca (Zastgpcy) Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwiazania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnos¢ wydziatow realizujacych powierzone
mu zadania.
6. Zastepca (zastepcy) Burmistrza, upowazniony jest do zaciggania zobowigzan w zakresie swych
kompetencji o wartosci zamdéwienia nie przekraczajgcej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

§8.
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dzialania Urzedu oraz
prawidlowego wykonywania zadan.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
oraz kierowanie obiegiem dokumentdw i trybem zatatwiania spraw wplywajacych do Burmistrza,
2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych,
3) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i
petycji,
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komérki organizacyjne
materiatéw na Sesje Rady,
6) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych Rady i Burmistrza,
7) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu,
8) nadzér nad obstugg interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,
9) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza.
3. Sekretarz nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Sekretarz upowazniony jest do zaciagania zobowigzaf w zakresie swych kompetencji o warto$ci
zaméwienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

§9.
1. Skarbnik zapewnia prawidlowa realizacje budzetu Miasta.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Miasta
objete budzetem.
3. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Miasta poprzez koordynacje, kontrole
i instruktaz w zakresie planowania i realizacji komunalnej gospodarki finansowej przez Wydziaty Urzedu i
jednostki organizacyjne Miasta oraz:
1) nadzoruje opracowywanie projektu budzetu Miasta,
2) nadzoruje wykonywanie budzetu i jego zmiany,
3) nadzoruje prace dotyczace sporzadzania okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu,
4y nadzoruje gospodarke finansowg Miasta (w tym jednostek organizacyjnych powigzanych
z budzetem), ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania uméw, z punktu widzenia
przepiséw finansowych oraz terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,
5) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci,
6) nadzoruje przestrzeganie zasad wynikajacych z dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci,
7) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez gléwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych Miasta,
8) dokonuje kontrasygnaty czynnoéci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem komunalnym, jezeli
czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzaf finansowych oraz informuje Rade i
Regionalna Izbe Obrachunkowa o odmowie ztozenia kontrasygnaty.



4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Wydzial Finansowy, bgdac jednoczesnie Naczelnikiem Wydzialu
Finansowego.

§ 10.
1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone stale lub dorazne zespoly kolegialne o charakterze opiniodawczym i
doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.
2. Zespoly, komisje i kolegia, o ktérych mowa w ust. 1, sa powolywane w celu opracowania lub
zaopiniowania projektow przedsigwzie¢ podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych
zadan, w tym wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych.
3. Zespoly i komisje, o ktérych mowa w ust. 1, dzialaja pod przewodnictwem Burmistrza lub osoby przez
niego wyznaczonej, a tryb ich dziafania okreslaja zarzadzenia o ich powotaniu,

Rozdziat ITT
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 11.
1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza komérki organizacyjne Urzedu, ktérym nadaje sie nastepujace
symbole kancelaryjne:

1)Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich SO0
2)Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji Z0K
3)Biuro Funduszy Zewnetrznych ZFZ
4)Wydzial Finansowy:

a) Referat Ksiegowosci 1 Budzetu BFK

b) Referat Podatkéw i Optat BFP
5)Wydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomogciami i Infrastruktury Komunalnej BPN
6) Wydziat Inwestycji BIN
7) Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci USC-BDOIEL
8) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony
Informacji Niejawnych BOI
9) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego -Administratora
Bezpieczefistwa Informacji BOC
9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej BKZ
10) Samodzielne stanowisko ds. przedsiebiorczosci - Petnomocnik ds. rozwoju przedsiebiorczosci  BRP
11) Samodzielne stanowisko ds. energetycznych — Pelnomocnik ds. gospodarki 1 infrastruktury
elektroenergetycznej BEN
12) Biuro Zaméwien Publicznych BZP
13) Straz Miejska BSM

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Plan etatéw w Urzedzie stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Planu etatéw nie ustala si¢
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych na okres krétszy niz 12 miesiecy.

4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownika, ktéremu powierzono zadania o szczegdlnym charakterze do
uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego tym zadaniom, typu: ,,pelnomocnik do spraw”, ,.rzecznik
prasowy”, ,,doradca”, czy ,asystent”.

§ 12.
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza Ketrzyna,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta — Gtéwny Ksiggowy Budzetu Miasta, pelnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika
Wydziatu Finansowego,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

4) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Infrastruktury
Komunalnej,

5) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i
Infrastruktury Komunalne;j,

6) Naczelnik Wydzialu Inwestycji,



7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastgpca,

8) Kierownik Biura Funduszy Zewnetrznych,

9) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Budzetu,

10) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat.
2. W komérkach organizacyjnych Urzedu, w ktérych nie utworzono stanowisk zastepcow, w czasie
nieobecnosci Naczelnika, jego obowiazki petni wyznaczony na pismie pracownik.
3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze ustanawiac
petnomocnikéw dziatajgcych w jego imieniu i w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie.
4. Zakres czynnoéci dla pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu przygotowuje bezposredni
przelozony i przedstawia do akceptacji Burmistrzowi w terminie 7 dnia od dnia zatrudnienia pracownika.
5. Zakres dziatania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow oraz szczegotowy zakres ich
obowiazkéw i uprawnien ustala Burmistrz zarzadzeniem.

Rozdziat IV
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Ketrzyna

§13.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) organizacyjno—techniczna obstuga Rady Miejskiej, radnych, komisji rady i klubéw radnych,

2) dokumentowanie dziatalnosci Rady Miejskiej i jej organow,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Ketrzynie,

4) prowadzenie rejestru zarzadzef Burmistrza Miasta,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie rejestru petycji,

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

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

9) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw lawnikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem w zwigzkach gmin,

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

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym jednostek o$wiatowych i kultury,

15) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych 0séb, z ktorymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu przez wilasciwe
komorki organizacyjne,

16) prowadzenie ewidencji podrézy shuzbowych pracownikow Urzedu,

17) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

18) realizacja spraw zwiazanych ze szkoleniami i ksztalceniem pracownikow Urzedu,

19) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

21) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie dziataf w zakresie
informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

22) prowadzenie archiwum Urzedu,

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

24) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta — Kancelarii Ogélnej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem W materialy zwigzane z obstugg Urzedu oraz
konserwacji i napraw $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu oraz oceny ich przydatnosci,

26) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego umieszczania tablic urzgdowych,
tablic z godlem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzedu,

27) realizowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza,
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28)

29)

38)
39)

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

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

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

prowadzenie dziatan interwencyjnych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego
systemu i sprzetu,

kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,

realizowanie zadan zwiazanych z biezgcg aktualizacja, monitoringiem i techniczng obstuga strony
internetowej Urzedu,

wspblpraca 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 biblioteki urzgdowej,

wspbtpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Miasta, spétkami 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,

zapewnienie funkcjonowania monitoringu i podejmowanie dziatan w zakresie usuwania awarii.
weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadaf realizowanych przez Wydziat.

§ 14.

Do zakresu dziatania Wydziatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)
9
10)

)
12)

13)
14)

15)
16)

10

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych,

opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejacej sieci szkot oraz granic ich obwodéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztatcenia miodocianych
pracownikow pracodawcom,

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych oraz dokonywanie innych czynnosci zwigzanych
z wpisaniem do rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych dziatajacych na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunkami w zakresie
warunkéw i jakosei $wiadczonej opieki,

ustalanie szczegdlowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, innym formom wychowania i
szkotom publicznym, sporzadzanie wnioskéw do MEN z rezerwy subwencji oswiatowej,

rozliczanie dotacji podrecznikowej, przedszkolnej oraz rzadowych programéw dotyczacych uczniow,
przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom i szkotom niepublicznym,

utrzymywanie $cistej wspotpracy z: placowkami publicznymi i niepublicznymi, placowkami
o$wiatowymi dla ktérych organem prowadzacym jest Starosta Powiatu Ketrzynskiego, Wéjt Gminy
Ketrzyn, Kuratorium Oswiaty w Olsztynie, wydziatami oswiaty w innych miastach
i gminach, osrodkami doskonalenia nauczycieli, Miejskim O$rodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowa
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna,

przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn z tytulu uczeszezania do
przedszkoli dzieci bedacych mieszkaficami innych gmin,

opracowywanie regulaminu podziatu i wykorzystania srodkow przeznaczonych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli i prowadzenie doradztwa nauczycieli,

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem dojazdu dzieci niepetnosprawnych do szkol,
sporzadzanie sprawozdafi dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3,



17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z powolywaniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajacych sig 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, a takze, w porozumieniu z dyrektorami szkot, zabezpieczenia nauczania indywidulanego.
przygotowywanie porozumiefi dotyczacych organizacji pozaszkolnych punktow katechetycznych,
kontrolowanie zadan zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,

przygotowywanie Rocznego Programu Wspoipracy Gminy Miejskiej Ketrzyn z organizacjami
pozarzadowymi,

monitorowanie potrzeb spofecznych w $cistej wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, jak i
udzielanie podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego pomocy organizacyjnej 1
merytorycznej,

prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

promocja dziatalnosci podmiotéw pozytku publicznego,

prowadzenie dziatafi informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie podmiotow prowadzacych
dzialalno$¢ pozytku publicznego,

$cista wspdlpraca z MOPS Ketrzyn i SDS w Ketrzynie wzgledem wszystkich form pomocy dla
mieszkancow Miasta,

nadzér i koordynacja spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia.

nadzér i koordynacja spraw z zakresu ,.Ketrzyfiskiej Karty Rodziny 3+7,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzef Burmistrza z zakresu kultury i sportu oraz
realizacji podjetych uchwat,

przygotowanie zalozen budzetowych w zakresie srodkéw na dzialalno$é instytucji kultury
i sportu Miasta,

przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dzialalnosci instytucji kulturalnych i
sportu Miasta,

opracowywanie informacji na temat przygotowania instytucji kultury i sportu do sezonu letniego,
opracowywanie zalozefi programowych rozwoju i upowszechniania kultury i sportu,

prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury i sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi jednostkami
upowszechniania kultury i sportu, w szczeg6lnosci:

a) wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalno$ci programowe;j,
b) opiniowanie projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych,
¢) koordynacja ich dziatalno$ci,

37)
38)

39)

40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

47)
48)

49)
50)
51)

wspoétdziatanie z amatorskim ruchem kulturalnym,

prowadzenie spraw dotyczacych wspotudzialu w organizacji festiwali, przegladow i innych imprez
kulturalnych i sportowych,

przyjmowanie zgloszen o imprezach artystycznych lub  rozrywkowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej i sportowo — rekreacyjnej na terenie Miasta,

wydawanie decyzji zezwalajacych lub zabraniajacych organizowania imprez masowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem boisk szkolnych ,,Orlik”,

koordynowanie programu stypendiow sportowych,

wspieranie promocji organizowanych wydarzen kulturalnych i sportowych,

opracowywanie ~ rocznego  programu  imprez kulturalno—sportowych  organizowanych
w Ketrzynie,

opracowywanie planéw promocji Miasta,

koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji Miasta w kraju i za
granica,

opracowywanie i upowszechnianie oferty inwestycyjnej Miasta,

nawiazywanie i przygotowywanie kontaktéw z instytucjami, organizacjami i $rodowiskami
dziatajagcymi na terenie Miasta — w ramach dziatan na rzecz promocji Miasta i walorow turystycznych
Ketrzyna,

organizowanie biezacej wspotpracy z miastami partnerskimi,

przygotowywanie wydawnictw promocyjnych o Miescie,

organizowanie $wiat i uroczystoséci okolicznosciowych,



52)
53

54)
55)
56)
57)
58)
59)

60)
61)
62)
63)
64)

wspotudzial w dzialaniach na rzecz rozwoju turystycznego Ketrzyna,

wspolpraca z mediami w zakresie promocji Miasta i przedsiewzie¢ organdw samorzadowych Gminy,
gromadzenie informacji, wydawnictw, publikacji dotyczacych Ketrzyna,

organizacja udziatu Miasta w targach turystycznych w kraju i za granica,

opracowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Miasta,

wspdipraca z organizacjami turystycznymi o zasiggu lokalnym i krajowym,

zakup gadzetéw reklamowych Miasta,

wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi prowadzacymi obiekty turystyczne, noclegowe,
gastronomiczne,

uczestnictwo w targach turystycznych,

wspdtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogéInopolskimi,

nadzér merytoryczny nad gazeta: Nasze Miasto Ketrzyn.pl,

$cista wspolpraca i nadzor nad jednostkami oswiatowymi, kultury, sportu i pomocy spoleczne;j,
weryfikacja, opracowywanie i1 publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial.

§ 15.

Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowego nalezy:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
5}
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami,

monitorowanie wykonania budzetu,

przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw oraz zgodnie z
przyjeta polityka informacyjna,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i jego zmian,

nadzor nad realizacja budzetu w zakresie planowania i wykonania,

prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie sald i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organéw
Miasta,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami wspdipracujacymi z
Miastem w zakresie zadan wilasnych 1 zleconych,

realizacja zadan z zakresu pomocy publiczne;j,

opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),

weryfikowanie projektow planéw finansowych i plandéw finansowych jednostek organizacyjnych
Miasta,

weryfikowanie sprawozdan z wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem Miastu Ketrzyn czesci oswiatowej subwencji ogdlnej,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, jednostki budzetowej — Urzedu oraz ztobka, przedszkola,
szkot dla ktorych organem prowadzacym jest Rada Miejska w Ketrzynie/Burmistrz Miasta Ketrzyn,
szkot prowadzonych przez Gming Miejska Ketrzyn, na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, jednostkami kultury, osrodkami sportu,

prowadzenie rozliczen pltacowych zlobka, przedszkola, szkot dla ktorych organem prowadzacym jest
Rada Miejska w Ketrzynie/Burmistrz Miasta Ketrzyn, jak réwniez dla szkot prowadzonych przez
Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie porozumieniem z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami kultury, osrodkami sportu,

prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidencji ksiggowe] dochoddéw niepodatkowych
i wydatkow budzetowych z podziatlem na zadania wlasne, zlecone, zadania gminy,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dla inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzgdu oraz bilansu jednostkowego Urzedu jako jednostki
budzetowej oraz ztobka, przedszkoli, szkét dla ktorych organem prowadzacym jest Rada Miejska w
Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn, jak réwniez dla szkot prowadzonych przez Gming Miejska
Ketrzyn na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
kultury, osrodkami sportu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej przychoddéw i wydatkéw (rozchodow), srodkow  specjalnych i
funduszy celowych,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu oraz zlobka, przedszkola, szkét dla ktérych
organem prowadzacym jest Rada Miejska w Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn, jak réwniez dla
szkot prowadzonych przez Gming Miejska Ketrzyn na podstawie porozumien z innymi jednostkami



21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

36)

38)
39)

40)
41)

42)

samorzadu terytorialnego, jednostkami kultury, osrodkami sportu, w tym rozliczanie uméw zlecefi i 0
dzielo,

rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,

wspolpraca z wiasciwym Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) dla Urzedu Miasta i Gminy,

wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie podatkow, w tym wyznaczenie o0sdb
odpowiedzialnych w Urzedzie za obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wplacanie
organowi podatkowemu pobranych kwot i zglaszanie tych 0s6b organowi podatkowemu,

sporzadzanie informacji PIT dla o0s6b fizycznych i dla urzedow skarbowych zgodnie
z ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych w zakresie wyptlaty
$wiadczen pienigznych i niepienigznych (korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pieniedzy), na
rzecz 0s6b fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie gléwnego rejestru umoéw, decyzji i innych dokumentéw ustalajacych zobowiazania
Gminy oraz naleznosci Gminy (w tym danych do wystawienia faktur sprzedazy) w przyjetym do
stosowania programie komputerowym,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym, w tym
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, za wyjatkiem spraw
dotyczacych zglaszania do ubezpieczenia,

prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci
pienieznych Gminy Miejskiej Ketrzyn o charakterze cywilnoprawnym z tytutu oplat za uzytkowanie
wieczyste, dzierzawy, bezumowne korzystanie oraz raty za nabyte nieruchomosci wraz z odsetkami, a
takze naleznosci o charakterze publicznoprawnym z tytulu optat adiacenckich, planistycznych oraz
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci ustalonych ostatecznymi
decyzjami administracyjnymi,

prowadzenie spraw naleznosci Miasta z tytutu dochodéw niepodatkowych, w tym windykacja oplat
dodatkowych z tytutu nieuiszczenia oplaty parkingowej w strefie platnego parkowania oraz mandatow
nakladanych przez Straz Miejska,

prowadzenie windykacji naleznosci Miasta wobec wlascicieli pojazdow usunigtych w trybie ustawy z
dnia 20 czerwca 1997 roku — Prawo o ruchu drogowym,

wykonywanie zadah organu podatkowego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz opfaty
skarbowej,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu podatkow
i optat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

prowadzenie windykacji naleznosci Miasta z tytuhu podatkéw i opfat lokalnych oraz optaty skarbowej,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,

opiniowanie wnioskow o udzielenie ulg w splacie podatkéw stanowigcych dochod gminy
a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

wydawanie za$wiadczen w trybie przepisow podatkowych w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial,

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkdéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowej,

prowadzenie obstugi kasowej budzetu Ztobka, przedszkola, szkét dla ktorych organem prowadzacym
jest Rada Miejska w Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn, jak réwniez dla szkot prowadzonych przez
Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami kultury, osrodkami sportu,

rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa z dnia 29.09.1994 r. 0 rachunkowosci,

prowadzenie  ewidencji  $rodkéw  trwalych i wyposazenia w  ujeciu ilosciowym
i wartosciowym wraz z wykazem osob materialnie odpowiedzialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia — budynki i $rodki transportu

i dochodzeniem zwrotu poniesionych szkod,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udziatéw i akcji w
spotkach, w ktorych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Miasto,

weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.



§ 16.

Do zakresu dzialania Wydziatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i
Infrastruktury Komunalnej nalezy:

Ly

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

27)

przygotowanie projektéw uchwal i kompletu dokumentéw formalno-prawnych zwigzanych ze
sporzadzeniem “Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
Ketrzyn™,

nadzoér nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w “Studium uwarunkowaf i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Ketrzyn”,

analiza i przygotowywanie wnioskéw o zmiang ustalei planow miejscowych oraz o opracowanie
planéw lub zmian planéw miejscowych,

prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskow o wprowadzenie zmian w planach miejscowych,
przygotowywanie projektow uchwat oraz dokumentéw formalno-prawnych z  zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

wspolpraca przy opracowywaniu projektow planow lub zmian planéw miejscowych,

nadzor nad prawidlowoscia przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,

nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w obowigzujacych planach
miejscowych,

przygotowywanie opinii urbanistycznych, wspdlpraca przy opracowywaniu projektow koncepcji
urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji terenéw miejskich,

przygotowywanie materialow i analiz pozwalajacych na dokonanie oceny planow miejscowych
obowigzujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

wspblpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie majacym wplyw na Gming Miejska
Ketrzyn) wojewddztwa, powiatu oraz Gminy Ketrzyn,

ustalanie warunkéw zabudowy dla poszczegdlnych inwestycji — decyzje o warunkach zabudowy,
decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decyzji o warunkach  zabudowy i
zagospodarowania terenu,

opiniowanie zgodno$ci wstepnych projektow podziatéw nieruchomosci z ustaleniami plandéw
miejscowych w formie postanowiefl,

wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych,

wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialéw zwiazanych z tymi planami, przechowywania oryginatow, w tym
uchylonych i nie obowigzujacych,

opiniowanie projektéw inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, ustaleniami planéw miejscowych oraz przyjetych projektow
urbanistyczno-przestrzennych, projektow rewitalizacij,

wspbtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad stanem dobr kultury
zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

prowadzenie i udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych zakresu
zadan Wydziatu,

wspolpraca z wydzialami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacji Wydziatu
Planowania Przestrzennego,-Gospodarki Nieruchomosciami i Infrastruktury Komunalnej,
wspolpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,

porady przy wyborze typowych projektéw domow jednorodzinnych (udostepnienie Katalogow,
wspélna z inwestorem analiza wskazanych przez niego projektow),

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa zwigzanych z ustawg
o zagospodarowaniu przestrzennym, ustawg o gospodarce nieruchomosciami, ustawa — Prawo
ochrony srodowiska, ustawa — Prawo budowlane, ustawa o ochronie dobr kultury oraz innych
pokrewnych,

prowadzenie archiwum Wydziatu,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wlasno$é Gminy Miejskiej Ketrzyn,

przygotowywanie dokumentéw do przekazania w drodze umowy gruntow na wilasnos¢ Skarbu
Pafistwa, innej gminy lub ich przejecie na wlasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn w drodze umowy od
Skarbu Panstwa lub innej gminy za cen¢ obnizona,



28)

29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

36)
37)

38)
39)

40)
41)

42)

43)

44)
45)
46)
47)
48)
49)

50)

51)
52)
53)
54)
55)

56)
57)

58)

przygotowywanie dokumentéw do nieodptatnego oddania gruntéw stanowigcych wilasnos¢ Gminy
Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Panstwa lub innej gminie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub
uzyczenie,

przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntéw stanowiacych wlasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn
w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej,
przygotowywanie dokumentéw do wniesienia nieruchomosci aportem do spolki,

przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste gruntow, a takze
wolnych budynkoéw oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomosci ograniczonym prawem rzeczowym
oraz oddawaniem nieruchomosci w uzywanie,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza gruntéw uzytkownikowi wieczystemu tych gruntow,
przygotowywanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci oraz przygotowywanie umow na
wykonanie podzialéw,

tworzenie zasobow gruntdéw i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu
nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci oraz rozgraniczenia
nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentéw do podziatu nieruchomosci wspdlnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod
gminne drogi publiczne z nieruchomosci objetej podziatem na wniosek wiasciciela,

prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprzedaza lokali zajmowanych przez najemce lub dzierzawce,
przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w budynkach
wielomieszkaniowych,

okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym oraz wspotwlasnosei gruntéw przy sprzedazy
lokali,

przygotowywanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy Iub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy lub najem oraz ogloszed o przetargu na te
nieruchomosci,

przygotowywanie warunkow okreslajacych sposéb 1 termin zagospodarowania zbywanych
nieruchomosci,

przygotowywanie wnioskéw do kancelarii notarialnych o zawarcie umdéw z nabywcami
nieruchomosci,

przyjmowanie zgloszonych roszczen o odszkodowanie z tytulu przejetych nieruchomosei,
wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka,

przygotowywanie zlecei na ustalenie warto$ci nieruchomosci komunalnych i inwentaryzacje
nieruchomosci,

przygotowywanie zlecen oraz nadzdr nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi wykonywanymi
dla potrzeb urzedu,

ustalenie na podstawie szacunku nieruchomosci wysokosci optat za uzytkowanie wieczyste lub
trwaly zarzad oraz I opfaty z tytulu uzytkowania wieczystego w wypadku zbycia nieruchomosci
przed uptywem 10 lat,

przygotowywanie materialdow do aktualizacji wartosci gruntow oraz aktualizacji oplat za
uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad gruntéw,

przygotowywanie wypowiedzen stronom oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad
gruntéw z rownoczesng oferta nowej jej wysokosci, rowniez w przypadku zmiany stawki
procentowej oplaty,

obcigzanie nieruchomosci stuzebnoscig drogowa,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytulu sprzedazy oddania w uzytkowanie wieczyste
dzierzawy oraz innych form udostepniania nieruchomosci z zasobu,

udzielanie 50% bonifikaty od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

ustalanie jednorazowych oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie dokumentéw do rozwigzania umoéw w zwigzku z nie zabudowaniem dziatek w
ustalonym w umowie terminie,
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przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wiasnosci,

przygotowywanie dokumentow do zmiany uméw w sprawach: zmiany udziatow, powierzchni lokali,
terminow zabudowy i okreséw uzytkowania wieczystego,

przygotowywanie  dokumentéw do  wywlaszczania  nieruchomosci  po wczesniejszych
bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy,

przygotowywanie dokumentéw do zwrotu nieruchomosci w wypadku, gdy stata si¢ zbedna na cel
okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,

przygotowywanie materialow dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do przejecia nieruchomosci mieszkaniowych wraz z
infrastrukturg od przedsiebiorstw w drodze umowy,

przygotowywanie wnioskéw o komunalizacje nieruchomosci Skarbu Paristwa,

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,

prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomoscei,

przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji na wylaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie uméw dzierzawy terendw komunalnych, prowadzenie rejestru  dzierzawcow
terendw dzierzawionych,

przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Ketrzynie o
dokonanie zmian w ksiegach wieczystych i wnioskow o wydanie odpisdw z ksiag wieczystych,
wspolpraca w ramach posiadanych kompetencji z administracja rzadowa, samorzgdowa innych gmin,
sadami i notartuszami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego W zakresie dzialania wydziatu we wspélpracy z Biurem
zamOwieni publicznych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial,

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach komunalnych,
merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla komisji mieszkaniowej
Rady Miejskiej i jej obstuga oraz sciste wspétdziatanie z zarzadcami gminnych zasobéw lokalowych
w zakresie realizacji wykazu oséb zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,
wsp6lpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w budynkach, w ktorych Gmina
Miejska Ketrzyn jest wspotwlascicielem, w zakresie przekraczajacym czynnosci zwyktego zarzadu,
wspblpraca ze spotkami komunalnymi w zwiazku z realizacjg ustug w zakresie wodociagow i
kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej, cieplownictwa, lokalnego transportu zbiorowego, innych
potrzeb komunalnych,

nadzér nad nalezytym stanem sanitarnym, czystoscia i porzadkiem na terenach stanowiacych
wlasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

nadzér nad targowiskiem w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci i porzadku,

nadzér w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletow publicznych,

wspétdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zwigzku z ujawnianiem i zwalczaniem zarazliwych
chordb zwierzat,

nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz
wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony
7167 surowcéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki odpadowej oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

wspolpraca w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz zapobiegania i usuwania skutkow
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

wspoldzialanie w  zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji
szczegolnie uciazliwych dla srodowiska,



91) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie srodowiska,

92) prowadzenie spraw W zakresie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsigwzigeia,

93) opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z GFOSIiGW,

94) utrzymanie drog gminnych i przejetych do utrzymania na podstawie porozumier,

95) uzgadnianie lokalizacji i warunkéw wykonania nowego oznakowania poziomego i pionowego,

96) wspolpraca w zakresie bezpieczefistwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na podstawie
porozumief,

97) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach zmian
organizacji ruchu,

98) nadzér w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowigcej whasno§¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

99) wspotpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie ksztattowania przez nie cen za ustugi przewozowe
lokalnego transportu zbiorowego,

100)zobowiazywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,

101)okreslenie standardow technicznych ustug komunalnych,

102)wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych,

103)monitoring zawartych umoéw na wyw6z odpadéw komunalnych i oproznianie zbiornikow
bezodptywowych,

104)monitoring zbiornikow bezodptywowych,

105)wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastrukture wodno-kanalizacyjna,

106)wydawanie decyzji dotyczacych obowigzkow utrzymania czystosci,

107)organizowanie ~ zastgpczego ~Wywozu odpadéw komunalnych i oprozniania  zbiornikow
bezodptywowych dla 0s6b, ktore nie zwarly stosownych uméw,

108)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,

109) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz uporzadkowaniem
handlu na terenie Miasta Ketrzyna,

110)weryfikacja, opracowywanie 1 publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial.

§17.
Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie studiéw, analiz oraz projektow zatozefi planow rozwoju Miasta,

2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,

3) sporzadzanie obowiazujacej i wymaganej sprawozdawczosci W dziedzinie inwestycji, W tym
drogowych,

4) przygotowywanie projektow zlecefi na wykonanie dokumentacji technicznej pod planowane
inwestycje, w tym drogowe,

5) zapewnienie od strony formalno-prawnej terenéw pod inwestycje, w tym drogowe,

6) przygotowywanie projektow umoéw niezbednych do realizacji inwestycji, w tym drogowych, oraz
negocjowanie, wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i pozwolefi,

7) zapewnienie nalezyte] realizacji inwestycji i remontow w tym drogowych wedtug ustalonego
harmonogramu robot i dostaw inwestorskich,

8) nadzor inwestorski i koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow, w tym
drogowych,

9) organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ich zakoficzeniu przekazanie do uzytku,

10) rozliczanie inwestycji, w tym drogowych, pod wzglgdem merytorycznym i finansowym,

11) prowadzenie przegladow w okresie udzielonych gwarancji, odbiorow gwarancyjnych oraz
egzekwowanie usuniecia stwierdzonych wad i usterek,

12) uzgadnianie warunkow wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym drog publicznych
urzadzen i innych elementow nie zwiazanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa drogowego,

13) przygotowanie dokumentow formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na majatek
poszczegdlnych sktadnikéw obiektu (Srodkéw trwalych) otrzymanych w ramach prowadzonych
inwestycji, w tym drogowych, przez Miasto Ketrzyn,

14) przyjmowanie wnioskow w sprawach odszkodowan z tytutu prowadzonych inwestycji, w tym
drogowych, i ich zalatwianie,



15) wspoldzialanie w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej na terenie Miasta z réznymi

16)

17)
18)

19)
20)

Jjednostkami i organami administracji publiczne;j,

wspoldziatanie z Wydzialem Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i
Infrastruktury Komunalnej w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajgcej przygotowanie terenéw dla budownictwa komunalnego,

uzgadnianie warunkéw wykonania zjazdow z drog publicznych na inne nieruchomosci,

wspolpraca w zakresie bezpieczefistwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na podstawie
porozumien, w tym: wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu, uzgadnianie lokalizacji
1 warunkow,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujgcych przepisow prawa,

weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 18.

1.Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego — Biura Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci
nalezy:
1) W zakresie stanu cywilnego;

a)
b)
c)
d)
e)

f)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzefi, matzenstw i zgonow),

wydawaniem odpisow z aktéw stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, malzenstw i zgondw,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan,

przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego rejestraciji do
rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci materialno-technicznej,
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 si¢ z powaz-
nymi trudnosciami,

rejestrowanie w formie czynnosci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego urodzenia
albo zgonu, ktére nastapily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestro-
wane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu, ktore nastgpily poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych, odmawiajacych wpisania do aktu urodzenia dziecka wigcej
niz dwoch imion, imienia majgcego charakter o$mieszajacy, nieprzyzwoity, w formie zdrobnialej
oraz imienia niepozwalajacego odréznié plei,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu wyczekiwania,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do dokonania czynno$ci stanowiacej
podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych zdolnos¢ prawna do zawarcia malzefistwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym,

wydawanie zaswiadczeni o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

m) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym,

prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepisow
kpc, rozporzadzenia Rady Europy BRUKSELA-Ila i uméw migdzynarodowych,

wykonywanie postanowien wynikajacych z umow migdzynarodowych, w obrocie prawnym w za-
kresie wpiséw do polskich ksiag stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego, w szcze-
go6lnosci ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych Migdzynarodowej Komisji Stanu
Cywilnego,



q) dokonywanie w aktach stanu cywilnego  wzmianek dodatkowych ~w  oparciu
o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne, protokoty, o$wiadczenia, uznania wyrokow sadow
panstw obcych,

r) wystepowanie w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wlasciwego ds. wewnetrz-
nych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich oraz dzieci cu-
dzoziemcow trwale zwigzanych z Polska,

s) pisemne lub elektroniczne powiadamianie 0s6b o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,

t) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu uro-
dzenia,

u) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL,

v) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0s6b posiadaja-
cych numer PESEL,

w) weryfikacja danych figurujacych w rejestrze PESEL,

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

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

z) realizacja zlecefi organdw gmin o usunigcie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

aa) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego, prowadzonych
na podstawie przepisow dotychczasowych do rejestru stanu cywilnego,

bb) realizacja zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego,

cc) realizacja spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

dd) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz set-
nej rocznicy urodzin;

2) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

c) prowadzenie w formie informatycznej rejestru mieszkaficow obejmujacych dane osobowo-
adresowe statych i bylych mieszkanicow, os6b zameldowanych na pobyt czasowy,

d) prowadzenie w formie informatycznej lub kartotecznej rejestru zamieszkania cudzoziemcow obej-
mujgcych ich dane osobowo-adresowe,

e) udostepnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania cudzo-
ziemcow,

f) wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach ewidencji ludnosci;

g) wydawanie decyzji administracyjnych:

- w sprawach zameldowania,
- w sprawach wymeldowania,
- w sprawie anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania,
- w sprawie ustalenia charakteru pobytu;
3) w zakresie dowoddw osobistych:
a) wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,

b) udostepnianiec danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych w trybie jednostkowym,

w zakresie posiadanego dostepu;
4) w zakresie wyborow:
a) prowadzenie rejestru wyborcow:
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze
lub spisie wyborcéw,

b) sporzadzanie spisu wyborcoéw dla przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Par-

lamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego oraz referendow;



5) w zakresie zarzadzania budynkiem Ratusza Miejskiego przy pl. Marszatka Jozefa Pifsudskiego 1:
a) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego i organizowanie przegladow budowlanych oraz innych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
b) przeprowadzanie remontow, konserwacji tego budynku i zakup niezbgdnego wyposazenia,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem poniesionych strat w celu dochodzenia zwrotu po-
niesionych szkéd;
6) zadania w zakresie wszystkich kategorii spraw bedacych we wlasciwosci USC-BDOIEL:
a) uzytkowanie aplikacji informatyczne;j ZRODLO,
b) uzytkowanie aplikacji Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON,
¢) weryfikacja, opracowywanie i przekazywanie danych do publikacji w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej w zakresie zadan realizowanych przez USC-BDOIEL.

§ 19.
1. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) opracowywanie standardéw dziatania w obszarze pozyskiwania srodkéw pomocowych, realizowania
wyznaczonych zadan w procesie pozyskiwania $rodkéw pomocowych oraz rozeznawania
mozliwosci pozyskiwania innych alternatywnych zrodet finansowania zadaf Miasta,

2) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych Miasta,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do Programu Operacyjnego ,,Warmia i Mazury”,
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Programu Operacyjnego ,,Rozwdj Polski
Wschodniej™” oraz pozostatych, ktore zostang uruchomione,

4) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych alternatywnych pozaunijnych srodkow finansowych
na realizacje przedsiewzie¢ i zadah Miasta,

5) rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsigwzig¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn w ramach
szeroko rozumianego partnerstwa publiczno—prywatnego, przy wykorzystaniu zewnetrznych zrodet
finansowania,

6) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdafi, informacji oraz niezbednych raportéw z realizacji
finansowej projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Ketrzyn,

7) pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych Zroédlach finansowania z programéw i funduszy
Unii Europejskiej pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

8) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektéw inwestycyjnych do pozyskania
dofinansowania w ramach $rodkow bezzwrotnych dla komérek organizacyjnych urzedu,

9) pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektéw inwestycyjnych wspdifinansowanych w ramach
srodkéw bezzwrotnych dla komérek organizacyjnych Urzedu,

10) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektow nieinwestycyjnych do pozyskania
dofinansowania w ramach érodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych Urzedu,

11) pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektéw nieinwestycyjnych wspétfinansowanych w ramach
$rodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych Urzedu,

12) przygotowywanie i rozliczanie projektéw nadzorowanych przez Biuro,

13) koordynacja komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie pozyskiwania srodkow, realizacji i
rozliczania projektow miekkich wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

14) wspdlpraca z podmiotami i zespolami realizujacymi projekty, ktérych beneficjentem jest Gmina
Miejska Ketrzyn,

15) wspblpraca z agencjami i instytucjami o zasiggu regionalnym i krajowym w dziedzinie pozyskiwania
i rozpowszechniania informacji, o mozliwosciach siggania po srodki pomocowe,

16) wspolpraca z instytucjami zarzadzajagcymi programami operacyjnymi monitorujgcymi przebieg
realizacji projektéw, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna,

17) wspolpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektéw z zakresu
dziatania Biura,

19) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkow na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

20) organizacja konferencji i spotkan informacyjnych o tematyce zwigzanej z przygotowaniem i
realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy i programow UE,

21) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dzialalnosci Biura,
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22)
23)

24)

prowadzenie akcji promocyjnych dotyczacych projektéw realizowanych w Gminie Miejskiej
Ketrzyn ze $rodkéw europejskich,
prowadzenie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Biura (zapewnienie
sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow),
weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych przez Biuro.

§ 20.

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — Petnomocnika Burmistrza
Miasta Ketrzyn ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych, opracowanie planu
ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulami ,.tajne” lub ,,poufne”, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

realizowanie zadaf z zakresu ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne,

nadz6r oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad i wymagan w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych,

nadzér nad zadaniami realizowanymi przez kancelarig tajng,

realizowanie zadaf zwiazanych z ochrong i kompleksowym zabezpieczeniem obiektow Urzedu,
prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju budynkéw Urzedu w aspekcie
uwzglednienia rozwigzan zapewniajacych poprawe stanu bhp oraz zglaszanie odpowiednich
whnioskow w tym zakresie do dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen i urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych bhp, w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Miasta,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegblnych stanowiskach pracy w
Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan $rodowiska pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

udziat w dochodzeniach powypadkowych w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,
doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw bhp oraz doradztwo w zakresie doboru
$srodkéw ochrony na stanowiskach pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,
organizowanie i prowadzenie instruktazu ogélnego w zakresie bhp dla pracownikéw nowo
przyjetych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

programowanie, organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp,
wspblpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia oraz sposoboéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,
wspotdziatanie ze stuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp,

Zarzadzanie budynkami Urzedu Miasta przy ul. Wojska Polskiego 11, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i organizowanie przegladéw budowlanych oraz innych

wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

b) przeprowadzanie remontow, konserwacji tego budynku i zakup niezbgdnego wyposazenia,



¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem poniesionych strat w celu dochodzenia zwrotu
poniesionych szkéd,

d) zawieranie uméw na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, dostawe wody i odbiér Sciekow,
wywbz odpaddw, konserwacje systemu p.poz. i innych w obiektach Urzedu Miasta przy ul. Wojska
Polskiego 11 i Ratusza przy Pl. M.J. Pitsudskiego 1.

28) Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku.

§21.
Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego —
Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z obronnoscia kraju i obrong cywilna,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem, bezpieczefistwem publicznym,

3) prowadzenie spraw Zarzadzania Kryzysowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg i rejestracja,

5) realizacja spraw zwigzanych z przejeciem skazanych w celu wykonania nieodptatnej kontrolowane;j
pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za niesciagalne
grzywny,

6) prowadzenie kontroli instytucji i zakladow pracy na terenie Miasta w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zabezpieczenia imprez masowych,

7) wyrazanie zgody na uzycie materiatow pirotechnicznych,

8) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracg Strazy Miejskiej,

9) realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

10) nadzorowanie i przechowywanie dokumentdw o utworzeniu/przeksztalceniu Strazy Miejskiej,

11) prowadzenie Kancelarii Tajne;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu, zglaszanie i aktualizacja wnioskéw rejestracyjnych zbiorow danych
osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu, we wspoldziataniu z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

14) Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku.

§22.
W celu realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych Burmistrz
moze powota¢ pelnomocnika.

§23.
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:
1) nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym:
a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,
b) dbatoé¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
¢) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan,
d) dbalosé o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem,
e) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzgdczej,
f) koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
2) nadzoér nad kontrola zarzadcza w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym:
a) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej ustalonych przez kierownika
jednostki,
b) kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
¢) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem,
3) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu. Wykonywanie czynnosci
doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu,
4) dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych podmiotach
wykonujacych zadania ze srodkéw budzetu Miasta w zakresie:
a) rzetelnosci zapisow ksiggowych,
b) legainosci zobowigzan finansowych,
¢) sposobu wykorzystania majatku bedgcego w dyspozycji jednostek,
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d) oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materialami i energia,
e) organizacji wydajnosci pracy,
f) prawidtowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow trwatych,
5) kontrola wykonania uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow
Radnych Rady Miejskiej i postéw, decyzji i polecen Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza
przez wszystkich pracownikéw Urzedu pod wzgledem:

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
1))

zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja
obiegu dokumentéw, prawidtowym przeptywem informacji i zarzadzeniami Burmistrza,
terminowosci 1 rzetelnosci i poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w tym
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radnych oraz listy klientow,
realizacji planowanych zadan,

wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw klientow,

terminowos$ci, rzetelnoéci i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktéw normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz zakresow
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanej w
jednostkach organizacyjnych Miasta, ustalen z narad itp.,

przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy, a
takze realizacji rocznych planéw kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne wydzialy.
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Burmistrza,

6) zakres prowadzonej w Urzedzie kontroli powinien obejmowac w szczegolnosci:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

przestrzeganie przepiséw obowigzujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
realizacje planowanych zadan,

przestrzeganie terminéw oraz poprawno$¢ merytorycznego zalatwiania spraw, skarg.
wnioskéw i listéw klientow,

przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,

przestrzeganie przepisow prawa materialnego i KPA,

terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji zadaft wynikajgcych dla danego stanowiska pracy, z
aktow normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu,

terminowos¢ i poprawno$é realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskéw postow i
radnych,

terminowos$¢ i rzetelno$é wykonywania obowiagzkow pracownika wynikajgcych z zakresu
czynnosci,

realizacje zalecert pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

7) prowadzenie centralnego rejestru kontroli,

8) prowadzenie ewidencji wystapieni i opracowan zbiorczych organéw kontroli zewnetrznej oraz
udzielanych odpowiedzi,

9) prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:

a)
b)
c)

kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
skarg i wnioskow,
decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz przedkiadanie ich Burmistrzowi,

10) koordynacja badania zadowolenia urzednikéw z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji klientow z
ustug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspéipracy z Urzedem jednostek
podleglych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszefi; analiza i sprawozdawczosc,

11) przedkiadanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi,

12) 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,

13) prowadzenie spraw w zakresie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, z wylaczeniem kontroli i audytéw dokonywanych w sprawach programow i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
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15) ewidencjonowanie wystgpiefi i zalecefi pokontrolnych, z wylaczeniem uwag, wnioskow, polecent i
zalecen wydanych po kontrolach i audytach spraw programéw i projektow finansowych ze $rodkow
zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom wiasciwych komorek organizacyjnych,
nadzdr nad ich merytoryczng i terminowg realizacja,

16) opracowywanie szczegbtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

17) monitoring zalatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Miasta,

18) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

§24.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. przedsigbiorczo$ci - Petnomocnika ds. rozwoju przed-

sigbiorczosci nalezy:

1) wspolpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego oraz organizacjami wspierajacymi rozwoj go-
spodarczy Gminy Miejskiej Ketrzyn,

2) uczestnictwo w pracach i spotkaniach na rzecz wspierania przedsigbiorczosci na terenie Gminy Miej-
skiej Ketrzyn,

3) zapewnienie warunkow dla rozwoju przedsigbiorczosci w pracach planistycznych poprzez:

a) opiniowanie wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planu miejscowego oraz wnioskéw doty-
czgcych zmiany studium,

b) opiniowanie, przed przediozeniem do rozstrzygnigcia przez Burmistrza Miasta Ketrzyna, propozycji:

- rozpatrzenia uwag dotyczacych projektu studium,
- rozpatrzenia wnioskéw do planu miejscowego,
- rozpatrzenia uwag dotyczacych projektu planu miejscowego,

¢) sporzadzanie wnioskOw i opinii niezbednych dla oceny postepéw prac planistycznych,

4) koordynacja i monitoring realizacji zadan wynikajacych z obowigzujgcych dokumentow
strategicznych w zakresie rozwoju Gminy Miejskiej Ketrzyn,

5) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Ketrzyn w przedmiocie swojego
dziatania,

6) przygotowywanie ocen, analiz dla Burmistrza Miasta Ketrzyna dotyczacych problematyki rozwoju
przedsigbiorczosci w Gminie Miejskiej Ketrzyn,

7) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

§ 25.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. energetycznych — Pelnomocnika ds. gospodarki i

infrastruktury elektroenergetycznej nalezy:

1) wdrazanie rozwigzan majacych na celu poprawe efektywnosci energetycznej komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem Ustawy o efektywnosci
energetyczne;j,

2) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw zakupu nos$nikéw energii na potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, jednostek organizacyjnych miasta i spotek komunalnych,

3) nadzor nad przylaczaniem obiektéw do sieci Operatora Systemu Dystrybucyjnego w procesie
inwestycyjnym oraz zmian w istniejacych punktach poboru,

4) nadzér nad funkcjonowaniem miejskiej instalacji oswietleniowej i miejskich iluminacji obiektowych,

5) nadzdr w zakresie utrzymania o$wietlenia ulicznego.

6) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

§ 26.

Do zakresu dzialania Biura Zamowien Publicznych nalezy:

1) organizacja, prowadzenie i nadzor nad postgpowaniami o udzielanie zaméwien publicznych, w tym
przygotowywanie dokumentacji w postgpowaniach odwotawczych przed Krajowa 1zbg Odwotawcza,

2) wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

3) reprezentowanie Burmistrza w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwolawczg w
Urzedzie Zamowien Publicznych,

4) sporzadzanie wstepnych ogloszen informacyjnych w oparciu o plany zlozone przez wydzialy
zamawiajace,

5) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zaméwieniach Urzedu,
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6) rejestracja i rozsylanie polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,

7) ocena dostawcdw realizowanych umoéw,

8) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

§27.
Strukture organizacyjna Strazy Miejskiej oraz jej zadania okresla Regulamin nadany stosownie do ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

Rozdzial V
Zadania i obowiazki Naczelnikéw komérek organizacyjnych, pelnomocnikow
i samodzielnych stanowisk pracy.

§28.

1. Naczelnicy swoje zadania realizuja pod kierunkiem bezposrednio nadzorujacych prace ich jednostek

organizacyjnych Burmistrza, ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, a w szczegolnosei:

1) podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza,

2) organizuja prace jednostek organizacyjnych, sprawuja bezposredni nadzér nad caloksztattem ich pracy i

sq przelozonymi zatrudnionych w nich pracownikéw,

3) koordynuja dziatalno$¢ kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych z dziatalnoscig innych

komorek organizacyjnych Urzedu,

4) wykonuja obowigzki okreslone szczegétowymi zakresami zadan komodrek organizacyjnych, a takze w

indywidualnie udzielonych przez Burmistrza upowaznieniach i pelnomocnictwach,

2. Do wspdlnych zadan Naczelnikéw nalezy:

1) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem,

3) opracowywanie projektow planéw finansowych do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej zadan

kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych oraz sprawozdaf z wykonania budzetu,

4) opiniowanie projektéw planéw finansowych (i innych materialéw planistycznych) monitorowanych

miejskich jednostek organizacyjnych oraz na wniosek Wydziatu Finansowego — opiniowanie wnioskow
o zmiany w planach,

5) wlasciwe przygotowywanie wszelkich materialéw kierowanych do organéw Miasta,

6) zapewnienie terminowego i kompetentnego zatatwiania wnoszonych przez interesantow spraw,

7) wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach:

a) kadrowych,

b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta,

¢) usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci funkcjonowania Urzedu,

d) usprawnienia organizacji pracy jednostek organizacyjnych ze szczegoinym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zalatwianych spraw oraz pracy biurowej,

8) nadzor nad podleglym zespotem pracownikow w zakresie:

a) przestrzegania przez nich postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepisow bezpieczenistwa i
higieny pracy, przeciwpozarowych oraz dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

b) protokolarnego przekazywania bezposredniemu przetozonemu zwolnionego przez pracownika
stanowiska pracy,

9) kierowanie si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonywanie szczegdtowego podziatu zadan
pomiedzy pracownikéw Wydziatu, poprzez sporzadzanie w tym celu zakresu czynnosci pracownikow,
ktére powinny okreslaé obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwient publicznych i wydatkéw budzetowych zgodnie z zakresem
kompetencji podleglych im Wydzialow,

11) prowadzenie ewidencji uméw, decyzji i innych dokumentéw ustalajacych naleznosci Gminy oraz
zobowiazania Gminy w zakresie dziatalnosci Wydziatu, za wyjatkiem Wydziatu Finansowego, ktory
prowadzi gtéwny rejestr umow.

3. Naczelnicy/kierownicy upowaznieni sa do zaciagania zobowiazan z zakresu dziatania podieglych im

Wydzialéw do wysokosci okreslonej przez Burmistrza.
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4. Naczelnicy/kierownicy upowaznieni sa do zatwierdzania do wyplaty/zaptaty dokumentow ksiggowych, a
w razie ich nieobecnosci (urlop, L-4), uprawnienie to posiada sekretarz lub Zastepca Burmistrza.
5. Naczelnicy sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow.

§ 29.
Naczelnicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wspoldziatania przy realizacji zadan
zwigzanych z:
1) obronnoscig kraju,
2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,
3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,
4) zamowieniami publicznymi,
5) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,
6) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentow,
7) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegolnosci w zakresie tworzenia,
udostepniania i publikowania informacji publicznych.

§ 30.
Naczelnicy komorek organizacyjnych — na polecenie Sekretarza — zapewniaja w razie potrzeby obstuge
sekretarsko-biurowa nadzorujacemu prace komérki organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdzial VI
Zasady wspoldzialania komérek organizacyjnych przy realizacji zadan

§ 31.
1. Celem wspdldziatania jest:
1) zwickszenie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego rozwiazywania
probleméw Miasta,
2) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych stuzacych zwigkszeniu trafnosci podejmowanych
decyzji,
3) prawidlowa realizacja zadan Miasta wynikajacych z aktéw prawnych.
2. Do podstawowych elementoéw wspotdziatania zalicza sie:
1) wzajemng wymiang informacji poprzez:
a) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli roznych komérek organizacyjnych,
b) udostepnianie sobie nawzajem zbiorczych materiatow analitycznych,
¢) przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat,
2) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym.

Rozdzial VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 32.

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat wnoszonych pod obrady Rady przez Burmistrza — zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych”, a
takze sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja Naczelnicy wiasciwych pod wzgledem merytorycznym
komérek organizacyjnych zgodnie z programem dziatania Urzedu, na podstawie polecenia Burmistrza badz
z whasnej inicjatywy — w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.
3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziafu dwu lub wigkszej liczby Wydziatéw —
Burmistrz wyznacza komoérke organizacyjna koordynujaca prace oraz nadajaca dokumentowi ostateczny
ksztalt.
4. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy si¢ kierowac nastepujgcymi zasadami:

1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,



3) projekt nie moze zawieraé postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisdw zawartych w innych
aktach prawnych.
§ 33.
1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ opracowywane z wiasciwym dla potrzeb samorzadu terytorialnego
wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z
dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100 poz. 908).
2. Uklad projektu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwiezta oraz zgodna z zasadami
pisowni polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.
3. Projekty aktéw prawnych (z wyjatkiem pism okélnych) powinny zawiera¢ tytul, podstawe prawna, tresc,
wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.
4. W podstawie prawnej nalezy przywola¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty
itp.), stanowigcego podstawe prawna do wydania aktu, a w nawiasie nazwe wydawnictwa
promulgacyjnego oraz numer i pozycj¢ aktu.
5. Tre$¢ projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowac nalezy
kazde samodzielne postanowienie. Jezeli wzglad na przejrzystos¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego
podzialem — paragrafy moga by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone
cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga by¢ podzielone na punkty oznaczone cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast moga by¢ podzielone na litery z nawiasem z
prawej strony z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza.
6. Do opracowanych projektéw uchwat Rady nalezy zalaczy¢, sporzadzone na osobnej karcie, uzasadnienie.
7. Uzasadnienie do projektu powinno w sposdb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly i konkretny,
ujmowa¢é argumenty przemawiajace za celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne
dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby przewidywane efekty i
nastepstwa finansowe oraz podaé¢ czy wydatki zwiazane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie
znajduja pokrycie w budzecie Miasta.
8. Projekt uzasadnienia parafuje wlasciwy ze wzgledu na przedmiot objety regulacja Naczelnik/Kierownik
komorki organizacyjnej.
§ 34.

1. Po dokonaniu uzgodnien, wnioskodawca przekazuje projekt aktu wraz z dowodami uzgodnien, do radcy
prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i formalno — prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien radca prawnych zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
2. Kazdy projekt uchwaly Rady opracowany z inicjatywy Burmistrza kierowany jest do Przewodniczacego
Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.
3. W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisow badz tez gdy wymaga tego charakter i waga
normowanej danym aktem sprawy, projekt po wczesniejszym przedstawieniu go Burmistrzowi nalezy
uzgodnié¢ z zainteresowanymi komisjami stalymi Rady.
4. Jezeli projekt zawiera postanowienia nakladajace na inne komorki organizacyjne okreslone obowigzki,
nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych komorek.
5. W szczegblnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:
1) z Burmistrzem, Zastepca (Zastgpcami) Burmistrza, Sekretarzem — w sprawach dotyczacych
funkcjonowania i rozwoju Miasta,
2) ze Skarbnikiem — w sprawach wywotujacych skutki finansowe.
6. Wnioskodawca i komérki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznoéci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia stanowisk,
wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednia notatke informacyjna, wyjasniajac na czym polega
réznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi komorkami opiniujacymi a wnioskodawcg oraz z jakich
wzgledéw wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska komorek opiniujgcych.
7. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady zaopiniowane przez radce¢ prawnego - po
uzyskaniu aprobaty nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej Zastepcy Burmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza, przekazuje sie Burmistrzowi za poSrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
8. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich prowadzi centralne rejestry aktow prawnych
organdow Miasta:
1) Uchwal Rady,
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2) Zarzadzen Burmistrza.

§ 35.
1. Projekt Zarzadzenia Burmistrza przygotowuje Naczelnik z inicjatywy wiasnej lub na polecenie
Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
2. Projekt zarzadzenia referuje Naczelnik.
3. Wydzial przygotowujacy projekt Zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje Zarzadzenie niezwlocznie
wszystkim zainteresowanym i zobowiazany jest do jego wykonania.
4. Naczelnicy, ktérzy zamierzaja wnosi¢ na Konsultacje Burmistrza sprawe inng niz projekt Zarzadzenia,
obowiazani sa zlozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich na dwa dni przed Konsultacjami Burmistrza.
5. Wniosek winien zawieraé propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.
6. Wniosek wiazacy sie z wydatkowaniem $rodkoéw finansowych winien wskazywac propozycje zrodia
finansowania.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 36.

1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, w tym rowniez skargi i wnioski przekazane wedlug
wiasciwosci rozpatruja i zalatwiaja:
1) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz — w sprawach objgtych zakresem dziatania Miasta,
3) Burmistrz, Sekretarz — w sprawach skarg na pracownikow Urzedu,
4) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy — w sprawach dotyczacych
dziatalnoéci podlegtych im komérek organizacyjnych urzedu.
2. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz lub wyznaczony Zastgpca Burmistrza w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach od 10.00
do 12.00,
2) Sekretarz, Skarbnik — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) Naczelnicy — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
4) pracownicy Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Informacja o terminach przyjmowania interesantow wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w innym wyznaczonym dniu roboczym w tych
samych godzinach.
4. Obsluge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastgpce
Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
5. Kwalifikacji wptywajacych do Urzedu spraw na skargi i wnioski moga dokonywac:

1) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz,

2) Naczelnicy w przypadkach, gdy sprawa wplywa bezposrednio do kierowanej przez nich komorki

organizacyjnej.
6. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§37.

1.Skargi, wnioski moga by¢ wnoszone w nastepujacy sposob:
1) pisemnie,
2) faksem,
3) w formie elektronicznej,
4) ustnie do protokotu.
2.W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol, ktory
podpisuja wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujacy zgloszenie.
3. Petycje moga byé wnoszone do Burmistrza/Rady Miejskiej w nastepujacy sposob:
1) pisemnie,
2) faksem,
3) w formie elektronicznej,
4. Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.
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5. Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja zaewidencjonowaniu
w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
6.Petycje przed przystgpieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze
petycji prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
7. Komplet dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji przechowywany
jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i
terminu ich zatatwienia.
8. Po zalozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji Wydzial przekazuje ja do zatatwienia
wlasciwej komédree organizacyjnej lub organowi gminy.
9. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy roznych spraw nalezy ja przekaza¢ wszystkim podmiotom
wedhug ich kompetencji.
10. Naczelnicy maja obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Rejestru skargi, wnioski i petycje, ktore
wplynely do Urzedu z pominigciem wiasciwej komorki organizacyjnej, celem zarejestrowania ich w
Rejestrze.

§ 38.
1. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2) ustalenia sposobu rozstrzygnigcia sprawy;
3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych uchybiefi i

w miare mozliwosci przyczyn ich powstania,
4) udzieleniu skarzgcemu i innych stronom odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy i podjetych
dziataniach.

2. Wydzial Organizacyjny stosownie do dyspozycji Burmistrza, Zastepcy/Ow Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i po zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow zleca Naczelnikowi wiasciwego Wydziatu
przygotowanie wyczerpujacej informacji dotyczacej skargi, wniosku lub petycji.
3. Projekt odpowiedzi zawierajacy wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy
przedktadane do akceptacji osobie nadzorujacej prace Wydziatu, ktérego dotyczy skarga/wniosek/petycja i
przekazuje do podpisu przyjmujacemu lub rozpatrujacemu skarge/wniosek/petycje Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
4. Kontrole oraz biezgca koordynacje w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
sprawuje Sekretarz.
5. O przypadkach powtarzajacych sie uchybien w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji Sekretarz
informuje Burmistrza, przedkladajac stosowne wnioski.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwianie spraw w Urzedzie

§ 39.
1. Ogblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 40.
1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki, kierujac si¢ przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spolecznego.
2. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na ustalenie praw i
obowigzkdéw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego oraz do czuwania nad tym, aby
strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa. W
tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien i wskazdwek.
3. Podstawowg formg zalatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma moze by¢ stosowana, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stoja temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne
motywy takiego zatatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej
przez obie strony adnotacji.
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4. 7 rozmow przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza si¢ — o ile nie jest dla
nich przewidziana forma protokolu ~ notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta
droga wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy. Notatki dofacza si¢ do akt
wiasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedlug kolejnosci jej wplywu i stopnia pilnosci.

6. Sprawy zglaszane przez postow, senatoréw i radnych powinny by¢ zatatwiane w pierwszej kolejnosci.

7. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy pracownik obowigzany jest zawiadomié
strone podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

Rozdzial X
Zasady realizacji wnioskow, postulatéw i interwencji parlamentarzystéw oraz interpelacji, zapytan i
wnioskéw radnych

§41.
1. Kierowane do Burmistrza wnioski, postulaty i interwencje postéw i senatordw, interpelacje, wnioski i
zapytania radnych — ewidencjonowane sa przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Whiesione i zaewidencjonowane: wnioski, postulaty i interwencje postéw i senatoréw oraz interpelacje,
wnioski i zapytania radnych — przekazywane sa odpowiednio przez Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, zgodnie z dekretacja Burmistrza, wlasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym celem
realizacji, z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.
3. Whnioski i interpelacje skierowane do komérek  organizacyjnych z pominieciem Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — Naczelnicy sa obowigzani przekaza¢ do zarejestrowania w
rejestrze.
4. Naczelnicy sa zobowiazani przygotowaé projekt wyczerpujacej odpowiedzi, ktéry przedktadaja
do podpisu Burmistrzowi po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego pracg komorki organizacyjnej Zastepey
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika — z zachowaniem obowiazujacych, wskazanych przepisami termindw.
5. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystéw udziela si¢ w terminie 14 dni od dnia
ich otrzymania, natomiast odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych udziela si¢ w terminie 21 dni od
dnia sesji, podczas ktorej je zgtoszono lub dnia ich otrzymania w przypadku zapytafi i interpelacji
zgloszonych migdzy sesjami.
6. Jeden egzemplarz odpowiedzi Naczelnicy przekazuja niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich, w celu kontroli oraz odnotowania sposobu zatatwienia.

Reozdzial X1
Podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie

§42.
1. Urzad oraz poszczegdlne jego komorki organizacyjne wykonuja przypisane im zadania w oparciu o
plany pracy.
2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na
poszczegolne komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych
do realizacji tych zadan.

§ 43.
Podstawe planowania dziatalno$ci Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych i
powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:
1) zadah whasnych, zadah zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadafi przejetych w drodze
porozumien,
23 uchwat Rady,
3) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy Miasta i przyjetych przez
nie do realizacji,
4) rozstrzygnieé mieszkancéw Miasta podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie wyborow,
referendum oraz konsultacji spotecznych),
5) budzetu Miasta,
6) strategii Miasta,
7) zaplanowanych kontroli.
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§ 44.
1. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu w odniesieniu do zadan przypisanych do
wykonania tym komérkom, opracowuja plan pracy zawierajacy:
1) cel do osiagniecia,
2) zadanie do zrealizowania,
3) zastosowany miernik,
4) czestotliwosé pomiaru,
5) osobe odpowiedzialng za realizacje.
2. Zbior planéw pracy z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, znajduje si¢ w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 45.
Szczegblowe zasady opracowywania planéw pracy i terminy ich skladania oraz sprawozdaf z ich
wykonania okresli Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 46.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do biezacego monitorowania przebiegu
realizacji planu dziatania kierowanej komorki.
2. Sprawozdania z wykonania planéw pracy, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu skladaja w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Sprawozdanie, ktérym mowa w ust. 2, zawiera:
1) o$wiadczenie kierownika komorki organizacyjnej o osiagnieciu zaplanowanych celow,
2) zestawienie zidentyfikowanych utrudnien w trakcie realizacji zadan, planowanych dziatan zaradczych i
przewidywany termin realizacji.

Rozdzial XI1
Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji

§47.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) zarzadzenia i decyzje o charakterze ogdlnym oraz pisma okolne,
2) korespondencja kierowana do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspdlpracy zagranicznej,
4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty i sugestie
parlamentarzystow,
5) uzasadnienia do projektéw uchwat Rady.
2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy oraz pracownicy podpisujg dokumenty i pisma w
ramach posiadanych kompetencji oraz udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

§ 48.
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i
Skarbnikowi powinny byé uprzednio parafowane przez Naczelnika, ktéry odpowiada za ich merytoryczne
przygotowanie.
2. W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawierajaca nazwisko i
stanowisko pracownika, ktéry opracowat dany dokument.

§ 49.
1. Naczelnicy i ich zastepcy podpisuja biezaca korespondencje dotyczaca spraw pozostajgcych w zakresie
dziatania komorki organizacyjne;j.
2. Naczelnicy podpisuja decyzje administracyjne z zakresu dzialania Wydziatu w ramach upowaznienia
Burmistrza.
3. Pracownicy podpisuja decyzje i korespondencje stosownie do posiadanych upowaznien.
4. Pracownicy przygotowujacy projekty zalatwienia spraw w formie pisma oraz osoby wstepnie
akceptujace te projekty — zaopatrujg kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.
5. Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Instrukcja obiegu i
kontroli dowodéw finansowych, za wyjatkiem spraw, o ktorych mowa w § 27 ust. 4 Regulaminu.
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6. Obieg, rejestracje, znakowanie spraw okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Rozdzial XIIT
Organizacja narad i odpraw

§ 50.
W ramach narad i odpraw organizowane sa:
1) odprawy z Naczelnikami i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,
2) narady oceniajaco — koordynujace,
3) narady organizowane przez komorki organizacyjne.

§ 51.
1. Odprawy =z Naczelnikami komorek organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych prowadzi Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza.
2. Odprawy maja na celu:
1) przekazanie krétkich informacji Burmistrza o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach
dziatania,
2) przekazanie informacji miedzy komoérkami organizacyjnymi,
3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesigc.

§ 52.
1. Narady oceniajaco — koordynujace maja na celu:
1) oméwienie realizacji zadaf, ocene ogolnej sytuacji gospodarczo—finansowej, wskazanie
nieprawidtowosci,
2) wymiane pogladéw przedstawicieli miejskich jednostek organizacyjnych dotyczacych problemow w
realizacji zadan.
2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni sa Naczelnicy komoérek organizacyjnych
pelnigcych wiodaca role w realizacji okreslonego zadania.
3. Narady oceniajaco-koordynujace organizowane sa w zaleznosci od potrzeb w trybie ogolnie przyjetym
dla organizacji narad.
4. Narady z pracownikami Wydzialéw Naczelnicy organizuja w miarg potrzeb.

Rozdzial X1V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 53.
1. Kontrole wewnagtrz Urzedu sprawuja:
1) Burmistrz w stosunku do naczelnikow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikow bezposrednio
mu podleglych,
2) Skarbnik — w zakresie gospodarki materiatowe;j i finansowej,
3) Sekretarz — w zakresie prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu,
4) Naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikéw i prowadzonych spraw,
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — w zakresie:
a) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
¢) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli,
d) dyscypliny pracy i spraw osobowych,
e) badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych, a takze oceny systemu
gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — w zakresie ochrony danych osobowych.
2. Kontrole w komérkach organizacyjnych Urzedu sprawujg:

)
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1) Skarbnik — w stosunku do komoérek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu oraz planu

finansowego,
2) Naczelnicy — w stosunku do komorek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych w zakresie

merytorycznej realizacji zadaf powierzonych przez organy Miasta,

3) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta oraz
innych podmiotéw w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Miasta oraz w
zakresie nadzoru wiascicielskiego.

§ 54.
1. W dziatalnosci kontrolnej Wydziaty wspolpracuja ze soba, koordynatorem kontroli jest Sekretarz oraz
Skarbnik — w zakresie finansow.
2. Koordynacja i wspétdzialanie polegaja na konsultowaniu i wzajemnej wymianie doswiadczen oraz
informacji, wykorzystaniu wynikéw kontroli i organizacji narad po$wigconych problematyce kontroli.
3. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ odpowiedni protokét oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.
4. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej prowadzi ewidencj¢ wystapien i opracowan zbiorczych
organéw kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

§ 55.
1. Kontrole przeprowadzane w jednostkach organizacyjnych Miasta organizuje:
1) Burmistrz z wiasnej inicjatywy,
2) Naczelnik, ktory w razie potrzeby moze wnioskowa¢ do Burmistrza o wiaczenie do kontroli pracownika
zatrudnionego na Samodzielnym stanowisko ds. kontroli zarzadczej.
2. Do zakresu kontroli sprawowanej na zewnatrz Urzedu naleza wszystkie sprawy z zakresu dzialalnosci

jednostki.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

§ 56.
1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupehienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za posrednictwem

Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2. W razie natozenia na Miasto nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z zakresu swojego dziafania,

obowiazane sa je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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Zatgcznik nrl
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 67/2016 z dnia 22 marca 2016r.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 67/2016

z dnia 22 marca 2016r.

Plan etatow Urzedu Miasta z podziatem na komérki organizacyjne

Lp.

Komoérka organizacyjna

Plan
etatow

Uwagi

Kierownictwo UM

4

w tym 6 etatéw nie

2 |Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 20
urzedniczych
3 [Wydziat Finansowy 17
Wydziat Planowania Przestrzennego, Gospodarki
4| . f . 11
Nieruchomosciami i Infrastruktury Kmunalnej
5 |Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji 5
6 |Wydziat Inwestycji 4
Urzad Stanu Cywilnego-Biuro Dowoddw Osobistych i
7 : - o 5
Ewidencji Ludnosci
8 |Biuro Funduszy Zewnetrznych 3
9 Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny 1
pracy - Petnomocnik ds. Informacji niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony
10 |cywilnej, zarzadzania kryzysowego - Administrator 1
Bezpieczenstwa Informacji
11|Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej 0,5
12 Samodzielne stanowisko ds. Energetycznych - 1
Petnomocnik ds. gospodarki i infrastruktury energetycznej
13|Biuro Zamdwien Publicznych 2
Samodzielne stanowisko ds. Przedsiebiorczosci -
14 4 - R . 1
Petnomocnik ds. przedsigbiorczosci i rozwoju
15|Straz Miejska 10 | Whym S etatow nie
urzedniczych
Razem 85,5




