BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
Tel. +48 89 752 05 22, Fax+48 89 752 05 31; www.miastoketrzyn.pl ; e-mail: burmistrz@miastoketrzyn.pt

Zarzadzenie 291/2016
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2016 1. poz. 446 z pézn.zm.) w zwigzku z uchwalg Nr XXXI1/195/16 Rady
Miejskie; w Ketrzynie z dnia 29 grudnia 2016r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
finansowo-ksiegowej 1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finansoOw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Ketrzyn
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 67/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 22 marca 2016r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, zmienionym zarzadzeniem Nr
83/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 6 kwietnia 2016r. w Rozdziale IV Zakres
dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 13 otrzymuje brzmienie:

8§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) organizacyjno-techniczna obstuga Rady Miejskiej, radnych, komisji rady i klubdéw
radnych,

2) dokumentowanie dziatalnos$ci Rady Miejskiej 1 jej organdw,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Ketrzynie,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie rejestru petycji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;j,

8) przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dziatan zwigzanych z nadawaniem tytutu
Honorowy Obywatel Ketrzyna i Zastuzony dla Miasta K¢trzyn,

9) organizacja i przeprowadzanie wyborow: Prezydenta RP, postéw do Sejmu i Senatu,
postéw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw do organdéw stanowiacych jednostek
samorzadu terytorialnego, Burmistrza Ketrzyna oraz referenddw, w tym obstuga
organizacyjno-techniczna komisji wyborczych,

10) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow tawnikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w zwiazkach gmin,

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

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostek obshugiwanych w nastepujacym
zakresie:

a) przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki dokumentéw dotyczacych



nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela oraz innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania 1 wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek;

¢) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;

d) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikdéw i kontrola ich
aktualnoser;

e) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow, kontrola
ich aktualnosci;

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia;

h) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw prawa;

i) ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrdd
jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie;

J) prowadzenie spraw w zakresie szkolen;

k) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu;

) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

m) przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia.

n) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb, z ktérymi zostaly zawarte
umowy cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu
przez wlasciwe komérki organizacyjne;

16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw samorzadowych instytucji kultury Gminy

Miejskiej Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,

17) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen

socjalnych,

19) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

20) nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie

dziatan w zakresie informatycznej 1 technicznej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

1) prowadzenie archiwum Urzgdu,

02) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Burmistriza, Zastepcoéw Burmistrza i
Sekretarza.

3) prowadzenie Biura Obshugi Interesanta — Kancelarii Ogoélnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy zwigzane z obstuga Urzedu
oraz konserwacji 1 napraw $rodkéw trwaltych 1 wyposazenia Urzedu oraz oceny ich
przydatnosci,

25) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego umieszczania tablic

urzedowych, tablic z godlem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzedu,

06) realizowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza,

D7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie

alkoholu oraz kontrola punktéw sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich

funkcjonowania z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

»8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnosci

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w sprawach

zwigzanych z udzielaniem, odmows udzielania, zmiang lub cofnigciem licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka na terenie GMK,
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29) realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu oraz administrowaniem
istniejacym w Urzedzie systemem informatycznym,

30) prowadzenie dzialan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzetu,

31) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,

32) realizowanie zadan zwigzanych z biezgcg aktualizacjg, monitoringiem i techniczng
obstugg strony internetowe] Urzedu,

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

34) prowadzenie biblioteki urzedowej,

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

36) wyposazenie budynkéw Urzgdu w niezbedne wyposazenie i urzadzenia techniczne oraz
ich konserwacja,

37) zapewnienie funkcjonowania monitoringu i podejmowanie dzialan w zakresie usuwania
awaril.

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

2) § 15 otrzymuje brzmienie:

» § 15. Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami,

2) monitorowanie wykonania budzetu,

3) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych przepisow
oraz zgodnie z przyj¢ta polityka informacyjna,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta 1 jego zmian,

6) nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie planowania 1 wykonania,

7) prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie sald i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb
organow Miasta,

8) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspolpracujacymi z Miastem w zakresie zadan wlasnych 1 zleconych,

9) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej,

10) opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),

11) weryfikowanie projektow planéw finansowych i planow finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

12) weryfikowanie sprawozdan z wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne Miasta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem Miastu Ketrzyn czesci o$wiatowe]
subwencji ogdlnej,

14) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych jednostek obstugiwanych w nastepujacym
zakresie:
a) przygotowywanie dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania projektéw

planéw finansowych oraz zmiany zatwierdzonych planéw finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych bilansu jednostkowego,
¢) prowadzenie obshugi kasowej,
d) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,
f) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,
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g) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania
zgromadzonymi na nich $rodkami pienieznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone
przez kierownika jednostki obshugiwanej,

h) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

1) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
1) sporzadzanie raportdw i analiz ekonomicznych,

k) prowadzenie obstugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym:

- naliczanie oraz przekazywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow,

- prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

- sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe;j;

[) prowadzenie obstugi innych rozliczen wynikajacych z przepiséw prawa w jednostkach
obstugiwanych, w tym:

- rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych;

- rozliczanie kosztow uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

- rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego
nauczycieli.

1) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do rozliczenia projektow
dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych np. ze srodkéw UE, dotacji z budzetu panstwa
dla jednostek obstugiwanych;

m) prowadzenie archiwum dla jednostek obstugiwanych, w tym przewidzianych ustawg z
dnia 14 lipca 1983r1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére obejmuje:

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

- zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

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

n) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu
Swiadczen Socjalnych emerytéw i rencistow w oparciu o dokumenty przygotowane i
przekazane przez kierownikow jednostek obstugiwanych.

I5) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych samorzadowych instytucji kultury Gminy
Miejskiej Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,

16) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej dochodéw niepodatkowych
1 wydatkéw budzetowych z podziatem na zadania wiasne, zlecone, zadania gminy,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla inwestycji wspéHinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodéw i wydatkéw (rozchodéw), srodkéw
specjalnych i funduszy celowych,

19) rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,

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

21) wspdlpraca z organami podatkowymi w zakresie podatkow, w tym wyznaczenie 0sGb
odpowiedzialnych w Urzedzie za obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe
wplacanie organowi podatkowemu pobranych kwot i zglaszanie tych o0séb organowi
podatkowemu,

22) sporzadzanie informacji PIT dla oséb fizycznych i dla urzedéow skarbowych zgodnie
z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych w zakresie
wyplaty swiadczen pienigznych i niepienieznych (korzysci majgtkowych w formie rzeczy
lub pienigdzy), na rzecz 0séb fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy,



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

24) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty
naleznosci pienigznych 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,

25) prowadzenie spraw dotyczacych naleznosei Miasta z tytutu dochodéw niepodatkowych,
w tym windykacja optat dodatkowych z tytutu nieuiszczenia oplaty parkingowe] w strefie
platnego parkowania oraz mandatow naktadanych przez Straz Miejska,

26) prowadzenie windykacji naleznosci Miasta wobec wiascicieli pojazdow usunietych w
trybie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku — Prawo o ruchu drogowym,

27) wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz
optaty skarbowej,

28) prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidencji ksiggowej dochoddéw z tytutu
podatkéw i oplat lokalnych oraz optaty skarbowej,

29) prowadzenie windykacji naleznosci Miasta z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz
optaty skarbowej,

30) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

31) opiniowanie wnioskéw o udzielenie ulg w splacie podatkdéw stanowigcych dochod gminy
a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

32) wydawanie zaswiadczen w trybie przepisOw podatkowych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial,

33) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych oraz optaty skarbowe;,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia — budynki i $rodki transportu
1 dochodzeniem zwrotu poniesionych szkdd,

35) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udziatéw i
akcji w spolkach, w ktorych udzialowcem lub akcjonariuszem jest Miasto,

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

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporz.T.Dudzinska



