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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 zarzadzeniami Burmistrza Miasta

Ketrzyn Nr 83/2016 z dnia 6 kwietnia 2016r. oraz Nr 291/2016 z dnia 30 grudnia 2016r,

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)w spisie tresci oznaczenie rozdzUlu IV otrzymuje brzmienie:

„ RODZ1AL IV ZADANLA. JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH";

2)w I pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,,12) Naczelnik - nalezy rozumiec naczelnikow wydziaiow oraz kierownikow komorek

rownorz^dnych, to jest: Kierownika Biura Funduszy Zewnetrznych, Kierownika Biura

Podatkow i Oplat, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,";

3)w 5 ust.5 otrzymuje brzmienie:
,,5.Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych stanowisk, komorek
organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych i spolek Miasta:

1 )Zastepcy Burmistrza,
2)Sekretarza,
3)Skarbnika.
4)Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
5)Wydzialu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

6)Wydziahi Inwestycji,
7)Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci,
8)Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczehstwa i higieny pracy - Pelnomocnika ds. ochrony

inforrnacji niejawnych,
9)Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarz^dzania kryzysowego —
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Zarzadzenie Nr 23/2017

Bunnistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 24 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn.

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

(tekst jednolity z 2016 r. poz. 446), zarzadzam co nastepuje:

BURMISTRZ MIASTA K^TRZYN
Uiz^d Miasta Kebzyn, ul. Wajska Polskiego 11,11-400 Ketnyn

Tel. *48 89 752 05 22. Fax48 89 752 05 31: ttww.miastoketizyn.pl; e-mail: bumistrz@miastokelizyn.pl



4)w 9 ust.4 otrzymuje brzmienie:

,,4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje:
1)Wydzial Finansowy,
2)Biuro Podatkow i Oplat,
3)Biuro Zatnowien Publicznych i Kontroli."

5)w 11 ust.l otrzymuje brzmienie:

,,1. Strukture organizacyjnâ  Urzedu tworza^ komorki organizacyjne Urzedu, ktorym nadaje si^

nastepujace symbole kancelaryjne:

l)Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - SOO
2)Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji- ZOK
3)Biuro Funduszy Zewn^trznych - ZFZ

4)Wydzial Finansowy - BSF
5)Biuro Podatkow i OpJat - BSP
6)Biuro Zamowieii Publicznych i Kontroli - BFZ
7)WydziaJ Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - BPN
8)Wydziai Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska - BKO

9)Wydzial Inwestycji -         BIN
10)Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci - USC
11)Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy — Pefriomocnik Burmistrza ds.
Ochrony Informacji Niejawnych - BOI
12)Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego -
Administratora Bezpieczeftstwa Informacji - BOC
13)Samodzielne  stanowisko  ds.   przedsiebiorczosci  -    Pelnomocnik  ds.   rozwoju
przedsiebiorczosci -    BRP

14)Straz Miejska - BSM";

6)w 12 ust.l otrzymuje brzmienie:

,,1. W Urz^dzie tworzy si^ nast^puj^ce stanowiska kierownicze:
l)Zastepca Burmistrza Ketrzyna,
2)Sekretarz Miasta,
3)Skarbnik Miasta — Gtewny Ksiegowy Budzetu Miasta,
4)Naczelnik Wydziahi Finansowego,
5)G16wny Ksiegowy Urzedu,
6)Naczelnik Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
7)Naczelnik Wydziahi Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji,

10)Samodzielnego  stanowiska  ds.  przedsiebiorczosci-   Pebomocnika ds.  rozwoju
przedsiebiorczosci,
ll)StrazyMiejskiej,
12)Spolek miejskich:

a)Komunalnej Energetyki Cieplnej ,,Komec" sp. z o.o.,
b)Miejskich Wodociagow i Kanalizacji sp. z o.o.,
c)Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,,Komunalnik" sp. z o.o.,
d)Ketrzynskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego sp. z o.o.";



8)Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
9)Naczelnik Wydzialu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

10)Naczelnik Wydziahi Inwestycji,
11 )Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastepca,
12)Kierownik Biura Funduszy Zewnetrznych,
13)Kierownik Biura Podatkow i Optat,
14)Kierownik Biura Zamowieri Publicznych i Kontroli."

7)  14 otrzymuje brzmienie:
„ 14. Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty. Kultury, Sportu i Promocji nalezy:
1)realizacja zadaii wynikaj^cych z ustawy o Systemie lnformacji Oswiatowej,
2)sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych,
3)opracowywanie i dokonywanie zmian w istniej^cej sieci szkot oraz granic ich obwodow,
4)prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja obowi^zku szkolnego lub obowiazku nauki,

5)prowadzenie ewidencji szkoJ i placowek niepublicznych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
6)prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztalcenia mtodocianych

pracownikow pracodawcom.
7)prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dzieciecych oraz  dokonywanie innych czynnosci

zwi^zanych z wpisaniem do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych dzialaj^cych na terenie Gminy

Miejskiej Ketrzyn,
8)sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunkami w zakresie

warunkow i jakosci swiadczonej opieki.
9)ustalanie szczegotowych zasad udzielania dotacji przedszkolom. innym formom wychowania i

szkotom publicznym, sporz^dzanie wnioskow do MEN z rezerwy subwencji oswiatowej,

10)rozliczanie dotacji  podrecznikowej,  przedszkolnej   oraz rz^dowych programow dotycz^cych

uczniow,
11)przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom i szkoJom niepublicznym,
12)utrzymywanie scis^ej wspo^pracy z: placowkami publicznymi i niepublicznymi, placowkami

oswiatowymi dla ktorych organem prowadzacym jest Starosta Powiatu Ketrzynskiego. Wojt Gminy
Ketrzyn.  Kuratorium Oswiaty  w Olsztynie,  wydzialami oswiaty  w innych  miastach

i gminach, osrodkami doskonalenia nauczycieli, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

13)przygotowywanie rozliczeii dotacji naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn z tytulu uczeszczania do

przedszkoli dzieci bedacych mieszkaiicami innych gmin,
14)opracowywanie regulaminu podziahi i wykorzystania srodkow przeznaczonych na doskonalenie

zawodowe nauczycieli i prowadzenie doradztwa nauczycieli,
15)prowadzenie spraw zwi^zanych z finansowaniem dojazdu dzieci niepelnosprawnych do szko^,
16)sporz^dzanie sprawozdaii dotycz^cych opieki nad dziecmi do lat 3.
17)prowadzenie czynnosci zwiazanych z poworywaniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli

ubiegajacych sie o awans na stopieri nauczyciela mianowanego.
18)wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego.
19)zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia

specjalnego,  a  takze,  w porozumieniu  z  dyrektorami szkol,  zabezpieczenia  nauczania

indywidulanego,
20)przygotowywanie porozumien dotycz^cych organizacji pozaszkolnych punktow katechetycznych,
21)kontrolowanie zadaii zwiazanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,
22)przygotowywanie Rocznego Programu Wspohpracy Gminy Miejskiej Ketrzyn z organizacjami

pozarzadowymi,
23)monitorowanie potrzeb spo^ecznych w scis^ej wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, jak i

udzielanie podmiotom prowadzacym dziatalnosc pozytku publicznego pomocy organizacyjnej i

merytorycznej,
24)prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonuj^cych na terenie Gminy Miejskiej

Ketrzyn.
25)promocja dziatalnosci podmiotow pozytku publicznego.



26)prowadzenie dzialan informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie podmiotow prowadzacych
dzialalnosc pozytku publicznego,

27)scista wspolpraca z MOPS Ketrzyn i SDS w Ketrzynie wzgledem wszystkich form pomocy dla
mieszkancow Miasta,

28)nadzor i koordynacja spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia.
29)nadzor i koordynacja spraw z zakresu ,,Ketrzynskiej Karty Rodziny 3+",
30)przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzeii Burmistrza z zakresu kultury i sportu oraz

realizacji podjetych uchwal,
31)przygotowanie zalozen budzetowych w zakresie srodkow na dziafalnosc instytucji  kultury

i sportu Miasta,
32)przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci instytucji kulturalnych i

sportu Miasta,
33)opracowywanie informacji na temat przygotowania instytucji kultury i sportu do sezonu letniego,
34)opracowywanie za^ozeri programowych rozwoju i upowszechniania kultury i sportu,
35)prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury i sportu,
36)prowadzenie  spraw zwiazanych ze  sprawowaniem nadzoru  nad miejskimi jednostkami

upowszechniania kultury i sportu, w szczegolnosci:

a)wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalnosci programowej,
b)opiniowanie projektow statutow i regulaminow organizacyjnych,
c)koordynacja ich dzialalnosci,
37)przyjmowanie  zgioszen  o  imprezach  artystycznych  lub rozrywkowych organizowanych

w ramach dziatalnosci kulturalnej i sportowo - rekreacyjnej na terenie Miasta,
38)wydawanie decyzji zezwalaj^cych lub zabraniajacych organizowania imprez masowych,
39)prowadzenie spraw zwi^zanych z funkcjonowaniem boisk szkolnych ,,Orlik",
40)koordynowanie programu stypendiow sportowych,
41)nadzor nad dzialaniami na rzecz promocji Miasta w kraju i za granica,
42)nadzor nad organizowaniem biezacej wspotpracy z miastami partnerskimi,
43)wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,
44)scista wspolpraca i nadzor nad jednostkami oswiatowymi, kultury, sportu i pomocy spolecznej,
45)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

zadaii realizowanych przez Wydziat.

8)  15 otrzymuje brzmienie:

„  15. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:
1)przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami,
2)monitorowanie wykonania budzetu,
3)przygotowywanie informacji i sprawozdari wynikaj^cych z obowiazujacych przepisow oraz

zgodnie z przyj^u^ polityk^ informacyjn^,
4)opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,
5)opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i jego zmian,
6)nadzor nad realizacj^ budzetu w zakresie pianowania i wykonania,
7)prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie said i sporz^dzanie sprawozdah dla potrzeb

organow Miasta,
8)wspolpraca z  organami administracji   rz^dowej   i   samorz^dowej   oraz  instytucjami

wspotpracuj^cymi z Miastem w zakresie zadah wiasnych i zleconych,
9)realizacja zadaii z zakresu pomocy publicznej,
10)opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),
11)weryfikowanie  projektow planow finansowych i planow finansowych jednostek

organizacyjnych Miasta,
12)weryfikowanie sprawozdan z wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne Miasta,
13)prowadzenie spraw zwi^zanych z naliczeniem Miastu Ketrzyn czesci oswiatowej subwencji

ogolnej,



14)prowadzenie spraw finansowo-ksi^gowych jednostek obslugiwanych w nastepujacym

zakresie:
a)przygotowywanie dokument6w i informacji niezbednych do opracowania projektow
planow finansowych oraz zmiany zatwierdzonych planow finansowych,
b)sporzadzanie sprawozdan budzetowych bilansu jednostkowego,
c)prowadzenie obslugi kasowej,
d)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
e)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,
f)przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,
g)prowadzenie obshigi rachunkow bankowych poprzez dokonywanie dysponowania
zgromadzonymi na nich srodkami pienieznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez
kierownikajednostki obslugiwanej,
h)prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i rozliczanie inwentaryzacji,
i)obstug^ procesu windykacji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
j)sporzadzanie raportow i analiz ekonomicznych,
k)prowadzenie obslugi p}ac jednostek obslugiwanych, w tym:
-naliczanie oraz przekazywanie wyplat wynagrodzeh dla pracownikow,
-prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,
-sporzadzanie zaswiadczeii o wynagrodzeniu pracownikow,
-gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;
l)prowadzenie obshigi innych rozliczen wynikajacych z przepisow prawa w jednostkach

obshigiwanych, w tym:
-rozliczanie kosztow podrozy shizbowych;
-rozliczanie kosztow uzywania samochod6w prywatnych do celow sluzbowych;
-rozliczanie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;
l)przygotowywanie  dokumentacji    finansowo-ksiegowej    do  rozliczenia  projektow
dofinansowanych ze zr6del zewnetrznych np. ze srodkow UE, dotacji z budzetu pahstwa

dla jednostek obslugiwanych;
m)prowadzenie archiwum dla jednostek obshigiwanych, w tym przewidzianych ustawa z
dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktore obejmuje:
-gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji,

-zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,
-brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
-sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych kopii

dokumentow;
n)obshiga finansowo-ksiegowa Funduszu ^wiadczen Socjalnych oraz Funduszu ^wiadczen

Socjalnych emerytow i rencistow w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez

kierownikow jednostek obslugiwanych.
15)prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych samorz^dowych instytucji  kultury Gminy

Miejskiej Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,
16)prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow niepodatkowych

i wydatkow budzetowych z podzialem na zadania wlasne, zlecone, zadania gminy,
17)prowadzenie ewidencji ksi^gowej dla inwestycji wspolflnansowanych ze ^rodkow Unii

Europejskiej,
18)prowadzenie ewidencji   ksiegowej   przychod6w i wydatk6w (rozchodow), ^rodkow

specjalnych i funduszy celowych,
19)rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,
20)wspdlpraca z wlasciwym Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych numeru

identyfikacji podatkowej (NIP) dla Urzedu Miasta,
21)wsp6Jpraca z organami podatkowymi w zakresie podatkow, w tym wyznaczenie osob



odpowiedzialnych w Urzedzie za obliczanie i pobieranie podatkow oraz terminowe
wplacanie organowi podatkowemu pobranych kwot i zglaszanie tych osob organowi
podatkowemu,

22)sporzadzanie informacji PIT dla osob fizycznych i dla urzed6w skarbowych zgodnie
z ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych w zakresie
wyplaty swiadczeri pienieznych i niepienieznych (korzysci majatkowych w formie rzeczy
lub pieniedzy), na rzecz osob fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy,

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

24)prowadzenie spraw zwi^zanych z ubezpieczeniem mienia — budynki i ^rodki transportu
i dochodzeniem zwrotu poniesionych szkod,

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

26)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadari realizowanych przez Wydzial.".

9) dodaje sie  15a o tresci:

„  15a. Do zakresu dzialania Biura Podatk6w i oplat nalezy:
1)prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci

pienieznych Gminy Miejskiej Ketrzyn o charakterze cywilnoprawnym z tytuJu oplat za
uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, bezumowne korzystanie oraz raty za nabyte
nieruchomosci wraz z odsetkami, a takze naleznosci o charakterze publicznoprawnym z
tytuJu oplat adiacenckich, planistycznych oraz przeksztaicenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci ustalonych ostatecznymi decyzjami administracyjnymi,

2)prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci Miasta z tytutu dochod6w niepodatkowych, w

tym windykacja oplat dodatkowych z tytuhi nieuiszczenia oplaty parkingowej w strefie
platnego parkowania oraz mandatow nakladanych przez Straz Miejska,

3)prowadzenie windykacji naleznosci Miasta wobec wtascicieli pojazdow usunietych w
trybie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku - Prawo o ruchu drogowym,

4)wykonywanie zadari organu podatkowego w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz
oplaty skarbowej,

5)prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochod6w z tytulu podatkow i
oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

6)prowadzenie windykacji naleznosci Miasta z tytulu podatkdw i oplat lokalnych oraz oplaty
skarbowej,

7)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

8)opiniowanie wnioskow o udzielenie ulg w splacie podatkow stanowiacych dochod gminy
a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

9)wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow podatkowych w zakresie zadaii realizowanych
przez Biuro,

10)opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych oraz oplaty skarbowej,

11)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadari realizowanych przez Biuro.".



10)   dodaje si^  15b o tresci:

„  15b. Do zakresu dzialania Biura Zamowien Publicznych i Kontroli nalezy:

1)organizacja, prowadzenie i nadzor nad postepowaniami o udzielanie zamowieii publicznych, w tym
przygotowywanie  dokumentacji    w post^powaniach  odwolawczych  przed  Krajowa  Izba

Odwolawcza,
2)wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,
3)reprezentowanie Burmistrza w postepowaniach odwolawczych przed Krajow^ Izba^ Odwolawcza^ w

Urzedzie Zamowien Publicznych,
4)sporzadzanie wst^pnych ogtoszeri informacyjnych w oparciu o plany ztozone przez wydziafy

zamawiajace,
5)sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urz^du Zamowien Publicznych rocznych sprawozdaii o

udzielonych zamowieniach Urz^du,
6)rejestracja i rozsylanie poleceii stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,
7)ocena dostawcow realizowanych umow,
8)nadzor nad realizacja^ kontroli zarz^dczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i opracowywanie procedur

kontroli zarzadczej, dbatosc o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozic realizacji zadaii, dbatosc o zapewnienie dziatania
skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem. prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
9)nadzor nad kontrola zarzadczâ   w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym kontrola

prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej ustalonych przez kierownika jednostki,

kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem,

10)dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialania Urzedu. Wykonywanie czynnosci

doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

11)dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych podmiotach
wykonujacych zadania ze srodkow budzetu Miasta w zakresie, rzetelnosci zapisow ksi?gowych,

legalnosci zobowiazan finansowych, sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji
jednostek,  oceny poziomu swiadczonych ushig, struktury  organizacyjnej,   gospodarowania

materialami i energi^, organizacji wydajnosci pracy, prawidtowosci decyzji dotyczacych zakupu,

sprzedazy i likwidacji srodkow trwalych,
12)kontrola wykonania uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow

Radnych Rady Miejskiej i postow, decyzji i polecen Burmistrza, Zast^pcow Burmistrza i Sekretarza
przez wszystkich pracownikow Urzedu.pod wzgledem:

a)zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcja obiegu dokumentow, prawidtowym przeprywem informacji i zarz^dzeniami

Burmistrza.
b)terminowosci i rzetelnosci i poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w tym

udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radnych oraz listy klientow,

c)realizacji planowanych zadan,
d)w^asciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
e)przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,
f)terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadaii wynikajacych dla danego

stanowiska pracy z aktow normatywnych i poleceii Kierownictwa Urzedu oraz

zakresow obowiazkow, uprawnieii i odpowiedzialnosci,
g)realizacji zaleceii pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanej w

jednostkach organizacyjnych Miasta, ustaleii z narad itp.,
h)  przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

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

j)  prowadzenie postepowan wyjasniaj^cych zleconych przez Burmistrza,



11)    16 otrzymuje brzmienie:

„    16. Do  zakresu dzialania  Wydzialu  Planowania  Przestrzennego  i  Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy:
1)przygotowanie  projektow uchwal  i  kompletu dokumentow formalno-prawnych

zwiazanych ze sporz^dzeniem "Studium uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego Miasta Ketrzyn",
2)nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w "Studium

uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta Ketrzyn",
3)analiza i przygotowywanie wnioskow o zmiane ustaien planow miejscowych oraz o

opracowanie planow lub zmian planow miejscowych,
4)prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskow o wprowadzenie zmian w planach

miejscowych,
5)przygotowywanie projektow uchwa^ oraz dokument6w formalno-prawnych z zakresu

zagospodarowania przestrzennego,
6)wspolpraca przy opracowywaniu projektow planow lub zmian planow miejscowych,
7)nadzor nad prawidlowoscia przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,
8)nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w obowiazujacych

planach miejscowych,

13)zakres  prowadzonej w Urzedzie kontroli powinien obejmowac w szczegolnosci przestrzeganie
przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacj^ planowanych
zadaii. przestrzeganie terminow oraz poprawnosc merytorycznego zatatwiania spraw, skarg,

wnioskow i listow klientow, przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zaJatwiania spraw
klientow.

14)prowadzenie centralnego rejestru kontroli,
15)prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organow kontroli zewnetrznej oraz

udzielanych odpowiedzi,
16)prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

skarg i wnioskow, decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz przedkladanie ich
Burmistrzowi,

17)koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji klientow z
ustug swiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspolpracy z Urz^dem jednostek
podlegtych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen; analiza i sprawozdawczosc,

18)przedktadanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi,
19)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,

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

organ izacyjnych,
21)prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli

zewnetrznej, z wylaczeniem kontroli i audytow dokonywanych w sprawach programow i projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

22)ewidencjonowanie wystapien i zaleceii pokontrolnych, z wyt^czeniem uwag, wnioskow, poleceii i
zaleceii wydanych po kontrolach i audytach spraw programow i projektow finansowych ze srodkow
zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom wiasciwych komorek organizacyjnych,
nadzor nad ich merytoryczn^ i terminow^ realizacji).

23)opracowywanie  szczegolowych zasad i trybu  przeprowadzania  kontroli  wewnetrznych i
zewnetrznych,

24)monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskow wprywaj^cych do Urzedu Miasta,
25)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

zadaii realizowanych na stanowisku.".



9)przygotowywanie opinii urbanistycznych. wspolpraca przy opracowywaniu projektow
koncepcji urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji terenow miejskich,

10)przygotowywanie materiatow i analiz pozwalajacych na dokonanie oceny planow
miejscowych obowiazujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

11)wspotpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie majacym wpfyw na Gmine
Miejska Ketrzyn) wojewodztwa, powiatu oraz Gminy Ketrzyn,

12)ustalanie warunkow zabudowy dla poszczegolnych inwestycji - decyzje o warunkach
zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13)prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu,
14)opiniowanie zgodnosci wstepnych projektow podzialow nieruchomosci z ustaleniami

planow miejscowych w formie postanowien,
15)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych,
16)wydawanie wypisow i wyrysow z planow miejscowych,
17)prowadzenie  aktualizowanego  rejestru  miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami, przechowywania

oryginalow, w tym uchylonych i nie obowiazujacych,
18)opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami o warunkach

zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniami planow miejscowych oraz przyjetych
projektow urbanistyczno-przestrzennych, projektow rewitalizacji,

19)wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad stanem
d6br kultury zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

20)prowadzenie i udzial w postepowaniach o  udzielenie zamowieh publicznych

dotyczacych zakresu zadah Wydzialu,
21)wspolpraca z wydzialami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej  specjalizacji

Wydzialu Planowania Przestrzennego,-Gospodarki Nieruchomosciami i Infrastruktury

Komunalnej,
22)wspolpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,
23)porady przy wyborze typowych projektow domow jednorodzinnych (udostepnienie

katalogow, wspolna z inwestorem analiza wskazanych przez niego projektow),
24)wykonywanie  innych zadah wynikajacych z  obowiazujacych przepisow prawa

zwiazanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa o gospodarce
nieruchomosciami, ustawa - Prawo ochrony srodowiska, ustawa - Prawo budowlane,
ustawa o ochronie dobr kultury oraz innych pokrewnych,

25)prowadzenie archiwum Wydziatu,
26)przygotowywanie projektow zarzadzeh  Burmistrza  w sprawie gospodarowania

nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn,
27)przygotowywanie dokumentow do przekazania w drodze umowy gruntow na wlasnosc

Skarbu Panstwa, innej gminy lub ich przejecie na wlasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn w
drodze umowy od Skarbu Panstwa lub innej gminy za cene obnizona,

28)przygotowywanie dokumentow do nieodptatnego oddania gruntow stanowiacych
wlasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Panstwa lub innej gminie w uzytkowanie

wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,
29)przygotowywanie decyzji  o przekazanie gruntow stanowiacych wlasnosc Gminy

Miejskiej  Ketrzyn w trwaty zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie

posiadajacym osobowosci prawnej,
30)przygotowywanie dokumentow do wniesienia nieruchomosci aportem do spolki,
31)przygotowywanie dokumentow do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste

gruntow, a takze wolnych budynkow oraz wolnych lokali w drodze przetargu,
32)prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana gruntow,



33)prowadzenie spraw zwi^zanych z obciazeniem nieruchomosci ograniczonym prawem
rzeczowym oraz oddawaniem nieruchomosci w uzywanie,

34) prowadzenie spraw zwi^zanych ze sprzedaza^ gruntow uzytkownikowi wieczystemu

tych gruntow,
35)przygotowywanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci oraz przygotowywanie

umow na wykonanie podzialow,
36)tworzenie zasobow gruntow i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w

sklad zasobu nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,
37)przygotowywanie decyzji  zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci oraz

rozgraniczenia nieruchomosci,
38)przygotowywanie dokumentow do podzialu nieruchomosci wspolnych,
39)prowadzenie spraw zwi^zanych z wyptat^ odszkodowari za grunty przejete z mocy

prawa pod gminne drogi publiczne z nieruchomosci objetej podzialem na wniosek

wlasciciela,
40)prowadzenie spraw zwi^zanych ze sprzedaz^ lokali zajmowanych przez najemc^ lub

dzierzawce,

41)przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w budynkach

wielomieszkaniowych,
42)okreslanie udzialu we wspoluzytkowaniu wieczystym oraz wspolwlasnosci gruntow

przy sprzedazy lokali,
43)przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy lub najem oraz ogloszen o przetargu
na te nieruchomosci,

44)przygotowywanie warunkow okreslaj^cych sposob i termin zagospodarowania

zbywanych nieruchomosci,
45)przygotowywanie wnioskow do kancelarii notarialnych o zawarcie umow z nabywcami

nieruchomosci,
46)przyjmowanie  zgtoszonych  roszczen  o  odszkodowanie  z  tytulu  przejetych

nieruchomosci,
47)wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka^
48)przygotowywanie zleceh na  ustalenie  wartosci  nieruchomosci  komunalnych i

inwentaryzacje nieruchomosci,
49)przygotowywanie zlecen oraz nadzor nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi

wykonywanymi dla potrzeb urzedu,
50)ustalenie na podstawie szacunku nieruchomosci wysokosci optat za uzytkowanie

wieczyste lub trwaty zarz^d oraz I oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego w wypadku
zbycia nieruchomosci przed uplywem 10 lat,

51)przygotowywanie materialow do aktualizacji wartosci gruntow oraz aktualizacji oplat

za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarz^d gruntow,
52)przygotowywanie wypowiedzeh stronom oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i

trwaly zarzad gruntow z rownoczesn^ ofert^ nowej jej wysokosci, rowniez w przypadku

zmiany stawki procentowej oplaty,
53)obci^zanie nieruchomosci stuzebnoscia^ drogow^,
54) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,
55)ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytulu sprzedazy oddania w uzytkowanie

wieczyste dzierzawy oraz innych form udost^pniania nieruchomosci z zasobu,
56)udzielanie 50% bonifikaty od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego

gruntow,
57)ustalanie jednorazowych oplat z tytuhi wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z

uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,



12) dodaje sie  16a o tresci:

„ 16a. Do zakresu dzialania Wydziahi Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska

nalezy:
1)prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach

komunalnych,
2)merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla komisji

mieszkaniowej Rady Miejskiej i jej obsluga oraz sciste wspotdzialanie z zarzadcami
gminnych zasobow lokalowych w zakresie realizacji wykazu osob zakwalifikowanych do

wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,
3)wspolpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspolnot mieszkaniowych w budynkach, w

ktorych Gmina Miejska Ketrzyn jest wspolwlascicielem, w zakresie przekraczajacym

czynnosci zwyklego zarz^du,

58)przygotowywanie dokumentow do rozwiazania umow w zwiazku z nie zabudowaniem

dziatek w ustalonym w umowie terminie,
59)przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wlasnosci,
60)przygotowywanie dokumentow do zmiany umow w sprawach: zmiany udzialow,

powierzchni lokali, terminow zabudowy i okresow uzytkowania wieczystego,
61)przygotowywanie dokumentow do wywtaszczania nieruchomosci po wczesniejszych

bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy,
62)przygotowywanie dokumentow do zwrotu nieruchomosci w wypadku, gdy stala sie

zbedna na eel okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,
63)przygotowywanie materiaiow dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,
64)przygotowywanie   dokumentow  niezbednych  do   przejecia   nieruchomosci

mieszkaniowych wraz z infrastruktur^ od przedsiebiorstw w drodze umowy,
65)przygotowywanie wnioskow o komunalizacje nieruchomosci Skarbu Paristwa,

66)prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,
67)prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci,
68)przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na wylaczenie gruntow rolnych i

lesnych na cele nierolnicze i nielesne.
69)przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci.
70)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
71)przygotowywanie umow dzierzawy terenow komunalnych, prowadzenie rejestru

dzierzawcow terenow dzierzawionych,
72)przygotowywanie wnioskow do Wydziahi Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w

Ketrzynie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych i wnioskow o wydanie odpisow z

ksiajj wieczystych,
73)wspolpraca w ramach posiadanych kompetencji z administracja rz^dow^, samorz^dowa

innych gmin, s^dami i notariuszami,
74)prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dzialania wydzialu we wspolpracy z

Biurem zamowieh publicznych,
75)wykonywanie innych zadah wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
76)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w

zakresie zadan realizowanych przez Wydzia^,";



4)wspotpraca ze spolkami komunalnymi w zwiazku z realizacja uslug w zakresie
wodociagow i kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej, cieptownictwa, lokalnego
transportu zbiorowego, innych potrzeb komunalnych,

5)nadzor  nad nalezytym stanem sanitarnym, czystosci^ i porzadkiem na terenach

stanowiacych wlasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn,
6)nadzor nad targowiskiem w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci i porzadku,
7)nadzor w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletow publicznych,
8)wspoldziatanie ze sluzbami weterynaryjnymi w zwiazku z ujawnianiem i zwalczaniem

zarazliwych chorob zwierzat,
9)nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
10)nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow

oraz wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
12)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki

wodnej, ochrony zloz surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,
gospodarki odpadowej oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

13)wspolpraca w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz zapobiegania i

usuwania skutkow nadzwyczajnych zagrozeri srodowiska,
14)wspoldziatanie w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji

szczegolnie uciazliwych dla srodowiska,
15)nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska,
16)prowadzenie spraw w zakresie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji

przedsiewziecia,
17)opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadari finansowanych z GFOSiGW,
18)utrzymanie drog gminnych i przejetych do utrzymania na podstawie porozumieh,
19)uzgadnianie lokalizacji i warunkow wykonania nowego oznakowania poziomego i

pionowego,
20)wspolpraca w zakresie bezpieczeiistwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na

podstawie porozumien,
21)przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach

zmian organizacji ruchu,
22)nadzor w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowiacej wlasnosc Gminy

Miejskiej Ketrzyn,
23)wspotpraca z wtasciwymi podmiotami w zakresie ksztattowania przez nie cen za uslugi

przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,
24)zobowiazywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
25)okreslenie standardow technicznych uslug komunalnych,
26)wydawanie zezwolen na swiadczenie uslug komunalnych,
27)monitoring zawartych mow na wywoz odpadow komunalnych i oproznianie zbiornikow

bezodplywowych,
28)monitoring zbiornikow bezodprywowych,
29)wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastrukture wodno-kanalizacyjna,
30)wydawanie decyzji dotyczacych obowiazkow utrzymania czystosci,
31)organizowanie zastepczego wywozu odpadow komunalnych i oprozniania zbiornikow

bezodplywowych dla osob, ktore nie zwarly stosownych umow,
32)wykonywanie innych zadaii wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
33)prowadzenie  spraw zwiazanych z fiinkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz

uporzadkowaniem handlu na terenie Miasta Ketrzyna,



Sporz.T.Dudzinska

34)wdrazanie rozwiazan majacych na celu poprawe efektywnosci energetycznej komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta ze szczegolnym uwzglednieniem Ustawy o efektywnosci
energetycznej,

35)organizowanie dzialan majacych na celu optymalizacje kosztow zakupu nosnikow energii
na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, jednostek organizacyjnych miasta
i spolek komunalnych,

36)nadz6r nad przylaczaniem obiektow do sieci Operatora Systemu Dystrybucyjnego w
procesie inwestycyjnym oraz zmian w istniejacych punktach poboru,

37)nadzor nad funkcjonowaniem miejskiej instalacji oswietleniowej i miejskich iluminacji
obiektowych,

38)nadzor w zakresie utrzymania oswietlenia ulicznego.
39)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w

zakresie zadan realizowanych przez Wydzial.";

13)skresla sie  23;
14)skresla sie  25;
15)skresla sie  26;

16)Zaiacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 67/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 22 marca 2016r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, zmienionym zarzadzeniami

Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 83/2016 z dnia 6 kwietnia 2016r. oraz Nr 291/2016 z dnia
30 grudnia 2016r. otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

17)Zaiacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 67/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 22 marca 2016r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, zmienionym zarzadzeniami

Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 83/2016 z dnia 6 kwietnia 2016r. oraz Nr 291/2016 z dnia
30 grudnia 2016r. otrzymuje brzmienie jak zaiacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2.

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 marca 2017r.
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Burmistrza Miasta K^trzyn nr 23 /2017 z dnia 24 lutego 2017r.
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