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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje Urzedu Miasta Ketrzyna, zwanego dalej ,Urzedem” i zasady jego funkcjonowania.
2. Regulamin ustala:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

zasady kierowania Urzedem,

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zadania komaorek organizacyjnych,

zadania i obowigzki Naczelnikbw komorek organizacyjnych,

zasady wspdétdziatania komorek organizacyjnych przy realizacji zadan,

zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,

zasady i tryb przyjmowania i zalatwiania spraw w Urzedzie oraz ewidencjonowania i
zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow,

zasady realizacji wnioskéw i postulatow parlamentarzystéw, Komisji Rady Miasta
Ketrzyna oraz interpelacji i zapytan radnych,

zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji

zasady organizaciji narad i odpraw,

organizacje dziatalnosci kontrolnej.

3. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

Miasto - nalezy rozumie¢ Miasto Ketrzyn, bedace gming w rozumieniu ustawy
0 samorzadzie gminnym,

Rada - nalezy rozumie¢ Rade Miejskg w Ketrzynie, organ stanowigcy Miasta Ketrzyna,
Komisja Rady - nalezy rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Ketrzynie,

Burmistrz - nalezy rozumie¢ Burmistrza Ketrzyna,

Zastepca Burmistrza - nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ketrzyna,

Sekretarz - nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Skarbnik - nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta ,

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyna

Wydziat - nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu oraz inng wymieniong
komorke organizacyjng Urzedu, dla ktérej ustalono inng nazwe,

Naczelnik - nalezy rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Urzedu oraz innych kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu, dla ktérych ustalono inng nazwe i samodzielne
stanowiska pracy,

Statut - nalezy rozumie¢ Statut Miasta Ketrzyna.

§2

Urzad Miasta dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz. 1591,
Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. Nr 113, p0z.984, Dz. U. Nr
214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, Dz. U. Nr 153 z
2002 r. poz. 1271, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z
2002 r. Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175 poz. 1457, Dz.
U. z 2006 r., Nr 17, poz. 128, Dz. U. Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Dz. U. Nr 138, poz. 974, Dz. U. Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Dz. U.
Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Dz. U. Nr 157 poz. 1241, Dz. U. z 2010
r. Nr 28 poz.142, Dz. U. Nr 28 poz. 146, Dz. U. Nr 106 poz. 675, Dz. U. Z 2011 r. Nr 40 poz.
230, Dz.U. Nr 117, poz. 679, Dz.U. Nr 134 poz. 777, Dz.U. Nr 21 poz. 113, Dz. U. Nr 217,

poz. 1281, Dz.U. Nr 149, poz. 887, Dz.U. Z 2012 poz. 567),
2) Statutu Miasta,
3) niniejszego Regulaminu,
4) innych przepis6w prawa.



§3
Podziat zadan pomiedzy czionkéw Kierownictwa Urzedu.
1. Za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie Urzedem i Miastem odpowiada Burmistrz.
2. Za realizacje zadan w poszczegolnych obszarach funkcjonowania Miasta odpowiadajg
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nalezytego zafatwiania spraw
odpowiada Sekretarz.

§4
Organizacje pracy w Urzedzie oraz prawa i obowigzki pracownikow Urzedu okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§5
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu jest Burmistrz.
3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie sprawami Miasta,

2) reprezentowanie Urzedu i Miasta oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

gminy,
3) realizowanie budzetu Miasta,
4) wydawanie przepiséw porzadkowych,
5) kierowanie pracg Urzedu,
6) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,
7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,
8) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

9) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetenciji,

10) wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikédw Urzedu i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika

stuzbowego,
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Miasta,
13) wydawanie zarzadzen,
14) ogtaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,
15) kierowanie dziataniami w sytuacjach klesk 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 pracownikow Urzedu do samodzielnego skiladania
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 bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych stanowisk, komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych i spétek Miasta:
1) Zastepcy Burmistrza
2) Sekretarza
3) Skarbnika
4) Urzedu Stanu Cywilnego-Biura Dowoddéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci
5) Biura Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych
6) Pelnomocnika ds. Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
7) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej,
8) Strazy Miejskiej,
9) Ketrzynskiego Centrum Kultury,
10) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzynskiego,
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11) Muzeum im. Wojciecha Ketrzynskiego,
12) Spoiki miejskie:
a) Komunalng Energetyke Cieplng KOMEC sp. z 0.0.,
b) Miejskie Wodociggi i Kanalizacja sp. z 0.0.,
¢) Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej KOMUNALNIK sp. z 0.0.,
d) Ketrzynskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0.

§6
1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania
Urzedem i Miastem realizuje Zastepca Burmistrza (lub Pierwszy Zastepca Burmistrza w
przypadku powotania dwéch zastepcow)
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza oraz Zastepcy (Zastepcow) ich obowigzki sprawuje
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

87

1. Burmistrz powotuje i odwotuje, w drodze zarzadzenia Zastepce (Zastepcow).
2. Liczba Zastepcédw nie moze by¢ wieksza niz dwoch.
3. W przypadku dwoéch Zastepcodw, w zarzadzeniu o ktérym mowa w ust. 2 Burmistrz wskazuje
imiennie Pierwszego i Drugiego Zastepce.
4. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne Miasta:

a) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

b) Wydziat Infrastruktury Komunalnej,

c) Wydziat Inwestycji.
5. W zakresie powierzonych obowigzkéw Zastepca (Zastepcy) Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwigzania problemoéw oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnos¢ wydziatow realizujgcych
powierzone mu zadania.
6. Zastepca (zastepcy) Burmistrza, upowazniony jest do zaciggania zobowigzanh w zakresie swych
kompetencji o warto$ci zamdwienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

§8
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dziatania Urzedu oraz
prawidtowego wykonywania zadan.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw
wplywajgcych do Burmistrza,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytanh radnych,

3) organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw obywateli,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie ,

5) nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materiatdw na Sesje Rady,

6) koordynacja realizacji zadah wynikajgcych z aktow prawnych Rady i Burmistrza,

7) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu,

8) nadzér nad obstugg interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancoéw,

9) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza.

3. Sekretarz nadzoruje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
4. Sekretarz upowazniony jest do zaciggania zobowigzah w zakresie swych kompetencji
o wartosci zamoOwienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

§9
1. Skarbnik zapewnia prawidiowg realizacje budzetu Miasta.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Miasta objete budzetem.
3. Skarbnik zapewnia prawidtowg gospodarke finansowg Miasta
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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 i zbiorczych sprawozdan z
wykonania budzetu,

4) nadzoruje gospodarke finansowg Miasta (w tym jednostek organizacyjnych powigzanych z
budzetem), ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow, z punktu
widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen,

5) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci,

6) nadzoruje przestrzeganie zasad wynikajacych z dokumentacji opisujacej polityke
rachunkowosci,

7) nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez gitébwnych  ksiegowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

8) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem komunalnym,
jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowacC powstanie zobowigzan finansowych oraz
informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej 0 odmowie ztozenia kontrasygnaty.

4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Wydziat Finanséw, bedac jednoczesnie Naczelnikiem
Wydziatu Finansow.

§10

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone stale lub dorazne zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczym i doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.

2. Zespoly, komisje i kolegia, o ktérych mowa w ust. 1 sg powolywane w celu opracowania lub
zaopiniowania projektow przedsiewzie¢ podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania
innych zadan, w tym wymagajgcych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych.

3. Zespoly i komisje, o ktéorych mowa w ust. 1 dziatajg pod przewodnictwem Burmistrza lub osoby
przez niego wyznaczonej, a tryb ich dziatania okreslajg zarzadzenia o ich powotaniu.

Rozdziat Il
Organizacja wewn etrzna Urz edu

§11
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wydzialy oraz réwnorzedne komorki organizacyjne,
ktérym nadaje sie nastepujace symbole kancelaryjne:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich SO0
2) Woydziat Finansow
a) Referat Ksiegowosci i Budzetu BFK
b) Referat Podatkow i Optat BFP
c) Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych BFS
3) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosci ZPN
4) Woydzial Infrastruktury Komunalne;j ZIK
5) Woydziat Inwestycji ZIN
6) Urzad Stanu Cywilnego-Biuro Dowodow Osobistych
i Ewidencji Ludnosci USC-BDOIEL
7) Biuro Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BOI
8) Pelhomocnik ds. Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie BUP
9) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej BKZ
10) Straz Miejska BSM
2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownika, ktéremu powierzono zadania 0 szczeg6lnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego tym zadaniom, typu: ,petnomocnik
do spraw”, ,rzecznik prasowy”, ,doradca”, czy ,asystent”.



§12

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza Ketrzyna,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta - Glowny Ksiegowy Budzetu Miasta, pelnigcy jednoczesnie funkcje

Naczelnika Wydziatlu Finansow,

4) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

5) Naczelnik Wydziatlu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

6) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Komunalnej,

7) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz 2 zastepcéw,

9) Kierownik Referatu Ksiegowosci i Budzetu

10) Kierownik Referatu Podatkow i Optat.
2. W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowisk zastepcow, w czasie
nieobecnosci Naczelnika, jego obowigzki petni wyznaczony na pismie pracownik.
3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istothym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
ustanawia¢ petnomocnikow dziatajagcych w jego imieniu i w zakresie o0znaczonym
w petnomocnictwie.
4. Wewnetrzng organizacje Wydziatu i jego komdrek organizacyjnych, uszczegdtowiony wykaz
zadan, podziat zadan na poszczegoélne stanowiska pracy, okresla wprowadzany zarzgdzeniem
Burmistrza Ketrzyna regulamin organizacyjny Wydziatu, przygotowany przez naczelnika i wedtug
podlegtosci Wydziatu uzgodniony z bezposrednim przetozonym. Kazdy projekt regulaminu podlega
opiniowaniu przez Sekretarza.
5. Zakres czynnosci dla pracownikow Wydziatu przygotowuje bezposredni przetozony
i przedstawia do akceptacji Burmistrzowi w terminie 7 dnia od dnia zatrudnienia pracownika.
6. Dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy zakresy czynnosci
przygotowuje Sekretarz w terminie, o ktdrym mowa w ust. 5.
7. Zbior wewnetrznych regulaminéw komorek organizacyjnych Urzedu prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
7. Plan etatéw w Urzedzie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urz ~ edu Miasta K etrzyna

§13

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

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

2) dokumentowanie dziatalnosci Rady Miasta i jej organdw,

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

4) obstuga organizacyjno — techniczna miejskich komisji wyborczych,

5) inicjowanie niezbednych dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikow.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu,

7) obstuga posiedzen Konsultacji Burmistrza Ketrzyna,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z cztionkostwem w zwigzkach gmin,

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

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikdéw miejskich jednostek
organizacyjnych w tym jednostek oswiatowych i kultury,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie uméw zlecen i o dzieto dotyczacych zatrudnienia
w Urzedzie

12) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow komérek
organizacyjnych Urzedu,

13) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

14) realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikow Urzedu,

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

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem s$Swiadczen
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socjalnych,

17) organizacja i przeprowadzanie wyboréw Burmistrza, Prezydenta RP, wyborow do Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Ketrzyna, Parlamentu Europejskiego, wyboréw Burmistrza Ketrzyna
oraz referendéw,

18) nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

19) prowadzenie archiwum Urzedu,

20) zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej Burmistrza, ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

21) prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu - Kancelarii Ogoinej,

22) prowadzenie rejestru protokotéw Konsultacji i ich przekazywanie do odpowiednich Wydziatéw i
jednostek organizacyjnych Miasta,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstuga Urzedu oraz konserwacji
i napraw $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu oraz oceny ich przydatnosci,

24) realizowanie zadan zwigzanych 2z zapewnieniem prawidlowego umieszczania tablic
urzedowych, tablic z godiem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzedu.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego
jednostek oswiatowych,

26) realizacja zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania sieci przedszkoli, szkét i
placéwek oswiatowych,

27) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig publicznych jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto Ketrzyn,

28) prowadzenie spraw dotyczacych przedszkoli, szkét i placowek zaktadanych i prowadzonych
przez inne podmioty niz Miasto Ketrzyn,

29) prowadzenie spraw kadrowych oraz osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow
przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

30) realizacja zadan dotyczacych wypoczynku i innych zajeé¢ dla uczniéw,

31) prowadzenie spraw w zakresie analiz organizacyjno — finansowych oswiaty,

32) wspotpraca z pracodawcami, ktorzy zawarli z mfodocianymi pracownikami umowe o prace w
celu przygotowania zawodowego,

33) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztalcenia
mitodocianych pracownikéw pracodawcom,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych,

35) nadzorowanie i przechowywanie dokumentéw o utworzeniu/przeksztatceniu publicznych
jednostek oswiatowych,

36) prowadzenie ewidencji zawierajgcej liczbe, forme organizacyjno — prawng publicznych
jednostek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Ketrzyn, z uwzglednieniem rodzajow i
numerow dokumentow o ich utworzeniu/przeksztatceniu/likwidacji oraz rodzajéw podlegtosci,

37) prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu jednostkom
oswiatowym, w tym kontroli biezgcej wnioskéw o wyplate dotacji,

38) realizacja zadan organu prowadzgcego jednostki oswiatowe wynikajacych z ustawy
dotyczacej Systemu Informacji Oswiatowej,

39) analiza wysokosci $rednich wynagrodzeh nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego,

40) nadzorowanie i przechowywanie dokumentdw o utworzeniu/przeksztaticeniu miejskich
instytucji kultury prowadzacych zadania witasne gminy w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

41) prowadzenie ewidencji zawierajgcej liczbe, forme organizacyjno — prawng miejskich instytuciji
kultury prowadzacych zadania wiasne gminy w zakresie dziatalnosci kulturalnej, z
uwzglednieniem rodzajow i numeréw dokumentow o ich utworzeniu/przeksztatceniu oraz
rodzajow podlegtosci (podlegte, nadzorowane),

42) nadzorowanie miejskich instytucji kultury realizujgcych powierzone zadania w zakresie
dziatalnosci kulturalnej tj. Ketrzynskiego Centrum Kultury, Muzeum im. Wojciecha
Ketrzynskiego, Biblioteki Publicznej im. Wojciecha Ketrzyhskiego, wtym m.in. analiza i
opiniowanie statutow oraz regulaminéw organizacyjnych, regulaminéw wynagradzania oraz
projektéw planow finansowych,

43) nadzorowanie i przechowywanie dokumentdw o utworzeniu/przeksztaticeniu miejskich
instytuciji kultury, okreslajacych jego forme organizacyjno — prawng oraz rodzaj podlegtosci
(jednostka podlegta, nadzorowana),



44) nadzorowanie Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji realizujgcego powierzone zadania w
zakresie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej, w tym m.in. analiza i opiniowanie statutéw oraz
regulaminéw organizacyjnych, regulaminbw wynagradzania oraz projektéw planéw
finansowych,

45) nadzorowanie i przechowywanie dokumentéw o utworzeniu/przeksztatceniu Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Ketrzynie, okreslajacych jego forme organizacyjno — prawng
oraz rodzaj podlegtosci (jednostka podlegta, nadzorowana).

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie
niebedacych obiektami hotelarskimi oraz z zaszeregowaniem i ewidencjg pél biwakowych,

47) realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza,

48) prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,

49) kontrola na terenie Miasta punktéw sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich
funkcjonowania z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

50) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen,

51) opracowywanie projektéw i nadzér nad realizacjg rocznych programéw wspétpracy Miasta
Z organizacjami pozarzgadowymi,

52) monitorowanie wspoéipracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwalonych przez Rade programaow,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu,

54) prowadzenie czynnosci nadzoru i kontroli finansowej dotacji celowych udzielanych z budzetu
Miasta w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

55) realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu oraz administrowaniem istniejagcym
w Urzedzie systemem informatycznym,

56) prowadzenie dziatah interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego
systemu i sprzetu,

57) kontrola stanu zabezpieczeh systemu informatycznego,

58) koordynowanie dziatah w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji
Publicznej,

59) realizowanie zadan zwigzanych z biezacq aktualizacjg, monitoringiem i techniczng obstugg
strony internetowej Urzedu,

60) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami zewnetrznymi
odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania, utrzymywania
i integracji zasobéw miejskiej infrastruktury teleinformatycznej,

61) prowadzenie biblioteki urzedowej,

62) wspotpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami
w celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu Miasta,

63) wyposazenie budynkéw Urzedu w niezbedne wyposazenie i urzgdzenia techniczne oraz ich
konserwacja.

8§14
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansow nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami,
2) monitorowanie wykonania budzetu,
3) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz
zgodnie z przyjeta polityka informacyjna,
4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
5) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i jego zmian,
6) nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie planowania i wykonania,
7) prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie sald i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb
organow Miasta,
8) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspétpracujacymi z Miastem w zakresie zadan whasnych i zleconych
9) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej,
10) opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),
11) weryfikowanie projektow planéw finansowych i planéw finansowych jednostek organizacyjnych
Miasta,



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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem Miastu Ketrzyn czesci oswiatowej subwencji
0golnej

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, jednostki budzetowej - Urzedu oraz ziobka,
przedszkola, szkot dla ktérych organem prowadzacym jest Rada Miejska w Ketrzynie/
Burmistrz Miasta Ketrzyn jak rowniez dla szkét prowadzonych przez Gmine Miejska Ketrzyn
na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostek kultury,
osrodkéw sportu,

15) prowadzenie rozliczen placowych zlobka, przedszkola, szkét dla ktérych 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, jednostek kultury, osrodkéw sportu,

16) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddw niepodatkowych
i wydatkéw budzetowych z podzialem na zadania wiasne, zlecone, zadania gminy,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla inwestycji wspéifinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu oraz bilansu jednostkowego Urzedu jako
jednostki budzetowej oraz zlobka, przedszkoli, szkét dla ktérych organem prowadzacym jest
Rada Miejska w Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn jak rowniez dla szko6t prowadzonych
przez Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie porozumieh z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego, jednostek kultury, osrodkow sportu,

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

20) planowanie i realizacja wydatkdw osobowych Urzedu oraz zlobka, przedszkola, szkét dla
ktérych organem prowadzacym jest Rada Miejska w Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn jak
réwniez dla szkoét prowadzonych przez Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie porozumien
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostek kultury, osrodkéw sportu, w tym
rozliczanie umoéw zlecen i o dzieto,

21) rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT,

22) wspotpraca z wtasciwym Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych numeru identyfikacji
podatkowej (NIP) dla Urzedu Miasta i Gminy,

23) wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie podatkéw, w tym wyznaczenie 0séb
odpowiedzialnych w Urzedzie za obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wptacanie
organowi podatkowemu pobranych kwot i zgtaszanie tych oséb organowi podatkowemu,

24) sporzadzanie informacji PIT dla 0s6b fizycznych i dla urzedéw skarbowych zgodnie z ustawg z
dnia 26 lipca 1991 r. — o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2000 r. nr 14, poz.
176 z pozn. zmianami) — w zakresie wyptaty Swiadczen pienieznych i niepienieznych (korzysci
majatkowych w formie rzeczy lub pieniedzy), na rzecz o0sob fizycznych, nie wynikajacych ze
stosunku pracy,

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

26) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym, w tym
naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, za wyjatkiem
spraw dotyczacych zgtaszania do ubezpieczenia,

27) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci
pienieznych Gminy Miejskie] Ketrzyn o charakterze cywilnoprawnym z tytulu opfat za
uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, bezumowne korzystania 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
wiasnosci ustalonych ostatecznymi decyzjami administracyjnymi.

28) prowadzenie sprawy naleznosci Miasta z tytutu dochodéw niepodatkowych w tym windykacja
optat dodatkowych z tytutu nieuiszczenia optaty parkingowej w strefie ptatnego parkowania
oraz mandatow naktadanych przez Straz Miejska,

29) prowadzenie windykacji naleznosci Miasta wobec wtascicieli pojazdow usunietych w trybie art.
130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku — Prawo o ruchu drogowym,

30) wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz optaty
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skarbowej,

31) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytutu podatkéw i
optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

32) prowadzenie windykacji naleznosci Miasta z tytulu podatkow i optat lokalnych oraz optaty
skarbowej,

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

34) opiniowanie wnioskéw o udzielenie ulg w splacie podatkéw stanowigcych dochdéd gminy a
pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

35) wydawanie zaswiadczen w trybie przepiséw podatkowych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat,

36) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkéw i optat lokalnych
oraz optfaty skarbowej.

37) prowadzenie obstugi kasowej budzetu Zztobka, przedszkola, szkét dla ktérych organem
prowadzacym jest Rada Miejska w Ketrzynie/ Burmistrz Miasta Ketrzyn jak rowniez dla szkot
prowadzonych przez Gmine Miejska Ketrzyn na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, jednostek kultury, osrodkow sportu,

38) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
Zz 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pbzn. zm.),

39) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia w ujeciu ilosciowym i wartosciowym
wraz z wykazem os6b materialnie odpowiedzialnych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia — budynki i srodki transportu
i dochodzeniem zwrotu poniesionych szkéd,

41) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania stypendium szkolnego
i zasitku szkolnego, ich wyptat i rozliczania,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udziatéw i akcji w
spoétkach w ktérych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Miasto,

43) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych Miasta
poprzez wdrazanie programow operacyjnych wspolfinansowanych ze srodkow  Unii
Europejskiej, zwlaszcza z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu
Spojnosci,

44) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw ze Srodkéw Unii
Europejskiej,

45) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych $rodkéw finansowych na
realizacje przedsiewzie¢ i zadan Miasta,

46) wspoipraca z zespotami realizujgcymi projekty,

47) koordynacja komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie pozyskiwania srodkow, realizacji
i rozliczania projektow miekkich wspoffinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

48) wspolpraca z agencjami i instytucjami o zasiegu regionalnym i krajowym w dziedzinie
pozyskiwania i rozpowszechniania informacji, 0 mozliwosciach siegania po srodki pomocowe.

§15

Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwat i kompletu dokumentéw formalno-prawnych zwigzanych ze
sporzadzeniem “Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
Ketrzyn”,

2) nadzo6r nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w “Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta Ketrzyn”,

3) analiza i przygotowywanie wnioskébw o0 zmiane ustalen planbw miejscowych oraz o
opracowanie plandéw lub zmian planéw miejscowych,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru wnioskbw o0 wprowadzenie zmian w planach
miejscowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz dokumentéw formalno-prawnych z zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wspolpraca przy opracowywaniu projektow planow lub zmian planéw miejscowych,

7) nadzoér nad prawidtowos$cig przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,
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8) nadzér nad wdrazaniem i realizacjg polityki przestrzennej okreslonej w obowigzujacych
planach miejscowych,

9) przygotowywanie opinii urbanistycznych, wspotpraca przy opracowywaniu projektow koncepcji
urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji terenéw miejskich,

10) przygotowywanie materiatow i analiz pozwalajgcych na dokonanie oceny planéw miejscowych
obowigzujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

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

12) ustalanie warunkéw zabudowy dla poszczegélnych inwestycji — decyzje o warunkach
zabudowy, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

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

14) opiniowanie zgodnosci wstepnych projektéw podziatow nieruchomosci z ustaleniami planéw
miejscowych w formie postanowien,

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych,

16) wydawanie wypisow i wyrysow z plandéw miejscowych,

17) prowadzenie  aktualizowanego rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialbw zwigzanych z tymi planami, przechowywania
oryginatow, w tym uchylonych i nie obowigzujacych),

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

19) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad stanem ddébr
kultury zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,

20) prowadzenie i udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych dotyczacych
zakresu zadan Wydziatu,

21) wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacji Wydziatu
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,

22) wspotpraca 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 zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisbw prawa zwigzanych z
ustawg 0 zagospodarowaniu przestrzennym, ustawg o gospodarce nieruchomosciami, ustawg
— Prawo ochrony srodowiska, ustawg — Prawo budowlane, ustawg o ochronie débr kultury
oraz innych pokrewnych,

25) prowadzenie archiwum Wydziatu.

26) przygotowywanie  projektébw zarzadzeh  Burmistrza w  sprawie  gospodarowania
nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

27) przygotowywanie dokumentow do przekazania w drodze umowy gruntbw na wlasnosé
Skarbu Panstwa innej gminy lub ich przejecie na wiasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn w drodze
umowy od Skarbu Panstwa lub innej gminy za cene obnizona,

28) przygotowywanie dokumentéw do nieodplathego oddania gruntow stanowigcych wilasnosé
Gminy Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Panstwa lub innej gminie w uzytkowanie wieczyste ,
uzytkowanie lub uzyczenie ,

29) przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miejskigj
Ketrzyn w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej,

30) przygotowywanie dokumentow do wniesienia nieruchomosci aportem do spofki,

31) przygotowywanie dokumentow do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste gruntéw, a
takze wolnych budynkéw oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw,

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

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow uzytkownikowi wieczystemu tych
gruntow,

35) przygotowywanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci oraz przygotowywanie umow
na wykonanie podziatow,
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36) tworzenie zasobdw gruntdéw i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w skiad
zasobu nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,

37) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci oraz
rozgraniczenia nieruchomosci,

38) przygotowywanie dokumentéw do podziatu nieruchomosci wspaélnych,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowah za grunty przejete
z mocy prawa pod gminne drogi publiczne z nieruchomosci objetej podzialem na wniosek
wiasciciela,

40) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali zajmowanych przez najemce lub
dzierzawce,

41) przygotowywanie propozycji zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w budynkach
wielomieszkaniowych,

42) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym oraz wspoOtwlasnosci 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 okreslajgcych sposéb i termin zagospodarowania zbywanych
nieruchomosci,

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

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

47) wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka,

48) przygotowywanie zlecen na ustalenie wartosci nieruchomosci komunalnych i inwentaryzacje
nieruchomosci,

49) przygotowywanie zlecen oraz nadzér nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi
wykonywanymi dla potrzeb urzedu,

50) ustalenie na podstawie szacunku nieruchomosci wysokosci optat za uzytkowanie wieczyste
lub trwaly zarzgd oraz | optaty z tytulu uzytkowania wieczystego w wypadku zbycia
nieruchomosci przed uptywem 10 lat ,

51) przygotowywanie materiatbw do aktualizacji wartosci gruntow oraz aktualizacji optat za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad gruntéw,

52) przygotowywanie wypowiedzen stronom optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaly
zarzad gruntéw z réwnoczesng oferta nowej jej wysokosci, rowniez w przypadku zmiany
stawki procentowej optaty,

53) obcigzanie nieruchomosci stuzebnoscig drogowa,

54) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

55) Ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytutu sprzedazy oddania w uzytkowanie wieczyste
dzierzawy oraz innych form udostepniania nieruchomosci z zasobu,

56) Udzielanie 50% bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

57) Ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

58) przygotowywanie dokumentow do rozwigzania umow w zwigzku z nie zabudowaniem dziatek
w ustalonym w umowie terminie,

59) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

60) przygotowywanie dokumentéw do zmiany umow w sprawach: zmiany udziatéw, powierzchni
lokali, termindw zabudowy i okreséw uzytkowania wieczystego,

61) przygotowywanie dokumentdw do wywlaszczania nieruchomosci po wczes$niejszych
bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy,

62) przygotowywanie dokumentéw do zwrotu nieruchomosci w wypadku gdy stata sie zbedna
na cel okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,

63) przygotowywanie materiatdw dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,

64) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przejecia nieruchomosci mieszkaniowych wraz
z infrastrukturg od przedsiebiorstw w drodze umowy,

65) przygotowywanie wnioskéw o komunalizacje nieruchomosci Skarbu Panstwa,

66) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,
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67) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

68) przygotowywanie wnioskéw o0 wydanie decyzji na wylgczenie gruntdw 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 obowigzujgcymi przepisami,

71) przygotowywanie umow dzierzawy terendw komunalnych, prowadzenie rejestru dzierzawcoéw
terenéw dzierzawionych ,

72) przygotowywanie wnioskéw do Wydzialu Ksigag Wieczystych Sadu Rejonowego w Ketrzynie
o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych i wnioskow o0 wydanie odpiséw z Kksiag
wieczystych,

73) wspotpraca w ramach posiadanych kompetencji z administracjg rzadowa, samorzadowg
innych gmin, sgdami i notariuszami,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie dziatania wydzialu we wspotpracy
Z inspektorem ds. zamowien publicznych,

75) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 16
Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury Komunalnej 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 obstuga oraz Sciste wspotdziatanie z zarzadcami gminnych zasobéw
lokalowych w zakresie realizacji wykazu o0séb zakwalifikowanych do wynajmu lokali
mieszkalnych i socjalnych,

3) wspotpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspolnot mieszkaniowych w budynkach, w ktérych
Gmina Miejska Ketrzyn jest wspoOtwtascicielem, w zakresie przekraczajgcym czynnosci
zwyktego zarzadu,

4) wspoipraca ze spétkami komunalnymi w zwigzku z realizacjg ustug w zakresie :

a) wodociggéw i kanalizaciji,

b) oczyszczania,

c) zieleni miejskiej,

d) cieplownictwa,

e) lokalnego transportu zbiorowego,
f) innych potrzeb komunalnych,

5) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenach
stanowigcych wlasnos¢ 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) wspotdziatanie ze stluzbami weterynaryjnymi w zwigzku z ujawnianiem i zwalczaniem
zarazliwych choréb zwierzat,

9) nadzo6r nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych oraz prowadzenie ksigg wieczystych
ewidencji grobow,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki  wodnej,
ochrony ztéz surowcOw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki
odpadowej oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

11) wspotpraca w zakresie usuwania skutkdéw klesk zywiotowych oraz zapobiegania i usuwania
skutkdéw nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

12) wspoétdziatanie z Wydzialem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnie
ucigzliwych dla srodowiska,

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie srodowiska,

14) prowadzenie spraw w zakresie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewziecia,

15) opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z GFOSIGW,

16) projektowanie terendw zielonych,

17) inwentaryzacja zieleni miejskiej,
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18) dbatos¢ o estetyke terendéw zielonych stanowigcych wilasnosé Gminy Miejskiej Ketrzyn lub
przyjetych do utrzymania przez Gmine Miejskg Ketrzyn,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewOw oraz
wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania
udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dzialania wydzialu we wspoipracy
z inspektorem ds. zamowien publicznych,
21) utrzymanie drég gminnych oraz przejetych do utrzymania na podstawie porozumien
Z wylgczeniem spraw zwigzanych z:
a) prowadzeniem przegladéw w okresie udzielonych gwarancji, odbioréw gwarancyjnych
oraz egzekwowaniem usuniecia stwierdzonych wad i usterek,
b) uzgadnianiem warunkéw wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym, urzadzeh
i innych elementow nie zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa drogowego,
¢) uzgadnianiem warunkéw wykonania zjazdow z drég publicznych na inne nieruchomosci,
d) wspodipracg w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na
podstawie porozumieh, w tym wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu,
uzgadnianie lokalizacji i warunkéw wykonania nowego oznakowania poziomego i
pionowego,
22) wspétpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na podstawie
porozumien,
23) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach zmian
organizacji ruchu,
24) nadzor w zakresie utrzymania oswietlenia ulicznego,
25) nadzor w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej stanowigcej wiasnos¢ Gminy Miejskiej
Ketrzyn,
26) wspditpraca z wtasciwymi podmiotami w zakresie ksztaltowania przez nie cen za ustugi
przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,
27) utrzymanie terenow zielonych na terenach stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,
28) zobowigzywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
29) okreslenie standardow technicznych ustug komunalnych,
30) wydawanie zezwolen na Swiadczenie ustug komunalnych,
31) budowa bazy danych i monitoring zawartych uméw na wywo6z odpadéw komunalnych
i oproznianie zbiornikdw bezodptywowych,
32) monitoring zbiornikdw bezodptywowych,
33) wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastrukture wodno-kanalizacyjna,
34) wydawanie decyzji dotyczacych obowigzkdw utrzymania czystosci,
35) wydawanie decyzji w sprawie wnoszenia optat za wywo6z odpaddw,
36) organizowanie zastepczego wywozu odpadéw komunalnych i oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych dla 0sob, ktére nie zwarly stosownych umow.
37) obstuga kamer monitorujgcych Miasto Ketrzyn z wytgczeniem nadzoru technicznego kamer,
38) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezposrednig strefy ptatnego parkowania
w miescie,
39) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.
40) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz
uporzadkowaniem handlu na terenie Miasta Ketrzyna,
41) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, przeprowadzania remontow, konserwacji
tych budynkdéw i zakup niezbednego wyposazenia,
42) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zarzadzanych budynkéw oraz zgtaszanie
poniesionych spraw w celu dochodzenia zwrotu poniesionych szkéd,
43) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 17
Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy:
1) opracowywanie studidw, analiz oraz projektow zatozen planéw rozwoju Miasta,
2) promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,
3) sporzadzanie obowigzujacej i wymaganej sprawozdawczosci w dziedzinie inwestycji w tym
drogowych,
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4) przygotowywanie projektéw zlecen 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,

7) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien
i pozwolen,

8) zapewnienie nalezytej realizacji inwestycji i remontdw w tym drogowych wedtug
ustalonego harmonogramu robét i dostaw inwestorskich,

9) nadzor inwestorski i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw w tym
drogowych,

10) organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ich zakonczeniu przekazanie do uzytku,

11) rozliczanie inwestycji w tym drogowych pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

12) prowadzenie przegladéw w okresie udzielonych gwarancji, odbiorow gwarancyjnych oraz
egzekwowanie usuniecia stwierdzonych wad i usterek.

13) uzgadnianie warunkéw wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym urzadzeh
i innych elementow nie zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa drogowego,

14) przygotowanie dokumentow formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na
majatek poszczegoélnych skiadnikoéw obiektu (srodkéw trwatych) otrzymanych w ramach
prowadzonych inwestycji w tym drogowych przez Miasto Ketrzyn,

15) przyjmowanie wnioskéw w sprawach odszkodowan z tytutu prowadzonych inwestycji w tym
drogowych i ich zatatwianie,

16) wspotdziatanie w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej na terenie miasta
z roznymi jednostkami i organami administracji publicznej,

17) wspétdziatanie z Wydzialem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
oraz z Wydziatem Infrastruktury Komunalnej w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury ~ technicznej zapewniajacej przygotowanie terendéw dla budownictwa
komunalnego,

18) koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg ustawy — Prawo zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta.

19) uzgadnianie warunkow wykonania zjazdow z drog publicznych na inne nieruchomosci,

20) wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przejetych na
podstawie porozumien w tym: wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu,
uzgadnianie lokalizacji i warunkéw

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§18

Do zakresu dziatania USC-BDOIEL nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych ze sporzadzaniem aktéw stanu cywilnego, odpiséw tych aktéw
oraz wydawaniem zaswiadczen (akty urodzen, zgondw i matzenstw),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizowaniem aktow stanu cywilnego,

3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin,

4) realizacja spraw dotyczacych zmian imion i nazwisk,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodow osobistych,

7) sporzadzanie spiséw wyborcow.

§19
Do zakresu Biura Petnomocnika Burmistrza Miasta Ketrzyn ds. Ochrony Informacji Niejawnych -
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,
b) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw niejawnych, opracowanie
planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
¢) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
d) prowadzenie Kancelarii Tajnej,
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2)

e) bezposredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

f) udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone
klauzulami ,tajne” lub ,poufne”, osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

g) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

h) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

i) realizowanie zadan z zakresu ochrony systemow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne,

J) nadzor oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
oraz przestrzeganie zasad i wymagan w zakresie bezpieczehstwa informacji niejawnych,

k) nadzor nad zadaniami realizowanymi przez kancelarie tajna,

[) realizowanie zadah zwigzanych z ochrong i kompleksowym zabezpieczeniem obiektow
Urzedu.

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

b) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

c) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia,

d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju budynkéw Urzedu w aspekcie
uwzglednienia rozwigzan zapewniajgcych poprawe stanu bhp oraz zgtaszanie odpowiednich
wnioskow w tym zakresie do dokumentaciji,

e) udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen i urzadzen majagcych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

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

g) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

h) prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych wypadkdéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdw badah srodowiska pracy w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta,

i) udzial w dochodzeniach powypadkowych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta

j) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisbw bhp oraz doradztwo w zakresie
doboru $rodkéw ochrony na stanowiskach pracy w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta

k) organizowanie i prowadzenie instruktazu ogélnego w zakresie bhp dla pracownikéw nowo
przyjetych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta

[) programowanie, organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkoleh w zakresie
bhp,

m) wspbtpraca z organami Pahstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badan i pomiaréw
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami,

n) wspoldzialanie ze stuzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
0) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp.

3) w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, Kancelarii Tajnej —
bezpieczenstwa informacji nalezy:

a) realizacja spraw zwigzanych z obronnoscia kraju i obrong cywilnag,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem, bezpieczenstwem publicznym

c) prowadzenie spraw Zarzadzania Kryzysowego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg i rejestracja,

e) realizacja spraw zwigzanych z przejeciem skazanych w celu wykonania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej
w zamian za niesciggalne grzywny,

f) wydawanie zezwolen lub decyzji o zakazie przeprowadzenia na terenie Miasta imprez
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sportowych, artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym, a takze
prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem na
terenie Miasta imprez nie wymagajgcych uzyskania zezwolen,

g) prowadzenie kontroli instytucji i zakladéw pracy na terenie Miasta w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zabezpieczenia imprez masowych,

h) wyrazanie zgody na uzycie materiatéw pirotechnicznych,

i) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracg Strazy Miejskiej,

j) realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

k) nadzorowanie i przechowywanie dokumentow o utworzeniu/przeksztatceniu Strazy
Miejskiej,

[) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu, zgtaszanie i aktualizacja wnioskow rejestracyjnych zbioréw danych
osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych
systemach informatycznych Urzedu, we wspotdziataniu z Wydzialem Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

§ 20

Do zakresu dziatania Peinomocnika ds. Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w rodzinie,

opracowywanie i realizowanie miejskich programéw zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem

problemow uzaleznien oraz przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,

1) realizowanie budzetu Miasta w czesci dotyczacej przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii

2) wspotdziatanie i koordynowanie prac Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

3) realizacja polityki zdrowotnej i spotecznej Miasta,

4) wspétpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, samorzadami zawodowymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajacymi w sektorze ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej,

5) opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programow zdrowotnych oraz programow
dotyczacych problematyki spotecznej,

6) wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci oraz Peinomocnika
Burmistrza Ketrzyna ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan obronnych
zleconych Zarzadzeniem Burmistrza dotyczacych ochrony zdrowia,

§21
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:
1) nadz6r nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym:
a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,
b) dbatos¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
c) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozic realizacji zadan,
d) dbatos¢ o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem,
e) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,
f) koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

2) nadzér nad kontrolg zarzadczg 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,

c¢) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem.

3) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu. Wykonywanie czynnosci
doradczych, w tym skfadanie wniosk6w, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu,

4) dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych
podmiotach wykonujacych zadania ze srodkow budzetu Miasta w zakresie:

a) rzetelnosci zapisow ksiegowych,
b) legalnosci zobowigzan finansowych,
c) sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,
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d) oceny poziomu swiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami

i energia,

e) organizacji wydajnosci pracy,

f) prawidlowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji Srodkéw trwatych.

5) kontrola wykonania uchwat Rady Miasta i zarzadzehn Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow
Radnych Rady Miejskiej i postow, decyzji i polecen Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza i
Sekretarza przez wszystkich pracownikow Urzedu pod wzgledem:

a) zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
obiegu dokumentow, prawidtowym przeptywem informaciji i zarzadzeniami Burmistrza,

b) terminowosci i rzetelnosci i poprawnosci merytorycznej zatatwiania spraw, w tym udzielania
odpowiedzi na skargi, wnioski , interpelacje radnych oraz listy klientow,

c) realizacji planowanych zadan,

d) wiasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

e) przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,

f) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadan wynikajagcych dla danego
stanowiska pracy z aktéw normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz zakreséw
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

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

h) przestrzegania obowigzkéw pracowniczych,

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

J) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zleconych przez Burmistrza.

6) kontroli prowadzonej w Urzedzie kontroli powinien obejmowaé¢ w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie przepisdw obowigzujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) realizacje planowanych zadan,

C) przestrzeganie terminéw oraz poprawnos¢ merytorycznego zatatwiania spraw, skarg,
wnioskow i listow klientow,

d) przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,

e) przestrzeganie przepiséw prawa materialnego i KPA,

f) terminowos¢ i poprawnosé realizacji zadan wynikajagcych dla danego stanowiska pracy,
Z aktow normatywnych i polecenh kierownictwa Urzedu,

g) terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskow postow
i radnych,

h) terminowos¢ i rzetelnos¢ wykonywania obowigzkéw pracownika wynikajacych z zakresu
czynnosci,

i) realizacje zaleceh pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

7) Prowadzenie centralnych rejestrow, a takze koordynacja i zatatwianie wpisanych do nich spraw:
a) Rejestr skarg i wnioskow,

b) Rejestry kontroli,

8) Prowadzenie ewidencji wystgpien i opracowan zbiorczych organdw kontroli zewnetrznej oraz

udzielanych odpowiedzi.

9) Prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:

a) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

b) skarg i wnioskéw,

c) decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad oraz przedkiadanie jej Burmistrzowi.

10) Koordynacja badania zadowolenia urzednikbw z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji
klientow z ustug swiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspotpracy z
Urzedem jednostek podleglych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszeh; analiza i
sprawozdawczosc.

11) przedkiadanie rocznej informaciji o stanie kontroli zarzgdczej Burmistrzowi,

12) przygotowanie informacji o realizacji planu kontroli zarzadczej za ubiegty rok i przedstawianie
jej do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta oraz zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta,

13) prowadzenie spraw w zakresie kontroli komérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych,
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14) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, z wylgczeniem kontroli i audytdw dokonywanych w sprawach programow i
projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

15) ewidencjonowanie wystgpien i zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem uwag, wnioskéw,
polecen i zalecen wydanych po kontrolach i audytach spraw programéw i projektow
finansowych ze s$rodkdéw zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom
wihasciwych komorek organizacyjnych, nadzér nad ich merytoryczng i terminowa realizacja,

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

17) monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu
Miasta.

§22
1. Strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin nadany stosownie do art. 8 ust. 2
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 z pbzn. zm.)
2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju, czystosci i porzadku w miejscach publicznych w tym:

a) kontrola wywigzywania sie z obowigzkdw wihascicieli i zarzadcow nieruchomosci w zakresie:
- wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadow statych i
ptynnych,
- usuwania odpaddw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,
- oczyszczanie ze sniegu, lodu, blota i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych
wzdtuz nieruchomosci,
b) wykrywanie i ustalanie sprawcow "dzikich" wysypisk smieci,
c) kontrola stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,
d) kontrola oczyszczania przystankéw komunikacyjnych ze $niegu i lodu oraz usuwania
odpaddéw komunalnych i innych zanieczyszczen na tych terenach,
e) kontrola utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,
f) kontrola wywigzywania sie z obowigzkéw oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe,
g) kontrola przestrzegania fadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych
oraz ich najblizszym otoczeniu.

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym.

3) wspotdziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen na terenie Miasta.

4) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem os6b postronnych lub zniszczeniu sladéw i
dowodoéw do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenia w miare mozliwosci
swiadkéw zdarzenia.

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej.

6) wspéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych.

7) doprowadzenie oséb nietrzezwych do policyjnej izby zatrzyman lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg
sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu
innych oséb.

8) informowanie spotfecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetianiu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

9) konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
Urzedu.

10) nakitadanie, doreczanie i egzekwowanie mandatow,

11) reprezentowanie Gminy Miejskg Ketrzyn w poczcie sztandarowym sztandaru miejskiego,

ktéry Miasto wystawia podczas uroczystosci miejskich oraz panstwowych
3. Zadania i zakres uprawnien Strazy Miejskiej a takze uprawnien i obowigzkéw straznikow Strazy
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Miejskiej okresla ustawa okreslona w ust. 1.

Rozdziat V
Zadania i obowi gzki Naczelnikdw komorek organizacyjnych, petnomocni kéw
i samodzielnych stanowisk pracy

§23
1. Naczelnicy swoje zadania realizujg pod kierunkiem bezposrednio nadzorujgcych prace ich
komérek organizacyjnych Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

a w szczegolnosci:

1) podejmujg dzialania | prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan ikompetencji

Burmistrza,

2) organizujg prace komérek organizacyjnych, sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztaitem

ich pracy i sg przetozonymi zatrudnionych w nich pracownikow.

3) koordynujg dziatalnos¢ kierowanych przez siebie komérek organizacyjnych z dziatalnoscig

innych komérek organizacyjnych Urzedu.

4) wykonujg obowigzki okreslone szczegotowymi zakresami zadan komérek organizacyjnych,

a takze w indywidualnie udzielonych przez Burmistrza upowaznieniach i peinomocnictwach,

2. Do wspolnych zadan Naczelnikéw nalezy:

1) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

2)gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,

3)opracowywanie projektéw planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej

zadan kierowanych przez siebie komérek organizacyjnych oraz sprawozdan z wykonania

budzetu,

4)opiniowanie projektow planéw finansowych (i innych materiatbw planistycznych)

monitorowanych miejskich jednostek organizacyjnych oraz na wniosek Wydzialu

Finansowego — opiniowanie wnioskéw o zmiany w planach,

5)wiasciwe przygotowywanie wszelkich materiatéw 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,

C) usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci funkcjonowania Urzedu,

d) usprawnienia  organizacji pracy komérek organizacyjnych ze szczegllnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwianych spraw oraz pracy biurowej,

8)nadzo6r nad podleglym zespotem pracownikow w zakresie:

a) przestrzegania przez nich postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych oraz dotyczacych ochrony informaciji
niejawnych,

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

9)kierowanie sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonywanie szczego6towego podziatu

zadan pomiedzy pracownikow Wydzialu, poprzez sporzadzanie w tym celu zakresu

czynnosci pracownikow, ktore powinny okresla¢ obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé
oraz zasady zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

10) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych i wydatkow budzetowych zgodnie z
zakresem kompetencji podlegtych im Wydziatow.,

11) prowadzenie ewidencji umoéw, decyzji i innych dokumentéw ustalajgcych naleznosci Gminy
oraz zobowigzania Gminy w zakresie dziatalnosci Wydziatu, za wyjatkiem Wydziatu
Finansowego, ktory prowadzi gtowny rejestr umaow.

3. Naczelnicy/kierownicy upowaznieni sg do zaciggania zobowigzan z zakresu dziatania
podlegtych im Wydziatéw do wysokosci okreslonej przez Burmistrza.

4. Naczelnicy/kierownicy upowaznieni sg do zatwierdzanie do wyptaty/zaptaty dokumentow
ksiegowych, a w razie ich nieobecnosci (urlop, L-4), sekretarz, lub zastepca burmistrza

5. Naczelnicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.
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§24

Naczelnicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do wspéildziatania przy realizacji zadan
zwigzanych z:

1) obronnoscig kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

4) zamowieniami publicznymi,

5) ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

6) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentow,

7) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegoélnosci w zakresie tworzenia,

udostepniania i publikowania informacji publicznych,

§25
Naczelnicy komorek organizacyjnych - na polecenie Sekretarza - zapewniajg w razie potrzeby
obstuge sekretarsko-biurowag nadzorujgcemu prace komérki organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdziat VI
Zasady wspotdziatania komarek organizacyjnych przy realizacji zada n

§ 26
1. Celem wspodldziatania jest:
a) zwiekszenie efektywnos$ci dziatania komérek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego
rozwigzywania problemow Miasta,
b) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych stuzacych zwiekszeniu trafnosci
podejmowanych decyzji,
c) prawidtowa realizacja zadan Miasta wynikajacych z aktéw prawnych.
2. Do podstawowych elementow wspétdziatania zalicza sie:
1) wzajemng wymiane informaciji poprzez:
a) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli réznych komorek
organizacyjnych,
b) udostepnianie sobie nawzajem zbiorczych materiatdéw analitycznych,
c) przekazywanie odpiséw wystgpien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat,
2) podejmowanie wspdélnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym.

Rozdziat VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 27
1. Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat wnoszonych pod obrady Rady przez Burmistrza — zwanych dalej ,projektami aktow
prawnych”, a takze sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktow prawnych przygotowujg Naczelnicy wiasciwych pod wzgledem merytorycznym
komorek organizacyjnych zgodnie z programem dziatania Urzedu, na podstawie polecenia
Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy - w przypadkach gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych
potrzeb wymagajgcych uregulowania.
3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wiekszej liczby
Wydzialdbw — Burmistrz wyznacza komorke organizacyjng koordynujacg prace oraz nadajaca
dokumentowi ostateczny ksztatt.
4. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy sie kierowac nastepujacymi zasadami:
a) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,
b) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego,
c) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtorzenie przepisow zawartych w
innych aktach prawnych.
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§ 28
1. Projekty aktéw prawnych winny byé 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 byé przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwiezla, oraz zgodna z
zasadami pisowni polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.
3. Projekty aktow prawnych (z wyjatkiem pism okolnych) powinny zawiera¢ tytul, podstawe
prawng, tresé¢, wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu
wejscia aktu w zycie.
4. W podstawie prawnej nalezy przywota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petlnej nazwy i daty aktu (ustawy,
rozporzadzenia, uchwaly itp.), stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, a w nawiasie
nazwe wydawnictwa promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu.
5. Tres¢ projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowac
nalezy kazde samodzielne postanowienie. Jezeli wzglad na przejrzystosc¢ tresci aktu przemawia za
dalszym jego podziatem — paragrafy moga by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne
zdania, oznaczone cyfrg arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy mogg by¢ podzielone
na punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogag by¢
podzielone na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego
wiersza.
6. Do opracowanych projektow w uchwat Rady nalezy zalgczyé, sporzadzone na osobnej karcie
uzasadnienie.
7. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly i
konkretny, uyimowaé argumenty przemawiajace za celowoscig wydania danego aktu oraz wskazac
na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podac¢ czy wydatki zwigzane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie Miasta.
8. Projekt uzasadnienia parafuje whlasciwy ze wzgledu na przedmiot objety regulacjg
Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej.

§29

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 uchybiehA radca prawnych zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.
2. Kazdy projekt uchwaly Rady opracowany z inicjatywy Burmistrza kierowany jest do
Przewodniczgcego 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 uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami statymi Rady.
4. Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajgce na inne komorki organizacyjne lub instytucje
okreslone obowigzki, nalezy uzyskac¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.
5. W szczegdlnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) z Burmistrzem, Zastepcg (Zastepcami) Burmistrza, Sekretarzem - w sprawach

dotyczacych funkcjonowania i rozwoju Miasta,

2) ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.
6. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujgce projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjna,
wyjasniajgc na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczego6lnymi jednostkami opiniujgcymi a
wnioskodawcg oraz z jakich wzgledéw wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek
opiniujacych.
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.
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8. Wydziat Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich prowadzi centralne rejestry aktow
prawnych organéw Miasta:
1) Uchwat Rady,
2) Zarzadzeh Burmistrza.

§ 30
1. Projekt Zarzadzenia Burmistrza przygotowuje Naczelnik Wydziatu z inicjatywy wtasnej lub na
polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
2. Projekt zarzadzenia referuje Naczelnik.
3. Wydzial przygotowujacy projekt Zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje Zarzadzenie
niezwitocznie wszystkim zainteresowanym i zobowigzany jest do jego wykonania.
4. Naczelnicy, ktérzy zamierzajg wnosi¢ na Konsultacje Burmistrza sprawe inng niz projekt
Zarzadzenia, obowigzani sg zlozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na dwa dni przed Konsultacjami Burmistrza.
5. Wniosek winien zawiera¢ propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.
6. Wniosek wigzacy sie z wydatkowaniem srodkow finansowych winien wskazywac propozycije
zrodfa finansowania.

Rozdziat VIII
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz z  atatwiania skarg i wnioskow

§31
1. Skargi i wnioski wpltywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja;:
1) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz — w sprawach objetych zakresem dziatania
Miasta,
3) Burmistrz, Sekretarz - w sprawach skarg na pracownikéw Urzedu,
4) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy — w sprawach dotyczacych
dziatalnosci podlegtych im komdérek organizacyjnych.
2. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja;
1) Burmistrz lub wyznaczony Zastepca Burmistrza w poniedziatek kazdego tygodnia
w godzinach od 10%°do 12,
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 interesantéw wywieszona jest w widocznym miejscu
w siedzibie Urzedu. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg
i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w innym
wyznaczonym dniu roboczym w tych samych godzinach.
4. Obsluge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskOw przez Burmistrza
i Zastepce Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny i Sprawa Obywatelskich.
5. Kwalifikacji wptywajacych do Urzedu spraw na skargi i wnioski mogag dokonywac:
1) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz,
2) Naczelnicy w przypadkach, gdy sprawa wptywa bezposrednio do kierowanej przez nich
komorki organizacyjne;.
6. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.

§ 32

1. Skargi i wnioski zgloszone ustnie, przyjmuje sie sporzadzajgc protokédt przyjecia, w ktérym
odnotowuje sie ich tres¢. Protokdt winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgtoszenie.

2. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu: ustnie do protokotu, w formie pisemnej, faksem, itp.
podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym na Samodzielnym stanowisku
ds. kontroli zarzadcze;j.

3. Po zarejestrowaniu skargi/wniosku w Rejestrze, przekazywana jest ona do komorki
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organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy celem przygotowania wyczerpujacej
informaciji.

4. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych — kwalifikujacy wyznacza komérke organizacyjng koordynujacg zbadanie oraz
zalatwienie sprawy.

5. Naczelnicy majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Samodzielnego stanowiska ds.
kontroli zarzadczej skarg i wnioskow, ktére wplynely do Urzedu z pominieciem tej komorki
organizacyjnej, celem zarejestrowania ich w Rejestrze.

§33
1. Zalatwienie skargi, wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.
2. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej stosownie do dyspozycji Burmistrza,
Zastepcy/Ow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i po zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i
Whnioskéw zleca Naczelnikowi wiasciwego Wydzialu przygotowanie wyczerpujacej informaciji
dotyczacej skargi/wniosku.
3. Projekt odpowiedzi zawierajacy wyczerpujacqg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy
Samodzielne stanowiska ds. kontroli zarzadczej przedktada do akceptacji osobie nadzorujgcej
prace Wydziatu, ktérego dotyczy skarga/wniosek i przekazuje do podpisu przyjmujgcemu lub
rozpatrujacemu skarge/wniosek Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
4. Kontrole oraz biezacg koordynacje w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w
Urzedzie sprawuje Sekretarz za posrednictwem Samodzielnego stanowiska ds. kontroli
zarzadcze;j.
5. O przypadkach powtarzajgcych sie uchybien w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow Sekretarz
informuje Burmistrza, przedkiadajgc stosowne wnioski.

Rozdziat IX
Tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwianie spr  aw w Urz edzie

8§34
1. Ogdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§35
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zalatwiaé sprawy bez zbednej zwiloki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.
2. Pracownicy zalatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego iwyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na ustalenie
praw i obowigzkéw 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 wskazowek.
3. Podstawowa formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma moze by¢ stosowana, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz
istotne motywy takiego zatatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez obie strony adnotaciji.
4. Z rozmoOw przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie — o ile nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.
Notatki dotgcza sie do akt wlasciwej sprawy.
5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wptywu i stopnia pilnosci.
6. Sprawy zgtaszane przez postéw, senatoréw i radnych powinny by¢ zatatwiane w pierwszej
kolejnosci.
7. W przypadku przedluzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomic¢ strone podajgac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
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Rozdziat X
Zasady realizacji wnioskow, postulatow i interwencj i parlamentarzystéw
oraz interpelacji, zapyta n i wnioskéw radnych

§ 36
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. Wniesione i zaewidencjonowane: wnioski, postulaty i interwencje postéw i senatoréw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — przekazywane sg odpowiednio przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, zgodnie z dekretacjg Burmistrza, wiasciwym rzeczowo
komérkom organizacyjnym celem realizacji, z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.
3. Whnioski i interpelacje skierowane do komoérek organizacyjnych z pominieciem Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, — Naczelnicy sg obowigzani przekaza¢ do
zarejestrowania w rejestrze.
4. Naczelnicy sg zobowigzani przygotowac¢ projekt wyczerpujacej odpowiedzi, ktéry przedkitadajg
do podpisu Burmistrzowi po uzyskaniu aprobaty nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika — z zachowaniem obowigzujacych, wskazanych
przepisami terminow.
5. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystéw udziela sie w terminie 14 dni
od dnia ich otrzymania, natomiast odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych udziela sie w
terminie 21 dni od dnia sesji, podczas ktérej je zgtoszono lub dnia ich otrzymania w przypadku
zapytan i interpelacji zgtoszonych miedzy sesjami.
6. Jeden egzemplarz odpowiedzi Naczelnicy przekazujg niezwlocznie do Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w celu kontroli oraz odnotowania sposobu zatatwienia.

Rozdziat XI
Podstawowe zasady planowania pracy w Urz  edzie

§ 37
1. Urzad oraz poszczegoélne jego komorki organizacyjne wykonujg przypisane im zadania w
oparciu o plany pracy.
2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczego6lne komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewziec
zmierzajacych do realizacji tych zadanh.

§ 38

Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzalnych, wynikajgce w szczegoélnosci z:

1) zadah wilasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan przejetych
w drodze porozumien,

2) uchwat Rady,

3) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy Miasta
i przyjetych przez nie do realizacji,

4) rozstrzygnie¢ mieszkancéw Miasta podejmowanych w gtosowaniu powszechnym (w trakcie
wyborow lub referendum),

5) budzetu Miasta,

6) strategii Miasta,

7) zaplanowanych kontroli.

8§39
1. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu w odniesieniu do zadan
przypisanych do wykonania tym komérkom, opracowujg plan pracy zawierajacy:
a) cel do osiggniecia,
b) zadanie do zrealizowania,
c) zastosowany miernik,
d) czestotliwos¢ pomiaru,
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e) osobe odpowiedzialng za realizacje.
2. Zbior planéw pracy z poszczegoOlnych komérek organizacyjnych Urzedu, znajduje sie
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 40
Szczegdblowe zasady opracowywania plandéw pracy i terminy ich skladania oraz sprawozdan z ich
wykonania okresli Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§41
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do biezgcego monitorowania
przebiegu realizacji rocznego planu dziatania kierowanej komérki.
2. Sprawozdania z wykonania planéw pracy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu skladajg
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Sprawozdanie, ktérej mowa w ust. 2 zawiera:
a) oswiadczenie kierownika komorki organizacyjnej o osiggnieciu zaplanowanych celow,
b) zestawienie zidentyfikowanych utrudnien w trakcie realizacji zadanh, planowanych dziatan
zaradczych i przewidywany termin realizacji.

Rozdziat Xl
Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji

§42
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
a) zarzadzenia i decyzje o charakterze ogélnym oraz pisma okdlne,
b) korespondencja kierowana do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej,
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspoétpracy zagranicznej,
d) odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty
i sugestie parlamentarzystow,
e) uzasadnienia do projektow uchwat Rady.
2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w ramach posiadanych
kompetencji oraz udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

§43
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika, ktéry odpowiada za ich
merytoryczne przygotowanie.
2. W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawierajgca
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dany dokument.

§44
1. Naczelnicy i ich zastepcy podpisujg biezacg korespondencje dotyczacq spraw pozostajgcych
w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j.
2. Naczelnicy podpisujg decyzje administracyjne z zakresu dzialania Wydzialu w ramach
upowaznienia Burmistrza.
3. Pracownicy podpisujg korespondencje stosownie do posiadanych upowaznien.
4. Pracownicy przygotowujacy projekty zatatwienia spraw w formie pisma oraz osoby wstepnie
akceptujgce te projekty — zaopatrujg kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony
tekstu.
5. Szczegbtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja
obiegu i kontroli dowoddéw finansowych, za wyjatkiem spraw, o ktérych mowa w 8§ 23 ust. 4
Regulaminu.
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 archiwdw zaktadowych.
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Rozdziat XIlI
Organizacja narad i odpraw

§ 45
W ramach narad i odpraw organizowane sg:
a) odprawy z Naczelnikami komérek organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych,
b) narady oceniajgco - koordynujace,
¢) narady organizowane przez komorki organizacyjne.

8§ 46

1. Odprawy z Naczelnikami komorek organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych prowadzi Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza.
2. Odprawy majg na celu:

a) przekazanie krotkich informacji Burmistrza o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych

kierunkach dziatania,
b) przekazanie informacji miedzy komérkami organizacyjnymi,
c) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesigc.

8§ 47
1. Narady oceniajgco — koordynujgce majg na celu:
a) omowienie realizacji zadan, ocene o0gdlnej sytuacji gospodarczo-finansowej, wskazanie
nieprawidtowosci,
b) wymiane pogladéw przedstawicieli miejskich jednostek organizacyjnych dotyczacych
problemdéw w realizacji zadan.
2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni sg Naczelnicy komérek organizacyjnych
petnigcych wiodaca role w realizacji okreslonego zadania.
3. Narady oceniajgco - koordynujgce organizowane sg w zaleznosci od potrzeb w trybie ogoélnie
przyjetym dla organizacji narad.
4. Narady z pracownikami Wydziatdbw Naczelnicy organizujg w miare potrzeb.

Rozdziat X1V
Organizacja dziatalno $ci kontrolnej

§ 48
1. Kontrole wewnatrz Urzedu sprawujg;
1) Burmistrz w stosunku do naczelnikbw, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,
2) Skarbnik — w zakresie gospodarki materiatowej i finansowej,
3) Sekretarz — w zakresie prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu
4) Naczelnicy Wydziatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw i prowadzonych spraw.
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — w zakresie:
a) prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komaorek organizacyjnych Urzedu,
b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
c) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli,
d) dyscypliny pracy i spraw osobowych,
e) badania dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych, a takze oceny
systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem.
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — zakresie ochrony danych osobowych
2. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Urzedu sprawuja;
1) Skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu oraz
planu finansowego.
2) Naczelnicy Wydziatbw — w stosunku do jednostek organizacyjnych przez siebie
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nadzorowanych w zakresie merytorycznej realizacji zadan powierzonych przez organy Miasta.
3) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — w stosunku do jednostek organizacyjnych
Miasta oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow finansowych pochodzacych z
budzetu Miasta oraz w zakresie nadzoru witascicielskiego.

§ 49
1. W dziatalnos$ci kontrolnej Wydziaty wspotpracujg ze soba, koordynatorem kontroli jest Sekretarz
oraz Skarbnik — w zakresie finansow.
2. Koordynacja i wspétdziatanie polegajg na konsultowaniu i wzajemnej wymianie doswiadczeh
oraz informacji, wykorzystaniu wynikow kontroli i organizacji narad poswieconych problematyce
kontroli.
3. Z dokonanej kontroli sporzadza sie odpowiedni protokét oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.
4. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej prowadzi ewidencje wystgpien i opracowan
zbiorczych organow kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

§ 50
1. Kontrole przeprowadzane w jednostkach organizacyjnych Miasta organizuje:
a) Burmistrz z wtasnej inicjatywy,
b) Naczelnik wkasciwego Wydziatu, ktéry w razie potrzeby moze wnioskowac¢ do Burmistrza
o wigczenie do kontroli pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisko ds. kontroli
zarzadczej.
2. Do zakresu kontroli sprawowanej na zewnatrz Urzedu nalezg wszystkie sprawy z zakresu
dziatalnosci jednostki.

Rozdziat XV
Postanowienia ko ncowe

§51
1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupetlnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2. W razie nalozenia na Miasto nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z zakresu swojego
dziatania, obowigzane sg je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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BURMISTRZ MIASTA

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ketrzyn

\4

l

1.PELNOMOCNIK DS.
UZALEZNIEN |
PRZECIWDZIALANIA
PRZEMOCY W
RODZINIE

2.SAMODZIELNE
STANIWSKO DS.
KONTROLI
ZARZADCZEJ

3.BIURO
PELNOMOCNIKA
BURMISTRZADS.
OCHRONY
INFORMACJI
NIEJAWNYCH

4.URZAD STANU
CYWILNEGO-BIURO
DOWODOW
OSOBISTYCH |
EWIDENCJI LUDNOSCI

5.STRAZ MIEJSKA

ZASTEPCA BURMISTRZA

l

SEKRETARZ MIASTA

A 4

1. WYDZIAL
INFRASTRUKTURY
KOMUNALNEJ

2. WYDZIAL PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO |
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

3. WYDZIAL INWESTYCJI

WYDZIAL
ORGANIZACYJINY
| SPRAW
OBYWATELSKICH
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SKARBNIK MIASTA

WYDZIAL FINASOWY

\4

REFERAT
KSIEGOWOSCI
| BUDZETU

v

l

REFERAT
PODATKOW
| OPLAT

BIURO
POZYSKIWANIA
SRODKOW
ZEWNETRZNYCH




