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BURMISTRZ
MIASTAKETRZYN

Krzysztof He¢man

Zarzadzenie Nr 276/2013
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 11 wrzesnia 2013 r.

W sprawie ustalenia zakresu obowiazkéw i uprawnien naczelnikéw wydziatéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 44 ust. 2 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm), oraz, art. 3" ust. | Kodeksu Pracy, w zwiazku z art. 7 pkt 1 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Naczelnicy Wydzialow:

- Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

- Finansowego:

- Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej;

- Infrastruktury Komunalnej;

- Inwestycji

oraz

- Komendant Strazy Miejskiej;

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
kierujag praca podleglych wydzialéw i referatow i sprawujg nadzor nad realizacjg zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn, a w
przypadku komendanta - takze w Regulaminie Organizacyjnym Strazy Miejskiej oraz wykonujg
inne zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Do zadan naczelnikow i kierownikéw, o ktérych mowa wyze] w szczegdlnosei nalezy:

— zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wydziatu, referatu;

— gospodarowanie Srodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

—przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan

objetych zakresem dzialania wydziahu;

—przygotowywanie i zawieranie z upowaznienia i na podstawie udzielonego przez

Burmistrza pelnomocnictwa umoéw i porozumien;



—nadzér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw Regulaminu Pracy, w tym
dyscypliny pracy oraz ustalanie dla pracownikow szczegdlowego zakresu obowigzkow;
— dokonywanie oceny pracownikdéw wydzialu oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggni¢cia do odpowiedzialnosci;
— sktadanie wnioskdw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta;
—wspolpraca z Wydzialem Finansowym 1 innymi wydzialami przy opracowywaniu
i realizacji budzetu Miasta;
— nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej, pieczeci
i pieczatek;
—nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp oraz ppoz.;
—nadzorowanie udostepniania informacji publicznej z zakresu dzialania wydzialu -
wprowadzanej do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych pracownikow.
3. Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownikow, o ktérych mowa w ust.l i 2, jako
pracownikéw samorzadowych reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn.
§2
Pracownicy, o ktérych mowa w §1 w toku realizacji swoich zadan wspotdziatajg ze wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami pozarzagdowymi.
§3
1. Upowazniam wszystkich pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w § 1
do podpisywania korespondencji w sprawach pozostajacych w zakresie dzialania wydzialow,
z wylgczeniem:
1) korespondencji zastrzezonej do podpisu i aprobaty Burmistrza, o ktérej mowa w § 42 ust.1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta;
2) skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;
3) decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) innej korespondencji zastrzezonej odrgbnymi przepisami do wylgcznej kompetencji
Burmistrza lub majgcej szczegdlne znaczenie.
2. Skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy oraz wydawanie decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej wymaga odrgbnego upowaznienia Burmistrza.
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§ 4
Wyznaczam osoby zajmujgce n/w stanowiska do wykonywania za Urzad jako pracodawce
czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych udzielania urlopéw wypoczynkowych i odbywania
podrézy stuzbowych, a mianowicie:
1) Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — wobec pracownikéw tego
Wydziahu;
2) Naczelnika Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej — wobec
pracownikow tego Wydziatu;
3) Naczelnika Infrastruktury Komunalnej — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
4) Naczelnika Wydziatu Inwestycji — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
5) Komendanta Strazy Miejskiej — wobec pracownikéw Strazy Miejskiej:
6) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wobec pracownikéw USC;
2. Upowaznienie dotyczace podrézy stuzbowych nie obejmuje przypadkéw odbywania podrézy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wilasnoscia pracodawey. Dopuszcza si¢ uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za zgoda Burmistrza.
§5
Powierzam osobom zajmujgcym n/w stanowiska do dokonywania czynnogci w sprawach z zakresu
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 44 ust. 2 z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm) polegajace na kontroli rachunkéw
pod wzgledem merytorycznym w sprawach dotyczacych dzialania kierowanego Wydziatu lub
komorki organizacyjnej, a mianowicie:
1) Kierownika Referatu Ksiggowosci Wydzialu Finansowego — dla Wydziatu Finansow;
2) Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — dla tego Wydziatu;
3) Naczelnika Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej — dla tego
Wydziatu;
4) Naczelnika Infrastruktury Komunalnej — dla tego Wydzialu;
5) Naczelnika Wydziatu Inwestycji — dla tego Wydziatu;
6) Komendanta Strazy Miejskiej — dla Strazy Miejskiej;
7)  Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — dla USC.
§ 6
Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom, o ktérych mowa w § 11 § 5 pkt 1.
§7
Niniejsze zarzadzenie nie narusza zakresow obowigzkéw ustalanych indywidualnie dla

pracownikoéw, o ktérych mowa w § 11§ 5 pkt 1.
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§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
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