Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 34/14
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 31 stycznia 2014 roku

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYINEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
8§1.Wewnetrzny regulamin organizacyjny Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta w Ketrzynie okresla w szczegdlnosci wewnetrzng
organizacje oraz podziat zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska tego Wydziatu.

§2.Wiasciwos¢ wydziatu obejmuje obszar administracyjny Gminy Miejskiej Ketrzyn.

83.Do podpisywania pism wychodzgcych z Wydziatu upowaznieni sa:

1) Naczelnik wydziatu - podpisuje pisma w biezacych sprawach objetych
zajmowanym stanowiskiem na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta. Pisma
przygotowane przez merytorycznych pracownikédw wydziatu sg przez nich
uprzednio parafowane.

2) Wyznaczeni pracownicy podpisujg decyzje administracje na podstawie upowaznien
Burmistrza Miasta Ketrzyn.

II. STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU
84.W wydziale znajduja sie nastepujace stanowiska urzednicze:
1) stanowisko ds. kadr: urzedu miasta, jednostek kultury, przedszkola, ztobka,
2) stanowisko ds. kadr o$wiaty,
3) stanowisko ds. obstugi rady miejskiej i komisji,
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — asystent burmistrza,
5) stanowisko ds. edukacji, kultury i sportu,
6) stanowisko ds. obstugi interesantow,
7) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i punktu obstugi mieszkancéw,
8) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i organizacji pozarzadowych,
9) stanowisko ds. administrowania sieciag komputerowa,
10) stanowisko ds. prowadzenia strony www.

85.W wydziale znajduja sie nastepujace stanowiska nie urzednicze:
1) stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
2) kierowca,
3) pracownicy gospodarczy (3 etaty).
4) konserwator.

§6.W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantow (BOI), ktore zajmuje
sie:

1) bezposrednig obstugg mieszkancow, w tym prowadzeniem spraw zwigzanych z
Ketrzynska Kartga Rodziny 3+, dziatalnoscig gospodarczg, wydawaniem zezwolen
na sprzedaz i podawanie alkoholu,

2) prowadzeniem punktu informacyjnego, udzielaniem informacji o trybie i
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procedurach rozpatrywania spraw urzedowych oraz wydawaniem podstawowych
drukéw,

3) obstugq kancelaryjng - przyjmowaniem i rejestrowaniem pism skierowanych do
Urzedu , kwalifikowanie ich i kierowanie do witasciwych komodrek organizacyjnych,
rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej zawiadomien sadowych i procedur przetargowych
(umieszczanie na tablicy ogtoszen).

87.Wydziatem kieruje naczelnik.

III. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN
§8.Do zakresu zadan naczelnika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad
Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz z wyborami. Obowiagzki
realizowane sg w szczegolnosci poprzez:

1) nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych podlegtych pracownikow oraz
nad realizacjg zadan, o ktérych mowa w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta w Ketrzynie.

2) przygotowywanie plandéw pracy wydziatu i sprawozdan z ich realizacji,

3) przyjmowanie interesantéw w sprawach realizowanych przez wydziat,

4) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego umieszczania tablic
urzedowych, tablic z godtem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzedu.

5) wykonywanie obowigzkéw petnomocnika wyborczego - organizacja i
przeprowadzanie wyboréw Burmistrza, Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Ketrzyna, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

6) inicjowanie niezbednych dziatan zwigzanych 2z przeprowadzaniem wybordéw
tawnikow.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu,

8) nadzdr nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zbiérek publicznych i zgromadzen,

§9.Do zakresu stanowisk ds. kadr, okreslonych w §4 pkt 1 i 2 nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéow Urzedu, szkdt, przedszkola, ztobka
oraz kierownikédw miejskich jednostek organizacyjnych w tym jednostek
o$wiatowych i kultury,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie umoéw zlecen i o dzieto dotyczacych
zatrudnienia w Urzedzie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektoréw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

5) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

6) realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw Urzedu,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem
Swiadczen socjalnych.

810.Do zakresu stanowiska ds. obstugi rady miejskiej i komisji nalezy:
1) organizacyjno - techniczna obstuga Rady Miejskiej, komisji rady i klubow
radnych,
2) dokumentowanie dziatalnosci Rady Miejskiej i jej organdw,
3) przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dziatan zwigzanych z nadawaniem
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4)

5)

tytutu Honorowy Obywatel Ketrzyna i Zastuzony dla Miasta Ketrzyn,

obstuga organizacyjno - techniczna komisji wyborczych i wspdtpraca przy
organizacji i przeprowadzaniu wyborow Burmistrza, Rady Miejskie, Prezydenta RP,
wyborow do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz referendéw,
wspotpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi
instytucjami w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego
samorzadu Miasta,

811.Do zakresu stanowiska ds. obstugi sekretariatu — asystent burmistrza nalezy:

1)
2)

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

10)

11)

zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej burmistrza, zastepcy oraz sekretarza,
obstuga posiedzen Konsultacji Burmistrza Ketrzyna oraz prowadzenie rejestru
protokotéw Konsultacji i ich przekazywanie do odpowiednich Wydziatéw i
jednostek organizacyjnych Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w zwigzkach gmin,

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

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu,

wspoOtpraca przy organizacji i przeprowadzaniu wyboréw Burmistrza, Rady
Miejskie, Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego
oraz referenddw,

prowadzenie biblioteki urzedowej,

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

prowadzenie rejestru protokotdow Konsultacji i ich przekazywanie do odpowiednich
Wydziatdw i jednostek organizacyjnych Miasta,

obstuga organizacyjno - techniczna komisji wyborczych i wspdtpraca przy
organizacji i przeprowadzaniu wyboréw Burmistrza, Rady Miejskie, Prezydenta RP,
wyborow do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz referendéw,
wspotpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi
instytucjami w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan organu wykonawczego
samorzadu Miasta,

812.Do stanowiska ds.edukacji, kultury i sportu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Miasto funkcji organu
prowadzgacego jednostek oswiatowych,

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

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig publicznych jednostek
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Ketrzyn,

prowadzenie spraw dotyczacych przedszkoli, szkdét i placowek zaktadanych
i prowadzonych przez inne podmioty niz Miasto Ketrzyn,

prowadzenie spraw kadrowych oraz osobowych wynikajgacych ze stosunku pracy
dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek oéwiatowych prowadzonych przez Miasto,
realizacja zadan dotyczacych wypoczynku i innych zaje¢ dla uczniéw,

prowadzenie spraw w zakresie analiz organizacyjno - finansowych os$wiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych,

nadzorowanie i przechowywanie dokumentéw o utworzeniu/przeksztatceniu
publicznych jednostek o$wiatowych,
prowadzenie ewidencji zawierajacej liczbe, forme organizacyjno - prawng
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publicznych jednostek os$wiatowych prowadzonych przez Miasto Ketrzyn, z
uwzglednieniem rodzajow i numerdw dokumentédw o ich tworzeniu/
przeksztatceniu/ likwidacji oraz rodzajow podlegtosci,

11) prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji podmiotowych udzielanych z budzetu
jednostkom o$wiatowym, w tym kontroli biezgcej wnioskow o wyptate dotacji,

12) realizacja zadan organu prowadzacego jednostki oswiatowe wynikajacych z
ustawy dotyczacej Systemu Informacji O$wiatowej,

13) analiza wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli poszczegdlnych stopni
awansu zawodowego,

14) nadzorowanie i przechowywanie dokumentdw o tworzeniu/ przeksztatceniu
miejskich instytucji kultury prowadzacych zadania wiasne gminy w zakresie
dziatalnosci kulturalnej,

15) prowadzenie ewidencji zawierajacej liczbe, forme organizacyjno - prawng
miejskich instytucji kultury prowadzacych zadania wiasne gminy w zakresie
dziatalnosci kulturalnej, z uwzglednieniem rodzajow i numerdéw dokumentéw o ich
utworzeniu/przeksztatceniu oraz rodzajow podlegtosci (podlegte, nadzorowane),

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

17) nadzorowanie i przechowywanie dokumentéw o utworzeniu/przeksztatceniu
miejskich instytucji kultury, okreslajacych jego forme organizacyjno — prawng
oraz rodzaj podlegtosci (jednostka podlegta, nadzorowana),

18) nadzorowanie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji realizujgcego powierzone
zadania w zakresie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej, w tym m.in. analiza i
opiniowanie statutdw oraz regulamindw organizacyjnych, regulaminow
wynagradzania oraz projektow planéw finansowych,

19) 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).

§13.Do stanowiska ds. obstugi mieszkancow nalezy:
1) prowadzenie punktu informacyjnego - kancelarii ogdlnej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z Ketrzynska Kartg Rodziny 3+,
3) udzielaniem informacji o trybie i procedurach rozpatrywania spraw urzedowych
oraz wydawaniem podstawowych drukow,

4) przyjmowaniem i rejestrowaniem pism skierowanych do Urzedu , kwalifikowanie
ich i kierowanie do wilasciwych komérek organizacyjnych, rejestrowanie i
wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej zawiadomien sadowych i procedur przetargowych (umieszczanie na
tablicy ogtoszen).

5) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczatek.

§14.Do stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi mieszkancow nalezy:
1) realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg,
2) prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
alkoholu,
3) kontrola na terenie Miasta punktow sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich
funkcjonowania z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
4) wspotpraca z pracodawcami, ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe
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0 prace w celu przygotowania zawodowego,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw pracodawcom,

6) prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu - kancelarii o golnej,

§15.Do stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i organizacji pozarzadowych
nalezy:
1) realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza i wydawanie licencji na
transport,
2) opracowywanie projektow i nadzor nad realizacjg rocznych programow wspotpracy
Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
3) monitorowanie wspoétpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie
zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem wolontariatu,
5) 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,
6) prowadzenie punktu informacyjnego - kancelarii ogdlnej.

816.Do stanowiska ds. administrowania siecia komputerowaq nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu oraz administrowaniem
istniejacym w Urzedzie systemem informatycznym,

2) prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzetu,

3) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,

4) koordynowanie dziatan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu
Informacji Publicznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstuga Urzedu oraz
konserwacji i napraw sprzetu informatycznego,

6) zapewnienie technicznej obstugi monitoringu miejskiego.

817.Do stanowiska ds. prowadzenie strony www. nalezy:
1) realizowanie zadan zwigzanych z biezaca aktualizacja, monitoringiem
i techniczng obstuga strony internetowej Urzedu,
2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami zewnetrznymi
odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania,
utrzymywania i integracji zasobow miejskiej infrastruktury teleinformatycznej.

8§18.Do stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy:
1) prowadzenie archiwum Urzedu,
2) archiwizowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,
3) brakowanie dokumentacji,
4) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.

819.Do zatrudnionego na stanowisku kierowca nalezy wykonywanie pracy jako
kierowca samochodu osobowego w Urzedzie Miasta w Ketrzynie.

820.Do zatrudnionych na stanowisku pracownik gospodarczy nalezy utrzymywanie w
czystosci pomieszczen zajmowanych przez Urzad Miasta w Ketrzynie - ul.Wojska
Polskiego 11 i PI.M.].Pitsudskiego 1.



§21.Do zatrudnionego na stanowisku konserwator nalezy zgtaszanie uszkodzen i
usterek w budynkach Urzedu Miasta w Ketrzynie - ul.Wojska Polskiego 11 i
PI.M.].Pitsudskiegol oraz ich usuwanie, dbanie o czysto$¢ posesji, montaz oswietlenia
Swigtecznego, zawieszanie baneréw w ciggach ulic miejskich oraz wykonywanie drobnych
prac remontowych.

IV. PRZEPISY KONCOWE
8§ 22. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat przyjety.



