Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ketrzyn stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11(2/2013 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia /Y stycznia 2013r.

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCII
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU MIASTA KETRZYN

§1
l. Burmistrz Miasta Ketrzyn:

1) wykonuje zadnia wynikajace z przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o}
samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
oraz z innych przepiséw okreslajacych status Burmistrza,

2) jest kierownikiem Urzedu,

3) kieruje biezacymi sprawami Miasta,

4) reprezentuje Miasto na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Miasta,

5) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

6) udziela pethomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

7) podejmuje czynnosci niezbedne w sytuacji bezpodredniego niebezpieczenstwa dla zycia
ludzi lub dla mienia w zakresie ustalonym ustawa,

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9)

udziela informacji przedstawicielom prasy w zakresie spraw zwigzanych
z dziafalnoscia Urzedu Miasta oraz upowaznia pracownikéw Urzedu do udzielania
informacji przedstawicielom prasy ustalajgc zakres tego upowaznienia, a takze
umozliwia przedstawicielom prasy kontakt z kompetentnymi w danej sprawie
pracownikami samorzadowymi.

2.Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1)
2)
3)

Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta

3.Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$ciq:

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

7)

Wydziatu Finansowego,

Strazy Miejskiej,

Urzedu Stanu Cywilnego ~ Biura Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnoéci ,
Samodzielnego stanowiska ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania przemocy,

Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
- kancelarii tajnej - Administratora Bezpieczeristwa Informacji.

Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy - Petnomocnika ds.
Informacji niejawnych,

Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej- BKZ

§2

1.Zastepca Burmistrza Miasta Ketrzyn:
1) wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza,
2) sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnoéci Burmistrza lub niemoznodci pelnienia

przez niego obowigzkdw,

3) wspdtdziata z Rada Miejska oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
2.Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Inwestycji ,
2) Wydziatu Infrastruktury Komunalnej,
3) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
i nad sprawami w innych wydziatach wedtug dyspozycji Burmistrza.

§3

1. Sekretarz Miasta Ketrzyna:
1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Miasta i
nadzoruje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

a)

sprawuje nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,
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b) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac urzedu,
c) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
d) prowadzi sprawy osobowe kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
e) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
f) prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu,
g) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
h) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza sie z wydatkdéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Miasta,
i) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Burmistrza.
2) wspdtpracuje z Radq i nadzoruje prace obstugi Rady, jest odpowiedzialny za wtasciwe
przygotowanie materiatdw pod obrady sesii,
3) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Burmistrza,
4) prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
2. Sekretarz sprawuje nadzér nad dziatalnoscia wydziatéw Urzedu Miasta w zakresie
dyscypliny pracy i terminowosci zatatwiania spraw.

§4
1. Skarbnik Miasta (Gtéwny Ksiegowy Budzetu):

1) opracowuje projekt budzetu,

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,

3) przekazuje naczelnikom wydziatéw, kierownikom i samodzielnym stanowiskom oraz
kierownikom podlegtych jednostek informacje oraz dane niezbedne do opracowania
projektéw plandw budzetowych,

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) realizuje ustawe o dochodach jednostek samorzadowych, finansach publicznych, o
podatkach i optatach lokalnych i o optacie skarbowej,

6) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

2. Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowego i ponosi odpowiedzialnoé¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie.

3. Zastepca Skarbnika Miasta:
1) sporzadza sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu,

2) sporzadza bilans budzetu,

3) opracowuje uchwaty o zmianach do budzetu,

4) prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych,

5) wykonuje obowiazki powierzone przez Skarbnika Miasta;

4, Gtowny ksiegowy szkdt, gimnazjéw, MOSIR :
1) wykonuje obowigzki Gléwnego Ksiegowego:

a) gimnazjéw,

b) szkét podstawowych,

c) MOSiRu

2) prowadzi rachunkowosé:

a) gimnazjow,

b) szkdt podstawowych,

c) MOSiRu

3) opracowuje plany finansowe jednostek, dla ktérych jest gtéwnym ksiegowym,

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej i

rachunkowo$ci w zakresie ustalonym w ust. 4 pkt 1-3,

5) wykonuje obowigzki powierzone mu przez Skarbnika Miasta

5. Gtowny ksiegowy jednostek kultury, przedszkola i ztobka :
1) wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiegowego jednostek kultury, przedszkola i ztobka,
2) prowadzi rachunkowos¢ jednostek kultury, przedszkola i ztobka
3) opracowuje plany finansowe jednostek, dla ktérych jest gtdwnym ksiegowym,
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej i

rachunkowosci w zakresie ustalonym w ust. 5 pkt I-3,

5) wykonuje obowigzki powierzone mu przez Skarbnika Miasta.
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