
Zarzadzenie Nr 30/2018
Bunnistrza Miasta Ketrzyn

zdnial Iutego2018r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz  ̂du Miasta K^trzyn.

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

(tekst jednolity z 2017 r. poz.1875 ze zm.), zarzadzam co nast^puje:

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz^du Miasta K^trzyn, stanowiacym zalacznik

do zarzadzenia Nr 219/2017 Burmisttza Miasta K^trzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.,

zmienionym zarzadzeniem Nr 257/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 listopada

2017r.,  wprowadza si^ naste^ujace zmiany:

1)w 1 ust.3 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,,12) Naczelnik - nalezy rozumiec naczelnikow wydzialow oraz kierownikow komorek
rownorz^dnych, to jest: Kierownika Biura Funduszy Zewn^trznych, Kierownika Biura

Podatkow i Oplat, Kierownika Biura Budzetu i Sprawozdawczosci, Kierownika Biura

Centrum Ushig Wspolnych, Kierownika Urz^du Stanu Cywilnego.";

2)w 9 ust.4 otrzymuje brzmienie:
,,4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje:

1)Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci,

2)Biuro Centrum Ushig Wspolnych,

2) Biuro Podatkow i Oplat.";

3)w 11 ust.l pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,,7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli - BKZ";

4)w 12 ust.l otrzymuje brzmienie:
,,1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

l)Zastepca Burmistrza Ketrzyna,

2)Sekretarz Miasta,
3)Skarbnik Miasta - Glowny Ksiegowy Budzetu Miasta,

4)G16wny Ksiegowy Urzedu,
5)Naczelnik Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
6)Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Promocji i Rozwoju,
7)Naczelnik Wydziahi Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
8)Naczelnik Wydziahi Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

9)Naczelnik Wydziatu Inwestycji,
10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastepcy,
1 l)Kierownik Biura Funduszy Zewnetrznych,
12)Kierownik Biura Budzetu i Sprawozdawczosci,
13)Kierownik Biura Centrum Ustug Wspolnych,
14)Kierownik Biura Podatkow i Oplat.";
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5) W zakresie dzialania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w 13 dodaje

si^ pkt 41- 47 w brzmieniu:
,,41) organizacja, prowadzenie i nadzor nad postepowaniami o udzielanie zamowien

publicznych, w tym przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach odwotawczych przed

Krajowa^ Izba Odwotawcza,
42)wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,
43)reprezentowanie Burmistrza w postepowaniach odwoiawczych przed Krajow^ Izba^

Odwotawcz^ w Urzedzie Zamowien Publicznych,
44)sporzadzanie wstepnych ogioszen informacyjnych w oparciu o plany ztozone przez

wydzialy zamawiajace,
45)sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych

sprawozdaii o udzielonych zamowieniach Urzedu,
46)rejestracja i rozsytanie poleceii stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych,
47)ocena dostawcow realizowanych umow.";

6)  18 otrzymuje brzmienie:
,,18. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1)nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i opracowywanie
procedur kontroli zarzadczej, dbalosc o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozic realizacji zadan,
dbalosc o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarz^dzania ryzykiem, prowadzenie

rejestru procedur kontroli zarzadczej, koordynacja i monitorowanie kontroli zarz^dczej w

Urzedzie,
2)nadzor nad kontrola zarz^dcza w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym kontrola

prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarz^dczej ustalonych przez kierownika

jednostki, kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
a)kontrola systemu zarzadzania ryzykiem,
b)dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu.

3)wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskow, maj^cych 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 rzetelnosci
zapisow ksiegowych, legalnosci zobowiazan finansowych, sposobu wykorzystania majatku

bed^cego w dyspozycji jednostek, oceny poziomu swiadczonych uslug, struktury
organizacyjnej, gospodarowania materialami i energia, organizacji wydajnosci pracy,
prawidlowo^ci decyzji dotycz^cych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow trwalych,

5)kontrola wykonania uchwal Rady i zarzadzefi Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow
radnych, poslow, senatorow, decyzji  i poleceii Burmistrza, Zastepcow Burmistrza i

Sekretarza przez wszystkich pracownikow Urzedu pod wzgledem:
a)zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,

przepisami KPA, instrukcja kancelaryjn^ i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcj^ obiegu dokumentow, prawidtowym przeprywem informacji i zarzadzeniami

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

udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radnych,

c)realizacji planowanych zadan,
d)wtasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
e)przestrzegania obowiazuj^cych zasad i trybu zatatwiania spraw,



f)terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadan wynikaj^cych dla danego
stanowiska pracy z aktow normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz

zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
g)realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanej w

jednostkach organizacyjnych Miasta i ustalen z narad,
h) przestrzegania obowiazkow pracowniczych,
i) realizacji zadafi budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,

a takze realizacji rocznych planow kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne

wydziaty,j) prowadzenie post^powan wyjasniajacych zleconych przez Burmistrza,
6)zakres  prowadzonej   w Urzedzie  kontroli powinien obejmowac  w szczegolnosci

przestrzeganie przepis6w obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
realizacje planowanych zadan, przestrzeganie terminow oraz poprawnosc merytorycznego
zaiatwiania spraw, skarg i wnioskow, przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu

zatatwiania spraw,
7)prowadzenie centralnego rejestru kontroli,8)prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organow kontroli zewnetrznej

oraz udzielanych odpowiedzi,9)prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewnetrznej i

zewnetrznej, skarg i wnioskow, decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz

przedktadanie ich Burmistrzowi,10)koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji
klientow z uslug swiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspolpracy z
Urzedem jednostek podlegfych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen; analiza i

sprawozdawczosc,11)przedktadanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi,
12)przygotowanie informacji  o realizacji  planu kontroli zarzadczej  za ubiegly rok i

przedstawianie jej do zatwierdzenla przez Burmistrza Miasta oraz zamieszczanie jej w

Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta,13)prowadzenie spraw w zakresie kontroli kom6rek organizacyjnych Urz^du oraz miejskich

jednostek organizacyjnych,14)prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, z wyt^czeniem kontroli i audytow dokonywanych w sprawach programow i

projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,
15)ewidencjonowanie wyst^pien i zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem uwag, wnioskow,

polecen i zalecen wydanych po kontrolach i audytach spraw programow i projektow
finansowych ze srodkow zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom

wlasciwych komorek organizacyjnych, nadzor  nad ich merytoryczn^ i terminow^

realizacja,16)opracowywanie szczegolowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych,17)monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskow wpb/wajacych do Urzedu

Miasta,18)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepis6w prawa,
19)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.";

7)w zakresie dzialania Wydzialu Infrastrukturj Komunalnej i Ochrony Srodowiska w 20

dodaje sie punkt 40 o tresci:,,40) realizacja zadan zwiazanych z opiek^ nad grobami i cmentarzami wojennymi.";

8)w 53 ust.l pkt S otrzymnje brzmienie:
,,5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli w zakresie:

a) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,\



Spora.T.Dudzirtska

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

b)rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
c)badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych, a takze

oceny systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.";

9)w 53 ust.2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) Samodzielne stanowisko ds. kontroli w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta
oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow finansowych pochodzacych z
budzetu Miasta oraz w zakresie nadzoru wtascicielskiego.".

10)w 54 ust.4 otrzymuje brzmienie:
,,4. Samodzielne stanowisko ds. kontroli prowadzi ewidencje wystapien i opracowan

zbiorczych organow kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.";

11)w 55 ust.l pkt 2 otrzymuje brzmienie:
^2) Naczelnik, ktory w razie potrzeby moze wnioskowad do Burmistrza o wlaczenie do
kontroli pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli.";

12)Zatijcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarz^dzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Kelrzyn z dnia 26
pazdziemika 2017r. zmienionym zarzadzeniem Nr 257/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z
dnia 23 listopada 2017r. otrzymuje brzmienie jak ^lifirmilc nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

13)Zal^cznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego IJrzedu Miasta K^trzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26
pazdziernika 2OI7r. zmienionym zarzadzeniem Nr 257/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z
dnia 23 listopada 2017r. otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenia.
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Plan etatow

Razem

Straz Miejska

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej,

zarza^lzania kryzysowego - Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy -

'etaomocnik ds. Informacji niejawnych

Samodzielne stanowisko ds. kontroli

3iuro Funduszy Zewnetrznych

Urz^d Stanu Cywilnego-Biuro Dowodow Osobistych i Ewidencji

Ludnosci

Wydzial Inwestycji

WydziaJ Oswiaty, Promocji i Rozwoju

Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

Biuro Podatkow i Oplat

Biuro Centrum Ushig Wspolnych

Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Kierownictwo UM

Komorka organizacyjna
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Plan etatow Urz^du Miasta z podzialem na komorki organizacyjne

Zalacznik Nr 2 do Zrzadzenia Nr 30/2018 Bunnistrea Miasta K^rzyn z dnia 1 lutego 2018r.
{Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Miasta K^trzyn, slanowiacego zalacznik do Zarzadzenia

Burmistiza Miasla K^trzyn nr 219 /2017 z dnia 26 pazdziemika 2017r.).


