BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
Tel, +48 89 752 05 20, Fax+48 89 752 05 31; www.miastoketrzyn.pl ; e-mai: umketrzyn@miastoketrzyn.pl

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Zarzadzania Majatkiem,
Architektury i Urbanistyki
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz § 30 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019 . w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn zmienionego zarzadzeniem Burmistrza Miasta

Ketrzyn nr 193/2019 z dnia 31.07.2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadza si¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Majatkiem,
Architektury i Urbanistyki Urzedu Miasta Ketrzyn w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL |
Przepisy ogéine
§ 1. llekro¢ w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym Wydziatu Zarzadzania Majatkiem,
Architektury i Urbanistyki jest mowa o:
1) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Regulamin Wydziatu Zarzadzania Majatkiem,
Architektury i Urbanistyki
4) Miescie/Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn

§ 2.Wewnetrzny regulamin organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki
okresla w szczegolnosci wewnetrzng organizacje, podziat zadan na poszczegdine stanowiska pracy i
schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna

§ 3. W sklad Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki wchodzg nastepujace

stanowiska:
1) Naczelnik - 1 etat
2) Stanowiska ds. planowania przestrzennego - 2 etaty
3) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami - 4 etaty
4) Stanowisko ds. gospodarki budynkami i lokalami komunalnymi - 1 etat
5) Stanowisko ds. ewidencjonowania majatku Gminy Miejskiej Ketrzyn - 1 etat




§ 4. Schemat organizacyjny wydziatu oraz zasady podporzadkowania poszczegoinych stanowisk pracy
przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5. Wydziatem Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki kieruje Naczelnik

ROZDZIAL Il
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WYDZIAt. NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

§ 6. Zakres dziatania Naczelnika:

1) Naczelnik podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji
Burmistrza w zakresie przypisanym Wydziatowi, organizuje i nadzoruje prace Wydziatu

2) Kieruje Wydziatem

3) Koordynuje pracg Wydziatu z praca innych komérek Urzedu

4) Wykonuje wspoine zadania wraz z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

5) Opracowuje plany wykorzystanie zasobu nieruchomosci Gminy

6) Opracowuje Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, zasady |
kryteria wynajmu lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy

7) Prowadzi postgpowania o udzielenie dotacji celowych na remont obiektow wpisanych do
rejestru zabytkow

§ 7. Zakres dziatania stanowisk ds. planowania przestrzennego:

1) Gromadzenie materiatbw wymaganych do prowadzeniem procedury zwiazanej z
przystapieniem do opracowania i uchwalania zgodnie z wymogami ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym :

a) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta
b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Ketrzyn
¢) gminnych planéw rewitalizacji miasta

2) Organizowanie pracy Komisji Urbanistycznej

3) Prowadzenie procedur wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego i decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie rejestréw decyzji.

4) Opracowywanie postanowien stwierdzajacych zgodno$é wstepnego projektu podziatu dziatki z
ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Iub z przepisami
odrebnymi oraz prowadzenie ich rejestru.

5) Opracowywanie za$wiadczei o przeznaczeniu nieruchomosci w obowiazujacych planach
miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie ich rejestru

6) Przygotowanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
miasta Ketrzyn

7) Opiniowanie zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta Ketrzyn na podstawie ustawy Prawo budowlane

8) Opiniowanie projektéw inwestycji dotyczacych obiektéw zabytkowych wymagajacych uzyskania
wytycznych konserwatorskich

9) Realizacja kompetencji wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

10) Realizacja kompetencji w zakresie ustalenia zasad lokalizacji reklam

11) Dokonywanie biezacej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, oceny
postepéw w opracowywaniu planéw miejscowych, w tym opracowywanie pisemnych



analiz i przedstawianie ich radzie gminy zgodnie z przepisami ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

12) Przygotowanie i opracowanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych na wykonanie opracowar projektowych z zakresu planowania przestrzennego

13) Przygotowanie i analiza oraz prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych zamian planéw
zagospodarowania przestrzennego

14) Prowadzenie rejestru planoéw zagospodarowania przestrzennego

15) Prowadzenie biezacej oceny oraz analizy dokonywanych zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego

16) Opiniowanie oraz uzgadnianie projektow zagospodarowania terenu oraz formy architektonicznej
projektowanych obiektow

17) Opracowywanie wstepnych zatozen do koncepciji zagospodarowania
przestrzennourbanistycznego wskazanych kwartatéw miasta oraz opiniowanie takich koncepcji.

18) Wydawanie opinii urbanistycznych na temat proponowanych koncepci zagospodarowania
terenéw

19) Opiniowanie i uzgadnianie projektow plastycznych i architektonicznych matej architektury,
urzadzen reklamowych oraz aranzacji przestrzeni

20) Wspotudziat w zespole ds. uzgadniania dokumentacji projektowej ( w zakresie plandw
miejscowych)

§ 8. Zakres dziatania stanowisk ds. gospodarki nieruchomos$ciami

1) Sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wraz z cata procedura od chwili
przeznaczenia nieruchomosci do zbycia w drodze przetargu, w trybie bezprzetargowym oraz
rokowan

2) zmiany umoéw notarialnych w sprawie numeracji lokali, powierzchni, zmiany udziatow w
nieruchomosci wspolnej, optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego, powierzchni i ilosci
pomieszczen przynaleznych oraz podziaty nieruchomosci wspélnej, taczenia lokali stanowiacych
odrebne nieruchomosci, ujednolicanie termindw uzytkowania wieczystego, zmiany wpiséw w
ksiggach wieczystych, dotyczacych zarzadcy nieruchomosci.

3) Przygotowywanie dokumentéw do wnoszenia do spétek komunalnych nieruchomosci jako
wkiadu niepienigznego ( aport ) oraz wszystkie pozostate sprawy zwiazane ze spotkami
komunalnymi.

4) Prowadzenie postepowari w celu ustanawianie prawa uzytkowania na nieruchomosci, uzyczanie,
oddawania nieruchomosci do uzywania i przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad.

5) Przygotowywanie wstepnych projektow podziatow dziatek wraz z niezbedna dokumentacjg w
tym zakresie

6) Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci podlegajacych
podziatowi z urzedu, na wniosek i w zwiazku z decyzja o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowe;.

7) Przygotowywanie dokumentow o zaméwienia publiczne oraz uméw o dzieto na ustugi dotyczace
robét geodezyjnych.

8) Ustalanie wysokosci pierwszej opfaty za ustanowienie uzytkowania wieczystego gruntéw na
rzecz Spotdzielni, w zwiazku ze sprzedazg tego prawa przez Spétdzielnig przed uptywem 10 lat
od dnia jego ustanowienia.

9) Wypowiadanie dotychczasowej wysoko$ci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntu i oferowanie nowej opfaty w zwiazku ze zmiana wartosci gruntu.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniami regulacyjnymi na rzecz Kosciotow i Zwigzkow
wyznaniowych.

11) Przygotowywanie dokumentacji i uméw na wyceny nieruchomosci przygotowywanych do
zbycia, w tym prowadzenie postgpowania w trybie zapytania o cene.




12) Przekazywanie nabywcom granic nieruchomosci w terenie

13) Przygotowywanie dokumentacji i uméw na wyceny nieruchomosci przygotowywanych do
zbycia, w tym prowadzenie postgpowania w trybie zapytania o cene.

14) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych, w tym:

a) wprowadzanie do komputera danych dot. nabywanych nieruchomosci komunalnych w
drodze przetargu, w drodze bezprzetargowej i cywilno-prawnej oraz informowanie
uzytkownikéw wieczystych o wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu,

b) wprowadzanie danych dot. nabycia uzytkowania wieczystego na wiasnos¢,

c) wprowadzanie i aktualizacja danych dot. gruntéw dzierzawionych,

d) wprowadzanie zmian wynikajacych z podziatu nieruchomosci, w tym wyliczanie
wartosci dziatek powstatych po podziale.

€) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomoséci
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

15) Wprowadzanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu wynikajgcych
z aktualizacji optat.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatceniem w drodze decyzji administracyjnej prawa
uzytkowania wieczystego we wiasnosé.

17) Prowadzenie  procedury przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego  gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw z mocy prawa

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z monitorowaniem obrotu lokalami mieszkalnymi nabytymi z
bonifikata od Gminy Miejskiej Ketrzyn i ustalaniem obowiazku zwrotu udzielonej bonifikaty.

19) Dzierzawa gruntow niezabudowanych i zabudowanych garazami blaszanymi i pawilonami
handlowymi i innymi obiektami, na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej w Ketrzynie
w sprawie okreslenia zasad gospodarki nieruchomos$ciami stanowiacymi wiasno$c Gminy
Miejskiej Ketrzyn.

20) Przygotowywanie zgtoszeri dotyczacych zmian danych objetych ewidencija gruntéw i budynkow

21) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawie komunalizacji nieruchomosci Skarbu
Panistwa

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz spraw zwiazanych z zaktadaniem ksiag wieczystych
dla nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn i wprowadzaniem zmian w ksiegach wieczystych

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci

24) Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w klasyfikacji gruntéw komunalnych

25) Przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o wytaczeniu gruntéw z produkcji rolnej oraz
zmiany sposobu uZytkowania nieruchomosci rolne;.

26) Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

27) Przekazywanie dokumentéw do Wydziatu Finansowego w celu ewidencjonowania naleznosci
wynikajacych z udostgpnienia mienia Gminy w zakresie realizowanym przez Wydziat

28) Prowadzenie rejestru dzierzawcow i gruntéw wydzierzawionych, w tym réwniez w wersji
elektronicznej

29) Prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placow wraz z aplikacjg elektroniczng do tego
przeznaczona.

30) Prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci wraz z aplikacjg elektroniczng do
tego przeznaczong

31) Przygotowywanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego budynku lub nieruchomosci.

32) Przygotowywanie projektéw zarzadzeri i uchwat w sprawach z zakresu realizowanego przez
Wydziat

33) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
do gminnego zasobu nieruchomosci w drodze umowy oraz w postepowaniu wywtaszczeniowym
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34) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem
nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa , innej gminy lub powiatu.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana gruntéw pomigdzy Gming Miejska Ketrzyn a osobami
fizycznymi lub prawnymi.

36) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem stuzebnosci na nieruchomosciach Gminy
Miejskiej Ketrzyn oraz ustanawianiem stuzebnosci na rzecz Gminy Miejskiej Ketrzyn.

37) Przygotowywanie decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty, okreslonej w stosunku procentowym
do wzrostu warto$ci nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
tzw. renta planistyczna

38) Ustalanie optat adiacenckich.

39) Wydawanie zaswiadczeni o spfacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka, ustanowiona na
nieruchomos$ciach oraz wszystkie sprawy zwigzane z hipotekami ustanowionymi na
nieruchomosciach nabytych od Gminy Miejskiej Ketrzyn ( np. zwolnienia czesci nieruchomosci
z obciagzenia hipoteka ).

40) Wykonanie lub rezygnacja z wykonania prawa pierwokupu nieruchomosci na podstawie art. 109
ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Kontrola zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste oraz prowadzenie procedury zwiazanej z ustalaniem dodatkowych
terminow lub dodatkowych opfat rocznych w przypadku niedotrzymania terminow
zagospodarowania nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste wraz z cata procedura
postepowania administracyjnego w tej sprawie oraz rozwigzanie umoéw uzytkowania
wieczystego w zwiazku z niezabudowaniem dziatek w terminach okre$lonych w akcie
notarialnym.

40) Przygotowanie i opracowanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych oraz zamowien nie podlegajacych tej ustawie w zakresie obejmujacym gospodarke
nieruchomogciami.

§ 9. Zakres dziatania stanowiska ds. gospodarki budynkami i lokalami komunalnymi
Do zadar stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budynkami i lokalami

komunalnymi, w szczeg6lnosci:
1. Nadzér nad gospodarkg budynkami i lokalami komunalnymi bedacymi w zasobach Gminy

Miejskiej Ketrzyn w szczegbinosci poprzez:
- opiniowanie wnioskow o umorzenie zalegtosci z tytutu najmu i korzystania z lokali, w sprawie
rozktadania na raty kaucji mieszkaniowych, wnioskow o zamiang lokali
- prowadzenie listy 0sob uprawnionych do lokali socjalnych i tymczasowych
- wspoipraca z zarzadca gminnego zasobu budynkowego i lokalowego w zakresie realizacji
wykazu osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali socjalnych oraz realizacji wykazu osob
zakwalifikowanych do najmu lokali mieszkalnych
- nadzor nad prowadzeniem gospodarki budynkami i lokalami w zakresie najmu
- przygotowywanie materiatow i dokumentéw do rozpatrywania odwotan i skarg w zakresie
gospodarki budynkami i lokalami komunalnymi
- nadzoér nad windykacja nalezno$ci z tytutu najmu budynkéw i lokali komunalnych _ nadzor nad
prawidtowym realizowaniem przegladéw obiektéw uzytkowych, opracowywaniem niezbednych
opinii, ocen i ekspertyz i innych opracowari zgodnie z obowiazujacymi przepisami
2) Sprawowanie kontroli nad dziatalno$cig KTBS Sp. z 0.0. w zakresie realizacji powierzonych zadari
dotyczacych zarzadzania Majatkiem, w tym mieszkaniowym zasobem Miasta
3) Przygotowywanie w ukfadzie rzeczowo-finansowym planowanych wydatkéw i dochodow
z zakresu stanowiska
4) Nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw z budzetu zaplanowanych na zarzadzanie i utrzymanie
zasobu budynkowego i lokalowego Gminy Miejskiej Ketrzyn
5) Wystepowanie do jednostek specjalistycznych w sprawach dotyczacych wydania opinii
wymaganych prawem, uzgodnien i pozwolen




6) Przygotowywanie i opracowanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy
0 zamdwieniach publicznych oraz zaméwieri nie podlegajacych tej ustawie w zakresie
obejmujacym gospodarke lokalowa i gospodarke nieruchomosciami.

7) Opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych zasady najmu lokali i budynkow
z zasobu Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz zasady gospodarowania tym mieniem

8) Diagnozowanie potrzeb mieszkaniowych mieszkaricow miasta i realizacja zadania w zakresie
opracowywania rozwigzan, projektéw i programow, ktérych celem jest zaspokojenie potrzeb
mieszkaniowych cztonkoéw wspéinoty samorzadowej Miasta Ketrzyn

9) Analiza i wspottworzenie polityki czynszowej w zakresie mieszkaniowego zasobu Miasta.

10) Monitorowanie realizacji polityki mieszkaniowej Miasta w szczeg6Ino$ci przez KTBS Sp.

z 0.0. W Ketrzynie :

11) Zbieranie danych o czynszach najmu i zapewnienie publikacji tych danych w wojew6dzkim

dzienniku urzedowym

§ 10. Zakres dziatania stanowiska ds. majatku gminy Miejskiej Ketrzyn.
Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw dotyczacych majatku gminy Miejskiej Ketrzyn, na
ktory skfadaja sig: akcje i udziaty w spotkach, papiery wartosciowe i nieruchomosci.
1) Prowadzenie ewidencji majatku Gminy Miejskiej Ketrzyn
a) Nieruchomo$ci — na zasadach przewidzianych w art. 24 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami
b) Komunalnych oséb prawnych i inny podmiotéw, ktérych Miasto jest
wiascicielem/akcjonariuszem/udziatowcem
c) Stowarzyszen, fundacii i zwiazkow, w tym zwiazkéw migdzygminnych ktérych Miasto jest
cztonkiem
2) Analiza i prowadzenie spraw w zakresie dziedziczenia majatku przez Gming Miejska Ketrzyn
3) Zapewnienie Burmistrzowi, jako wspolnikowi prawa do kontroli ksiag i dokumentow spétki,
4) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunalnych oséb prawnych i innych podmiotéw,
ktorych miasto jest wtascicielem/akcjonariuszem/udziatowcem
5) Stworzenie Burmistrzowi warunkéw do realizacji:
- praw i obowigzkow organu zatozycielskiego w stosunku do spétek z udziatem Miasta,
- uprawnien z tytutu posiadanych przez Miasto akcji i udziatow w spétkach prawa
handlowego
6) Zabezpieczania interesow Miasta w spétkach, stowarzyszeniach i zwiazkach, prowadzi sprawy
zwigzane z tworzeniem spotek z udziatem Miasta, a takze przystegpowaniem Miasta do spotek,
stowarzyszer), zwigzkéw oraz wystepowaniem z nich
7) Zapewnienie wspétpracy z osobami reprezentujgcymi Miasto w organach spétek
8) Wspotpraca z Wydzialami sprawujacymi nadzér nad stowarzyszeniami z udziatem Miasta
w odniesieniu m.in. do Stowarzyszenia Gmin ,,Polskie Zamki Gotyckie”, Stowarzyszenie Gmin RP
Euroregion Battyk w zakresie opiniowania sprawozdari finansowych tych stowarzyszer
9) Stwarza Burmistrzowi warunki do realizacji praw i obowiazkéw wynikajacych z cztonkostwa ~ w
zwigzkach migdzygminnych.
10) Nadzoruje w imieniu Burmistrza przeksztatcenia wiasno$ciowe i organizacyjne ( restrukturyzacje)
miejskich jednostek organizacyjnych, dla ktorych Burmistrz wykonuje funkcje wiascicielskie.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE
§ 11. Do zadan wspoéinych w Wydziale naleza:
1) Przestrzeganie przepisow ustawy o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych,
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2) Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspoftpracujacymi z Miastem w zakresie zadari wiasnych i zleconych,

3) Wspotpraca z pozostatymi komérkami Urzedu w zakresie kompetencji Wydziatu

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem znajdujgcym sie na
wyposazeniu w tym przygotowywanie wnioskéw o likwidacje $rodkéw trwatych oraz
zZmiang miejsca uzytkowania,

5) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,

6) Przygotowywanie analiz i innych materiatow pod obrady Rady Miejskiej w Ketrzynie i na
potrzeby Burmistrza Miasta,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrona danych osobowych,

8) Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Wydziatu
Zarzadzania Majatkiem, architektury i Urbanistyki w zakresie merytorycznych zadan, w
tym prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z ich
realizacii,

9) Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na Zajmowanym
stanowisku, ktore podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub w Biuletynie
Informacji Publicznej

10) Udostepnianie  wnioskodawcom informacji publicznych, bedacych w  dyspozyci
Wydziatu,

11) Do obowiazkéw pracownikéw Wydziatu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
wykonywane zadania nalezy protokdlarne przekazanie bezposredniemu przetozonemu
zwalnianego przez pracownika stanowiska pracy (1 egzemplarz do akt osobowych wraz
z karta obiegowa),

12) Przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych do prowadzenia
rejestru czynno$ci przetwarzanych danych osobowych,

13) Znajomosc i przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. W zakresie dotyczacym organizacji funkcjonowania Wydziatu obowiazujg nastepujace zasady:

1) Kontrola  zarzadcza w  Wydziale sprawowana  jest na  podstawie
odrgbnego Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn.

2) Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

3) Wszyscy pracownicy Wydziatu maja obowiazek zapoznaé sig z niniejszym Regulaminem
| przestrzegac jego zapisow.

4) Szczegblowe zakresy  obowigzkéw  poszczegélnych  pracownikéw Wydziatu
i zasady zastepstw okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

5) Szczegotowe zakresy czynnoci, o ktérych mowa w pkt. 4 podlegajg statej aktualizacji i
sq sporzadzane i aktualizowane przez bezposrednich przetozonych.

6) Bezposredni przetozony pracownika niezwtocznie, nie p6zniej niz 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu czynnosci.

7) Imienne zakresy czynno$ci przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

8) W Wydziale obowigzuje  bezdziennikowy  system  kancelaryjny,  oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

9) Dokumenty wytworzone i gromadzone w Wydziale przechowywane sg w sposéb:
a. tradycyjny,

/i




b. elektroniczny w systemie obstugi spraw i dokumentéw PROTON.

10) Korespondencja wplywajaca do Wydziatu, w tym
zarejestrowana w elektronicznym systemie obiegu dokumentéow PROTON, poddana
zostaje nastepujacej procedurze :

a. zadekretowaniu przez Naczelnika Wydziatu,
b. przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretaciji 0sob,

11) Korespondencja wychodzaca z Wydziatu (poprawnie
sporzadzona i podpisana) przekazywana jest do Kancelarii Urzedu.

12) Naczelnik podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza Miasta,
wynikajace z zakresu dziafania Wydziatu oraz indywidualnych upowaznieri Burmistrza
Miasta.

13) Naczelnik Wydziatu aprobuje pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza Miasta
oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

14) Pracownicy Wydziatu podpisuja dokumenty, pisma oraz protokoty z prowadzonych spraw
zgodnie z upowaznieniami.

15) Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta,
Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagaja parafowania na ostatniej stronie
pisma przez Naczelnika Wydziatu.

16) Pracownicy Wydziatu parafujg (na ostatniej stronie) redagowane przez siebie
pisma, przed przedtozeniem ich do akceptacji bezpo$redniemu przetozonemu.

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, Architektury
i Urbanistyki.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzila:
Halina Kuriata
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