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BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 278/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 30.10.2023 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2023 r. poz. 40, zm. Dz.U z 2023 r. poz. 572, 1463 i 1688 ), zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonym Zarzadzeniem nr
189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 lipca 2019 r. z p6zniejszymi zmianami, wprowadza
sie nastepujace zmiany:
1. W rozdziale Ill § 12 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1. W urzedzie istniejg komorki organizacyjne, oznaczone symbolami literowymi, ktore stosuje sie do
dekretacji pism:

1) | Wydziat Rozwoju Miasta (symbol: ZRM)
2) | Wydziat Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki (symbol: BAU)
3) | Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol: BKO)
4) | Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu (symbol: ZOS)
5) | Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta (symbol: ZF)
6) | Wydziat Organizacyjny (symbol: SO)
7) | Referat do Spraw Spotecznych ( symbol: SP)
8) | Straz Miejska (symbol: SM)
9) | Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Ludnosci (symbol: USC i BL)
10) | Audytor wewnetrzny (symbol: AW)
11) | Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego (symbol: NW)
12) | Samodzielne stanowiska ds. promocji i komunikacji spoteczne; (symbol: ZPR)

W Rozdziale IV § 16 dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:

,11) przygotowanie projektu raportu o stanie miasta za rok poprzedzajacy, w czesci dotyczace;
dziatalno$ci komorki organizacyjnej, w terminie do konca lutego kazdego roku.”

W Rozdziale IV § 17:

pkt 7) i 8) otrzymuje odpowiednio brzmienie:

» 1) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie funkcjonowania Urzedu, spraw kadrowych i szkolen”
,8) Strazg Miejska w zakresie ochrony porzadku, tadu publicznego oraz zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych”.

b) po pkt 8 dodaje sig pkt 9 w brzmieniu:
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»9) Referatem do Spraw Spotecznych w zakresie polityki spotecznej”

3. W Rozdziale IV w § 22 dodaje sie pkt 28 w brzmieniu:

»28) realizacja obowiazkow w zakresie zapewnienia dostepno$ci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami”.

4. W Rozdziale IV § 23 skresla sie punkty: 27 i 28.

5. W Rozdziale IV § 25 otrzymuje brzmienie:

»§ 25
Wydziat Organizacyjny wykonuje w szczegdlnosSci zadania w zakresie:

1) obstugi organizacyjnej, kancelaryjno — biurowej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wystapieniami Komisji Rady
kierowanymi do Burmistrza,

3) obstugi organizacyjnej, kancelaryjno biurowej Rady Miejskiej i jej komisji oraz Przewodniczacego Rady,

4) zapewnienia radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

5) prowadzenia rejestru uchwat oraz interpelacji i zapytan radnych,

6) prowadzenia kancelarii og6lnej Urzedu,

7) realizacji spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza,

8) prowadzenia spraw zwiazanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,

9) przygotowywania raportu o stanie Miasta,

10) spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta w tym
prowadzenie zbioréw regulaminéw wewngtrznych,

11) gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych,

12) zapewnienia kompleksowej obstugi Urzedu, miedzy innymi w zakresie: zamoéwierr publicznych,
zaopatrzenia, telekomunikacji, informatyki, transportu, ustug kancelaryjnych, ustug prawniczych oraz
technicznej obstugi sesji Rady,

13) gospodarowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

14) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu,

15) koordynacji systemu informacji publicznej w Urzedzie

16) realizacji zadarhi wynikajacych z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepisow prawa obowigzujacych w tym zakresie,

17) administrowania i zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad

18) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkéw Urzedu, zabezpieczeniem mienia,
zapewnieniem bezpieczenstwa pod wzgledem p.poz i bhp,

19) organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

20) Prowadzeniu ubezpieczenia majatku Gminy Miejskiej Ketrzyn.

20) koordynacja i nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta,

21) koordynacja i nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

22) dokonywanie analizy obszardw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Miasta,



23) przedktadanie Burmistrzowi Miasta rocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej oraz zamieszczanie jej
w BIP Urzedu Miasta.”

6. W Rozdziale IV po § 25, dodaje sie § 25a w brzmieniu:
»25a
Referat do Spraw Spotecznych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) kreowania, realizacji oraz monitorowania polityki spotecznej i integracji spoteczne;j,

2) realizacji zadan sprzyjajacych zapewnieniu dobrej jakoSci Zycia senioréw oraz ich integracji spotecznej, w
tym migdzypokoleniowe;j,

3) profilaktyki oraz ochrony i promocji zdrowia, wsparcia rodziny, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wsparcia 0s6b z niepetnosprawnos$ciami, przeciwdziatania uzaleznieniom oraz rozwigzywania problemoéw
z nich wynikajacych oraz wykonywania zadan wynikajacych z przyjetych do realizacji programow i
projektow,

4) promociji, popularyzacji i koordynacji dziatania wolontariatu,

5) wspotpracy z organizacjami dziatajacymi w sferze pozytku publicznego oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalno$¢ tych organizacji,

6) przygotowywania i przeprowadzania konkurséw ofert na zadania wtasne Gminy Miejskiej Ketrzyn
w zakresie realizowanym przez organizacje pozarzadowe, zwigzki wyznaniowe, a takze
przygotowywanie umow na realizacjg zadan publicznych oraz nadzor nad ich realizacjg

7) aktywizacji spotecznosci lokalnej i rozwijania dialogu z organizacjami pozarzadowymi,

8) prowadzenia na terenie Miasta konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzagdowymi,

9) organizacji ketrzynskiego budzetu obywatelskiego,

10) nadzoru nad dziatalno$ci jednostek organizacyjnych realizujacych zadania bedace przedmiotem dziatan
referatu,

11) opiniowania rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji pomocy spoteczne;j,

12) organizacja pracy Rady Senioréw,

13) koordynacja dziatania Ketrzynskiej Spotecznej Rady ds. Os6b Niepetnosprawnych,

14) koordynacja dziatania Miejskiej Rady Pozytku Publicznego,

15) koordynacji i prowadzenia Punktu Konsultacyjnego dla Rodzin i Oséb w Kryzysie,

16) wdrazania i propagowania na terenie Miasta ogolnopolskich kampanii edukacyjnych w zakresie
profilaktyki zdrowotnej,

17) organizacji nadzoru nad realizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

18) realizacji polityki prozdrowotnej Miasta w zakresie ochrony zdrowia, przeciwdziatania patologiom
spotecznym.

7. W Rozdziale IV skresla sie § 26.

8. W Rozdziale IV § 30 otrzymuje brzmienie:



,1) strukture organizacyjng Strazy Miejskiej oraz jej zadania okre$la Regulamin Strazy Miejskiej w

Ketrzynie nadany przez Burmistrza stosownie do art. 6 ust. 2 zdanie drugie ustawy z dnia 29 sierpnia

1997 r. o strazach gminnych,

2) w zakresie stanowiska ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
informacji niejawnych oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, wykonuje w
szczego6lnos$ci zadania z zakresu:

a)
b)

c)

kryzysowego okreslone ustawg o zarzadzaniu kryzysowym,

udzielania zezwolen na organizacje imprez masowych, a takze spraw dotyczacych
zgromadzen odbywajacymi sig na terenie Miasta,

pozamilitarnych przygotowan obronnych i ich koordynacji w wydziatach Urzedu i miejskich
jednostkach organizacyjnych,

powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej,

planowania rozwoju, rozbudowy, administrowania i eksploatacji infrastruktury technicznej
zarzadzania systemow bezpieczenstwa,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzeganie przepisbw o ochronie tych
informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
podejmowanie dziatari zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

m) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

n)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadarh gminy z zakresu dziatalno$ci Ochotniczej
Strazy Pozarne;j.

§2

Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23 lipca 2019r.
z pozn. zm., otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Ketrzyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 r. i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-/ Ryszard Niedziotka
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 278 /2023

Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30.10.2023r.

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Ketrzyn.

przejetego zarzadzeniem nr 189/2019

Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 23 .07.2919r. ze zmianami

SEKRETARZ

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

URZAD STANU CYWILNEGO
— BIURO LUDNOSCI

REFERAT DO SPRAW
SPOLECZNYCH







