Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 16./2024

Burmistrza Miasta K¢trzyn z dnia 25 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta K¢trzyn

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO URZEDZU MIASTA KETRZYN

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Tlekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ketrzyn jest mowa o:
1) Woyadziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjny,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu
Organizacyjnego,
4) Miescie / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ketrzyn.
2. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego okresla w szczegdlnosci
wewngtrzng organizacj¢ oraz zadania Wydziatu.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy okreslone Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miasta K¢trzyn oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez Burmistrza Miasta K¢trzyn.
4. W Wydziale stosuje si¢ symbol literowy stosowany do celow kancelaryjnych — SO.
5. Nadzor i kontrole nad dziatalnosciag Wydziatu sprawuje Sekretarz Miasta Ketrzyn.
6. Podstawowe obowiagzki pracownikow samorzadowych okreSla Rozdzial 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy art. 100 i art. 211 Kodeksu Pracy.
7. Pracownicy Wydziatu powinni w szczegolnosci:
1) wzajemnie wspotdziataé i wspotpracowac przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych,
2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy,
3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizacji pracy,
4) przyjmowac i udziela¢ niezb¢dnych informacji interesantom, pomagaé przy zalatwianiu
spraw i wyjasnia¢ tres¢ obwigzujacych przepisow prawnych,
5) na biezgco orientowaé sic w zakresie spraw prowadzonych przez pracownikow, ktorych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci,
6) przedstawia¢ przetozonym w sposdb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze stan
realizacji zadan lub zgltasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielng ich realizacje.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU

§2
W sktad Wydziatu wchodza nastgpujace stanowiska:
a) stanowiska pracy urzednicze:
1) stanowisko naczelnika wydziatu — 1 etat,
2) stanowisko ds. kadr — 1 etat,
3) stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat,
4) stanowisko ds. obsthugi sekretariatu — 1 etat,
5) stanowisko ds. obstugi rady miejskiej i komisji — 2 etaty,
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6) stanowisko ds. punktu obstugi mieszkancoéw — 2 etaty,
7) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej— 1 etat,
b) stanowiska pracy nie urzednicze
1) kierowca — 1 etat,
2) konserwator — kierowca — 1 etat,
3) konserwator — 1 etat,
4) pracownik gospodarczy — 2 etaty.

§3
1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Schemat organizacyjny Wydzialu wraz z etatyzacja oraz zasadami podporzadkowania
poszczegblnych stanowisk pracy przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11T
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN

§4
Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. Z zakresu zapewnienia obstugi organizacyjnej, kancelaryjno-biurowej Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza oraz Rady Miejskiej i jej Komisji oraz kancelarii ogblnej Urzedu:
1) zapewnienie obstugi organizacyjno—biurowej Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta
oraz Sekretarza Miasta,
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjno-biurowej Rady Miejskiej i jej komisji oraz
Przewodniczacego Rady,
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism skierowanych do Urzedu,
4) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
5) prowadzenie rejestru:
a) Zarzadzen Burmistrza Miasta Ketrzyn,

b) wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
c) wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych do Urzedu Miasta Ketrzyn,
d) petycji wptywajacych do Urzedu Miasta Ketrzyn,
e) skargiwnioskéw wptywajacych do Urzedu Miasta Ketrzyn.

6) obstuga przegladow organizacji dokonywanych przez Burmistrza Miasta na podstawie
Zarzadzenia nr 286/2021 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 24.09.2021 r.

7) obstuga kancelaryjno-biurowa przyjmowania interesantow przez Burmistrza Miasta,

8) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych pracownikow,

9) staly nadzor nad wlasciwym utrzymaniem gabinetu Burmistrza Miasta i Zastepcy Burmistrza
Miasta,

10) przygotowywanie projektu sprawozdania z prac Burmistrza migdzy sesjami,

11) przygotowywanie posiedzen Rady Miejskiej i Komisji oraz obstuga sesji Rady Miejskiej i
posiedzen Komisji,

12) sporzadzanie projektéw uchwat, stanowisk i innych aktéw wydawanych przez Rade Miejska
oraz Komisje Rady Miejskiej,

13) sporzadzanie protokotow z Sesji Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami, interpelacjami i zapytaniami Radnych oraz
wystgpieniami Komisji Rady,

15) prowadzeniem rejestru uchwat, stanowisk oraz wnioskow, interpelacji i zapytan Radnych Rady
Miejskiej i Komisji,

16) zapewnienie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

17) przekazywanie organom nadzoru podjetych aktow Rady Miejskie;j:
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3.

4.

5.

a) w ramach nadzoru Wojewody i Regionalnej lzby Obrachunkowej,
b) do publikacji w Dzienniku Urzedowym.
18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku sktadania o$wiadczen majgtkowych
przez osoby zobowigzane.
Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie
alkoholu:
1) prowadzenie gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

2) przekazywanie wnioskow o wpis, zmiang¢ lub wykreslenie do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
uprawnianym pomiotom oraz monitorowanie wykonania warunkow korzystania z tych
zezwolen.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowg udzielenia, zmiang lub cofnigciem
licencji na wykonywanie transportu drogowego na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Z zakresu zadan kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych

Miasta w tym prowadzenie zbioréw regulaminéw wewngtrznych:

1) nawiazanie i rozwigzanie stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do i z ZUS-U oraz zglaszanie do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oséb, z ktorymi zostaty zawarte umowy cywilno-prawne,

4) sprawy zwigzane z nagradzaniem i karaniem pracownikow,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikom zatrudnionym po raz pierwszy na
stanowiskach urzgdniczych,

6) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow, ustalanie uprawnien do urlopow
oraz uprawnien rodzicielskich,

7) organizowanie pracy zdalnej,

8) ustalanie uprawnien pracowniczych majgcych wplyw na ustalenie wynagrodzenia,
odszkodowan, nagréd jubileuszowych, ekwiwalentéw i innych zaleznosci.

Gospodarowanie funduszem $wiadczen socjalnych z zakresie ustalenia uprawnien formalnych do

$wiadczen z funduszu.

Z zakresu zapewnienia kompleksowej obstugi Urzedu, miedzy innymi w zakresie:

1) zamowien publicznych:

a) zamoOwienia publiczne powyzej 130.000 zt- koordynacja dziatan na poziomie Urzedu Miasta
(w zwiazku z realizacja zadania przez jednostke),
b) zaméwienia publiczne do 130.000 zt - realizacja zamowien na potrzeby obstugi catego
urzedu oraz w ramach realizacji kompetencji Wydziatu,
2) zaopatrzenia:
a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzedu Miasta Ketrzyn,
b) przeprowadzanie procesu zakupu, doposazenia, likwidacji majatku trwatego Urzedu Miasta
Ketrzyn,
3) telekomunikacja i informatyka:
a) zakup ustug w celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu Miasta Ketrzyn,
b) koordynowanie i nadzor nad prawidtowg realizacja ustug,
4) transportu:
a) zarzadzanie i monitorowanie pracy kierowcow i pojazdéw w celu zapewnienie obstugi
transportowej Urzedu Miasta Ketrzyn, w tym transportu osob niepetnosprawnych,
b) monitowanie stanu technicznego pojazdow,
5) ustug kancelaryjnych:
a) zakup ustug w celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu Miasta Ketrzyn,
6) ustug prawniczych:
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a) zakup uslug w celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu Miasta Ketrzyn i
Rady Miejskiej,
b) koordynowanie i nadzor nad prawidlowg realizacjg ustug.
7) technicznej obstugi sesji Rady:
a) zapewnienie obstugi informatycznej,
b) zapewnienie wyposazenia na potrzeby Rady Miejskiej,
8) ochrony danych osobowych:
a) koordynowanie zadan i wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych — IOD w obszarze
ochrony danych osobowych,
9) prowadzenie ubezpieczenia majatku Gminy Miejskiej Ketrzyn:
a) koordynacja dziatan majacych na celu prawidtowe ubezpieczenie majatku Gminy
Miejskiej Ketrzyn.
10) realizacja kontroli zarzadcze;j:
a) w Urzedzie Miasta - koordynacja i nadzor nad jej realizacja, dokonywanie analizy
obszarow ryzyka,
b) w miejskich jednostkach organizacyjnych - koordynacja i nadzor nad jej realizacja
11) przygotowywanie raportu o stanie Miasta
a) zebranie materialow bazowych z komoérek organizacyjnych,
b) ustalenie zakresu raportu,
C) przygotowanie projektu raportu,
d) przekazanie raportu Radzie Miejskiej.
6. Z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu:
1) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,
2) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j,
3) udostepnianie aktéw do celow stuzbowych, prowadzenie brakowania dokumentacji,
4) przezywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.
7. Z zakresu administrowania i zarzgdzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad:
1) utrzymanie budynku w nalezytym stanie technicznym zgodnie z przepisami okreslonymi w
prawie budowlanym, przepisach przeciwpozarowych i Bhp,
2) zabezpieczenie budynku —monitorowanie obiektu, systemy bezpieczenstwa, polityka kluczy
i inne,
3) przeprowadzanie biezacych konserwacji i napraw oOraz elementéw konstrukcyjnych
budynku,
4) zapewnienie pracownikom wlasciwych warunkow pracy.
8. Publikacja dokumentow w BIP zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z kompetencjami Wydziatu.
10. Prowadzenie zbirow uchwat i zarzadzen.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/ Ryszard Niedziotka
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Zalacznik nr 1
do Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Ke¢trzyn

SCHEMAT ORGANIZACYJINY WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO
WRAZ Z ETATYZACJA

Burmistrz Miasta Ke¢trzyn

/-/ Ryszard Niedziotka
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