BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
Tel. +48 89 752 05 20, Fax+48 88 752 05 31; www.miastoketrzyn.pl ; e-mall: umketrzyn@miastokeirzyn.pl

Zarzadzenie Nr 139 /2018
Burmistrza Miasta K¢trzyn
z dnia 7 maja 2018r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2017 r. poz.1875 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Ketrzyn, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia Nr 219/2017 Burmistrza Miasta K¢trzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.,
zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta Ketrzyn: Nr 257/2017 z dnia 23 listopada
2017r.; Nr 30/2018 z dnia 1 lutego 2018r. oraz Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018r., wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 1 ust. 1 skresla si¢ pkt 7;
2) w § 3 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 6 i 7 o tresci:
,,6. Obstuga prawna realizowana jest na zewnatrz w drodze zlecenia, na podstawie umowy
cywilno-prawnej. Do zadan obstugi prawnej nalezy m.in.:

1) zapewnienie obstugi prawnej organéw Miasta i Urzedu,

2) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych,

3) zastgpstwo prawne Miasta i Urzedu przed sadami, urzedami i innymi organami.
7. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz zadan przypisanych
administratorowi bezpieczenstwa informacji zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.), zwanej dalej
,JUODO?” i zadan ochrony danych osobowych oraz zadan przypisanych Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
LRODO” i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa - realizowana jest na zewnatrz
w drodze zlecenia, na podstawie umowy cywilno-prawne;j.”.

3) w zakresie dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w § 13 po pkt
49 dodaje si¢ pkt 50 — 66 w brzmieniu:

50) nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i
opracowywanie procedur kontroli zarzadczej, dbatos¢ o zapewnienie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, identyfikacja i analiza ryzyk mogacych
zagrozi¢ realizacji zadan, dbalos¢ o zapewnienie dzialania skutecznego systemu
zarzadzania ryzykiem, prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,
koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie,




51)

52)

53)

54)

55)

56)
57)

nadzo6r nad kontrolg zarzadcza w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym

kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej ustalonych

przez kierownika jednostki, kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i

efektywnej kontroli zarzadczej,

a) kontrola systemu zarzadzania ryzykiem,

b) dokonywanie analizy obszar6w ryzyka w zakresie dzialania jednostki.

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w

innych podmiotach wykonujacych zadania ze srodkéw budzetu Miasta w zakresie

rzetelnosci zapiséw ksiggowych, legalnosci zobowiazan finansowych, sposobu
wykorzystania majatku begdacego w dyspozycji jednostek, oceny poziomu

$wiadczonych ushug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami i

energig, organizacji wydajnosci pracy, prawidtlowosci decyzji dotyczacych zakupu,

sprzedazy i likwidacji srodkéw trwatych,

kontrola wykonania uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, interpelacji oraz

wnioskéw radnych, postéw, senatoréw, decyzji i polecei Burmistrza, Zastgpcow

Burmistrza i Sekretarza przez wszystkich pracownikéw Urzgdu pod wzgledem:

a) zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa materialnego w danej
sprawie, przepisami KPA, instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukcja obiegu dokumentéw, prawidiowym przeptywem
informacji i zarzgdzeniami Burmistrza,

b) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w
tym udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje radnych,

¢) realizacji planowanych zadan,

d) wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

e) przestrzegania obowigzujgcych zasad i trybu zalatwiania spraw,

f) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosei realizacji zadan wynikajacych dla
danego stanowiska pracy z aktow normatywnych i polecenn Kierownictwa
Urzedu oraz zakres6w obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

g) realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Miasta i ustaleni z narad,

h) przestrzegania obowigzkéw pracowniczych,

i) realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska
pracy, a takze realizacji rocznych planéw kontroli przeprowadzanych przez
merytoryczne wydziaty,

j) prowadzenie post¢gpowan wyjasniajgcych zleconych przez Burmistrza,

zakres prowadzonej kontroli powinien obejmowaé w szczeg6lnosci przestrzeganie

przepiséw obowigzujgcych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

realizacj¢ planowanych zadaf, przestrzeganie terminéw oraz poprawnosc
merytorycznego zalatwiania spraw, skarg i wnioskéw, przestrzeganie
obowiazujgcych zasad i trybu zalatwiania spraw,

prowadzenie centralnego rejestru kontroli,

prowadzenie ewidencji wystgpien i opracowan zbiorczych organéw kontroli

zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi,




58) prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewngtrzne;
i zewnetrznej, skarg i wnioskéw, decyzji administracyjnych wydawanych w
Urzedzie oraz przedkiadanie ich Burmistrzowi,

59) koordynacja badania zadowolenia urzgdnikéw z pracy w Urzedzie, badania
satysfakcji klientéw z ustug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji
ze wspélpracy z Urzedem jednostek podleglych organizacyjnie Miastu oraz
stowarzyszen; analiza i sprawozdawczosc,

60) przedkiadanie rocznej informacji o stanie kontroli zarzagdczej Burmistrzowi,

61) przygotowanie informacji o realizacji planu kontroli zarzadczej za ubiegly rok i
przedstawianie jej do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta oraz zamieszczanie jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta,

62) prowadzenie spraw w zakresie kontroli komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych,

63) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzg¢dzie przez organy
kontroli zewnetrznej, z wylaczeniem kontroli i audytéw dokonywanych w
sprawach programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

64) ewidencjonowanie wystgpien i zalecen pokontrolnych, z wylaczeniem uwag,
wnioskéw, polecen i zaleceni wydanych po kontrolach i audytach spraw programéw
i projektéw finansowych ze s$rodkéw zewnetrznych, przekazywanie ich do
realizacji kierownikom wlasciwych komorek organizacyjnych, nadzér nad ich
merytoryczng i terminowg realizacjg,

65) opracowywanie szczegblowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych,

66) monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wnioskéw wptywajacych do
Urzedu Miasta.”.

4) skresla si¢ § 18,

5) § 25 otrzymuje brzmienie:
8§ 25. Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywﬂncj i

zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7
8)
9

realizacja spraw zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilna,

prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem, bezpieczefistwem publicznym,
prowadzenie spraw Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskows i rejestracja,

realizacja spraw zwigzanych z przejeciem skazanych w celu wykonania nieodplatnej
kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w
zamian za niesciggalne grzywny,

prowadzenie kontroli instytucji i zakladéw pracy na terenie Miasta w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zabezpieczenia
imprez masowych,

wyrazanie zgody na uzycie materialéw pirotechnicznych,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracg Strazy Miejskiej,

realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

10) nadzorowanie i przechowywanie dokumentéw o utworzeniu/przeksztaiceniu Strazy

Miejskiej,




11) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

12) przyjmowanie zgloszen o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej i sportowo — rekreacyjnej na terenie Miasta, -

13) wydawanie decyzji zezwalajacych lub zabraniajacych organizowania imprez
masowych,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepis6w prawa,

15) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w
zakresie zadan realizowanych na stanowisku.”;

6) w § 53 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,5) stanowisko ds. kontroli w zakresie:
a) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
b) rzetelnosci i terminowodci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
¢) badania dowodéw ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych, a takze
oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.”

7) w § 53 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) Stanowisko ds. kontroli w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych
podmiotéw w zakresie wykorzystania $rodkéw finansowych pochodzacych z budzetu
Miasta oraz w zakresie nadzoru wlascicielskiego.”.

8) w § 54 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. stanowisko ds. kontroli prowadzi ewidencj¢ wystapieri i opracowan zbiorczych
organéw kontroli zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.”;

9) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ketrzyn wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziernika 2017r.
zmienionym zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Ketrzyn: Nr 257/2017 z dnia 23 listopada
2017r., Nr 30/2018 z dnia 1 lutego 2018r. oraz Nr 72/2018 z dnia 7 marca 2018 r.
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

10) Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26
pazdziernika 2017r. zmienionym zarzadzeniem Nr 257/2017 Burmistrza Miasta Ke¢trzyn z
dnia 23 listopada 2017r., Nr 30/2018 z dnia 1 lutego 2018r. oraz Nr 72/2018 z dnia 7 marca
2018 r., otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. 7

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 139/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 7 maja 2018r.
(Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn,

stanowigcego zalacznlk do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 219/2017

Z dnia 26 pazdziernika 2017r,

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA KETRZYN
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Zalacznik Nr 2 do Zrzadzenia Nr 139/2018 Burmistrza Miasta Ke¢trzyn z dnia 7 maja 2018r.

(Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ketrzyn, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 219 /2017 z dnia 26 pazdziernika 2017r.).

Plan etatéw Urzedu Miasta z podzialem na komérki organizacyjne

7 ! . Plan ;
Komoérka organizacyjna St Uwagi
Lp.
1 |Kierownictwo UM 4
2 | Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 23 et‘:g;““?e
urzedniczych

3 Wyadziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki -

Nieruchomosciami
4 | Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska 6
5 | Wydzial Oswiaty, Promocji i Rozwoju 6
6 | Wydzial Inwestycji 4

Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodéw Osobistych i
7 : & S 5

Ewidencji Ludnosci
8 |Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci 6
9 |Biuro Centrum Ustug Wspélnych 6
10 | Biuro Podatkow i Opfat 6
11 | Biuro Funduszy Zewngtrznych 3
12 Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy - 1

Pelnomocnik ds. Informacji niejawnych

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i
13 - 0,5

zarzadzania kryzysowego

wtym 5
14 | Straz Miejska 10 etatow nie
urzedniczych
Razem 87,5
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