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Zarzadzenie Nr 219/2017

;Burmistrza Miasta Ketrzyn

zdnia26 pazdziernika2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Miasta K^trzyna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity z 2017 r. poz.1875), zarzadzam co nast^puje:

1.

Nadaj^ Urz^dowi Miasta K^trzyn Regulamin Organizacyjny stanowi^cy zal^cznik do niniejszego

Zarzadzenia.

•2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si^ Sekretarzowi Miasta.

3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2016 Burmistrza Miasta K^trzyn z dnia 22 marca 2016r. w sprawie

nadania Urzedowi Miasta Ketrzyn Regulaminu Organizacyjnego, zmienione Zarzadzeniami

Burmistrza Miasta Ketrzyn: Nr 83/2016 z dnia 6 kwietnia 2016r.; Nr 291/2016 z dnia 30 grudnia

2016r.; Nr 23/2017 z dnia 24 lutego 2017r.; Nr 51/2017 z dnia 27 marca 2017r. oraz Nr 88/2017 z

dnia24maja2017r.

4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA K^TRZYN
Uraqd Mlasta Ktnyn, ul. Wojska Polsklego 11,11400 Kftnyn

Tel. ? 89 752 05 22. Fax*48 89 752 05 31; vww.miasloketayn.pl; Mi*. bunrBStr2@mBstoketayn.pl
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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZ^DU MIASTA

do Zarz^dzenia Nr 219 /2017
Burmistrza Miasta K^trzyna
zdnia26 pazdziernika2017 roku
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OG6LNE

1-

1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla organizacje
Urzedu Miasta Ketrzyn, zwanego dalej ,,Urz^dem" i zasady jego funkcjonowania.
2.Regulamin ustala:

1)zasady kierowania Urzedem,
2)organizacje wewnetrzna Urzedu,

3)zakres dziatania wydzialow i biur oraz samodzielnych stanowisk pracy dziatajacych poza struktura
wydzialow i biur Urzedu Miasta Ketrzyn,
4)zadania i obowiazki Naczelnikow jednostek organizacyjnych,
5)zasady wspotdziatania jednostek organizacyjnych przy realizacji zadan,
6)zasady rtryb opracowywania aktow prawnych,
7)zasady i tryb przyjmowania i zatatwiania spraw w Urzedzie oraz ewidencjonowania i zalatwiania skarg i
wnioskow mieszkancow,
8)zasady realizacji wnioskow i postulatow parlamentarzystow, Komisji Rady Miejskiej w Ketrzynie oraz
interpelacji i zapytan radnych,
9)zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji,
10)zasady organizacji narad i odpraw,
11)organizacje dzialalnosci kontrolnej.
3.Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:
1)Miasto - nalezy rozumiec Miasto Ketrzyn, bedace gmina w rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym,

2)Rada - nalezy rozumiec Rade Miejskâ w Ketrzynie, organ stanowiacy Miasta Ketrzyna,

3)Komisja Rady - nalezy rozumiec Komisje Rady Miejskiej w Ketrzynie,
4)Burmistrz - nalezy rozumiec Burmistrza Ketrzyna,
5)Zastepca Burmistrza - nalezy rozumiec Zastepce Burmistrza Ketrzyna,

6)Sekretarz - nalezy rozumiec Sekretarza Miasta,

7)Skarbnik - nalezy rozumiec Skarbnika Miasta,
8)Urzad - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Ketrzyna,

9)komorka organizacyjna Urzedu - nalezy rozumiec wydzialy i biura Urzedu oraz samodzielne stanowiska
pracy dziatajace poza ich struktura,
10)Wydzial - nalezy rozumiec kom6rki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne wewnetrzne komorki
organizacyjne dzialajacc na prawach wydzialu,
11)Biuro— nalezy rozumiec wewnetrzne, samodzielne komorki organizacyjne Urzedu dziaiajace poza
wydzialami na prawach samodzielnych referatow,
12)Naczelnik - nalezy rozumiec naczelnikow wydzialow oraz kierownikow komorek rownorzednych, to
jest: Kierownika Biura Funduszy Zewnetrznych, Kierownika Biura Podatkow i Oplat, Kierownika Biura
Budzetu i Sprawozdawczo^ci, Kierownika Biura Zamowien Publicznych i Kontroli, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.
13)Statut - nalezy rozumie<5 Statut Miasta Ketrzyna,
14)GMK - nalezy rozumiec Gmine Miejskâ Ketrzyn.

2-

1.Urz^d Miasta dziala na podstawie:
1)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2)Statutu Miasta,
3)niniejszego Regulaminu,
4)innych przepisow prawa.
2.Urzad Miasta Ketrzyn jest jednostka budzetow% przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
3.Zadaniem podstawowym Urzedu jest obshiga spraw publicznych miasta Ketrzyn z zakresu zadan
wlasnych gminy, zadan zleconych ustawami oraz przekazanych w drodze porozumien zawartych pomiedzy

Burmistrzem a organami administracji samorzadowej lub organami administracji rz^dowej.
4.Tryb zalatwiania spraw reguluje Kodeks Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczegolny
stanowi inaczej. Czynnosci kancelaryjne okreslaja postanowienia Instrukcji Kancelaryjnej, z tym ze obieg
dokumentow finansowo -  ksiegowych dodatkowo reguluje odrebna instrukcja. Do dokumentow
opatrzonych klauzula ,,zastrzezony" lub ,,poufhy" stosuje sie odrebne przepisy.

5.Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadzie hierarchicznego shizbowego podporzadkowania,



podziatu kompetencji i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
przydzielonych zadari.
6. Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno^ci poszczegolnych pracownik6w Urzedu zawarte sq
w zakresach czynnosci dla stanowisk pracy ustalanych na pismie przez kierownika komorki organizacyjnej
bedacego dla pracownika bezposrednim przelozonym i zatwierdzone przez Burin istrza.

3.

Podziat zadan pomiedzy czlonk6w Kierownictwa Urzedu
1.Za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie Urzedem i Miastem odpowiada Burmistrz.
2.Za realizacje zadan w poszczegolnych obszarach funkcjonowania Miasta odpowiadaja Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3.Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nalezytego zatatwiania spraw odpowiada
Sekretarz.
4.Zadania realizowane przez Urzad oraz bezpieczeiistwo informacji s^ nadzorowane, monitorowane

i kontrolowane. Wtym celu, nazasadach wskazanych waktach prawnych zzakresu organizacyjnego,

wykorzystywane s^ nastepujace narzedzia:
l)schemat organizacyjny odzwierciedlajacy podziat kompetencji w Urzedzie,
2)zarzadzanie ryzykiem,
3)kontrola finansowa realizowana w szczegolnosci wformie samokontroli, kontroli funkcjonalnej
i instytucjonalnej,
4)kontrola zarzadcza realizowana w szczeg61nosci  wformie  samokontroli, kontroli runkcjonalnej
i instytucjonalnej, ktorej zakres i tryb okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza,
5)audyty systemu zarzadzania realizowane przez audytora wewn^trznego na podstawie ustawy o finansach
publicznych,
6)przeglady systemu zarzadzania, realizowane wpostaci przegladow rocznych opartych owyniki
biezacego monitorowania oraz przegladow celowych, zlecanych przez Burmistrza lub wskazana przez

niego osobe,

7)mechanizmy utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji opisane w
polityce bezpieczenstwa informacji Urzedu.
5.Naczelnicy wydziaJow oraz inne osoby wskazane przez Burmistrza, odpowiadaj^ za podejmowanie
i dokumentowanie dziatari korygujacych i zapobiegawczych w ramach nadzorowania realizowanych zadan.

4.

Organizacje pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

ROZDZIAL D
ZASADY KIEROWANIA URZ^DEM

5.
1.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

2.Stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow Urzedu jest Burmistrz.
3.Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)kierowanie sprawami Miasta,
2)reprezentowanie Urzedu i Miasta oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,
3)realizowanie budzetu Miasta,
4)wydawanie przepisow porzadkowych,
5)kierowanie praca Urzedu,
6)powo^ywanie i odworywanie Zastepcy,
7)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,
8)przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady,
9)udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
10)wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow miejskich

jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika shizbowego,
11)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12)podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Miasta,



13)wydawanie zarzadzen,
14)oglaszanie budzetu Miasfa i sprawozdan z jego wykonania,
15)kierowanie dziataniami w sytuacjach kle^k zywiolowych.

4. Burmistrz moze:
1)upowaznic Zastepce lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2)upowaznic Zast^pce lub innych pracownikow Urz^du do samodzielnego sktadania oswiadczen woli

w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem,

3)powierzyc sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Zastepcy,
4)powierzyc Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw Miasta.

5.Burmistrz bezposrednio nadzoruje prac^ nast^pujacych stanowisk, komorek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i spotek Miasta:

l)Zastepey Burmistrza,
2)Sekretarza,
3)Skarbnika,
4)Wydziahi Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
5)Wydziahi Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
6)Wydziahi Inwestycji,
7)Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Dowod6w Osobistych i Ewidencji Ludnosci,
8)Samodziemego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - Pehiomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych,
9)Samodzielnego  stanowiska  ds.  wojskowych,  obrony cywilnej,   zarzadzania kryzysowego -
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
10)Strazy Miejskiej,
11 )Sp6^ek miej skich:

a)Komunalnej Energetyki Cieplnej ,^omec" sp. z o.o.,
b)Miejskich Wodociagow i Kanalizacji sp. z o.o.,
c)Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej ,^Comunalnik" sp. z o.o.,
d)K5trzyfiskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego sp. z o.o.";

6. Burmistrz pemi funkcje Walnego Zgromadzenia/Zgromadzenia Wspolnikow w jednoosobowych
spotkach Miasta i odpowiednio wykonuje uprawnicnia akcjonariusza/udzialowca w spolkach,
w ktorych Miasto ma akcje/udzialy. Burmistrz moze sprawowac te funkcje za posrednictwem
upowaznionych przez siebie przedstawicieli.

6.

1.W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem
i Miastem realizuje Zastej)ca Burmistrza (lub Pierwszy Zastepca Burmistrza w przypadku powotania
dwoch zastepcow).
2.W czasie nieobecnosci Burmistrza oraz Zast^pcy (Zast^pcow) ich obowiazki sprawuje Sekretarz w
zakresie ustalonym przez Burmistrza.

7.

1.Burmistrz powohije i odwohije, w drodze zarzadzenia Zastepce (Zast^pc6w).
2.Liczba Zastepcow nie moze by^ wi^ksza niz dwoch.
3.W przypadku dwoch Zastepcow, w zarzadzeniu o ktorym mowa w ust. 1, Burmistrz wskazuje imiennie

Pierwszego i Drugiego Zastepc^.
4.Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje prac? nast^pujacych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta:
1)Wydziahi Oswiaty, Promocji i Rozwoju,
2)Biura Funduszy Zewn^trznych,
3)Jednostek organizacyjnych Miasta:

a)Ketrzynskiego Centrum Kultury,
b)Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Wojciecha K^trzynskiego,
c)Muzeum im. Wojciecha Ketrzynskiego,

d)Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
e)Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
f)Srodowiskowego Domu Samopomocy,



g) Szkofy Podstawowej Nr 1,
h) Szkofy Podstawowej Nr 3,
i) Szkofy Podstawowej Nr 4,
j) Szkofy Podstawowej Nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi,
k) Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,,Malinka",
1) Ztobka Miejskiego.

5.W zakresie powierzonych obowiazkow Zastepca (Zastepcy) Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwiazania problemow oraz nadzoruje w tym zakresie dzialalnosc wydziaiow realizujacych powierzone
mu zadania.
6.Zast^pca (zastepcy) Burmistrza, upowazniony jest do zaciagania zobowiazan w zakresie swych
kompetencji o wartosci zamowienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

8.

1.Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego dziatania Urzedu oraz
prawidtowego wykonywania zadan.
2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kahcelaryjnych
oraz kierowanie obiegiem dokumentow i trybem zatatwiania spraw wpfywajacych do Burmistrza,

2)nadzorowanie  przestrzegania przepisow proceduralnych przy  zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych,

3)organizowanie zasad wtasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i
petycji,

4)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
5)nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki organizacyjne

materiafow na sesje Rady,
6)koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych Rady i Burmistrza,
7)nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu,
8)nadzor nad obstuga interesantow i zalatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,
9)prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza.

3.Sekretarz nadzoruje prace Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4.Sekretarz upowazniony jest do zaciagania zobowiazan w zakresie swych kompetencji o wartosci
zamowienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Burmistrza.

9.

1.Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacje budzetu Miasta.
2.Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Miasta
obj^te budzetem.
3.Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansow^ Miasta poprzez koordynacje, kontrole
i instruktaz w zakresie planowania i realizacji komunalnej gospodarki finansowej przez Wydziafy Urzedu i
jednostki organizacyjne Miasta oraz:

1)nadzoruje opracowywanie projektu budzetu Miasta,
2)nadzoruje wykonywanie budzetu i jego zmiany,
3)nadzoruje  prace  dotyczace  sporzadzania  okresowych  analiz  i  zbiorczych  sprawozdan

z wykonania budzetu,
4)nadzoruje gospodark^  finansow^  Miasta  (w tym jednostek organizacyjnych powiazanych

z budzetem), ze szczegolnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow, z punktu widzenia

przepisow finansowych oraz terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,

5)nadzoruje prowadzenie rachunkowosci,

6)nadzoruje przestrzeganie zasad wynikajacych z dokumentacji opisuj^cej polityke rachunkowosci,
7)nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez glownych ksiegowych jednostek organizacyjnych Miasta,
8)dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarz^du mieniem komunalnym, jezeli

czynnosc prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan finansowych oraz informuje Rad^ i

Regionaln^ Izbe Obrachunkowa o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

4.Skarbnik bezposrednio nadzoruje:
1)Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci,
2)Biuro Centrum Ustug Wspolnych,



2)Biuro Podatkow i Oplat,
3)Biuro Zamowien Publicznych i Kontroli.

10.

1.W Urzedzie mog^ bye tworzone state lub dorazne zespory kolegialne o charakterze opiniodawczym i
doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.
2.Zespofy, komisje i kolegia, o ktorych mowa w ust.  1, sa powofywane w celu opracowania lub
zaopiniowania projektow przedsiewziec podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych
zadan, w tym wymagajacych wspotdziaiania kilku jednostek organizacyjnych.
3.Zespofy i komisje, o ktorych mowa w ust. 1, dzialaja pod przewodnictwem Burmistrza lub osoby przez
niego wyznaczonej, a tryb ich dzialania okreslaj^ zarzadzenia o ich powotaniu.

Rozdziat III
Organizacja wewnetrzna Urze du

11.

1.Strukture organizacyjn^ Urzedu tworzâ  komorki organizacyjne Urzedu, ktorym nadaje sie nastepujace

symbole kancelaryjne:
1 )WydziaJ Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - SOO
2)Wydzial Oswiaty, Promocji i Rozwoju - ZOP
3)Biuro Funduszy Zewnetrznych - ZFZ
4)Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci - FBS
5)Biuro Centrum Ushig Wspolnych - FCU
6)Biuro Podatkow i Op^at - FPO
7)Biuro Zamowien Publicznych i Kontroli - FZK
8)Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - BPN
9)Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska - BKO
10)Wydziat Inwestycji -BIN
11)Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludno^i - USC
12)Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony
Informacji Niejawnych - BOI
13)Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywimej, zarz^dzania kryzysowego -Administratora
Bezpieczenstwa Informacji - BOC
14)Straz Miejska - BSM
2.Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3.Plan etatow w Urzedzie stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Planu etatow nie ustala sie
dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych na okres krotszy niz 12 miesiecy.
4.Burmistrz moze upowaznic pracownika, ktoremu powierzono zadan ia o szczegolnym charakterze do
uzywania tytutu shizbowego odpowiadajacego tym zadaniom, typu: ,,pemomocnik do spraw", ,^zecznik

prasowy".

12.

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
l)Zastepca Burmistrza Ketrzyna,
2)Sekretarz Miasta,
3)Skarbnik Miasta - Giowny Ksiegowy Budzetu Miasta,
4)GJ6wny 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 Wydziahi Inwestycji,
10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastepcy,
1 l)Kierownik Biura Funduszy Zewnetrznych,
12)Kierownik Biura Budzetu i Sprawozdawczosci,
13)Kierownik Biura Centrum Ushig Wspolnych,
14)Kierownik Biura Podatkow i Oplat,



15)Kierownik Biura Zamowien Publicznych i Kontroli.
2.W komorkach organizacyjnych Urzedu, w ktorych nie utworzono stanowisk zastepcow, w czasie

nieobecnosci Naczelnika, jego obowiazki petni wyznaczony na pismie pracownik.
3.W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze ustanawiac

pemomocnikow dzialaj^cych w jego imieniu i w zakresie oznaczonym w petaomocnictwie.
4.Zakres czynnosci dla pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu przygotowuje bezposredni
przelozony i przedstawia do akceptacji Burmistrzowi w terminie 7 dnia od dnia zatradnienia pracownika.
5.Zakres dziatania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow oraz szczegotowy zakres ich
obowiazkow i uprawnien ustala Burmistrz zarzadzeniem.

Rozdzial IV
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Ketrzyna

13.

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:
1)organizacyjno-techniczna obshiga Rady, radnych, komisji rady i klubow radnych,
2)dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej organow,
3)prowadzenie rejestru uchwal Rady,
4)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,
5)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
6)prowadzenie rejestru petycji,
7)prowadzenie rejestru wniosk6w o udostepnianie informacji publicznej,
8)przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dzialan zwiazanych z nadawaniem tytuhi Honorowy

Obywatel Ketrzyna i Zashizony dla Miasta Ketrzyn,
9)organizacja i przeprowadzanie wyborow: Prezydenta RP, poslow do Sejmu i Senatu, poslow do

Parlamentu Europejskiego, wyborow do organow stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego,
Burmistrza Ketrzyna oraz referendow, w tym obshiga organizacyjno-techniczna komisji wyborezych,

10)realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow lawnikow,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
12)obshiga  posiedzen  Konsultacji    Burmistrza   Ketrzyna,  prowadzenie  rejestru  protokolow

i przekazywanie ich do odpowiednich Wydzialow i jednostek organizacyjnych Miasta,
13)prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem w zwiazkach gmin,

14)koordynowanie spraw zwiazanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjami, postulatami i
sugestiami parlamentarzystow,

15)prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek obshigiwanych w nastepujacym zakresie:
a)przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki dokumentow dotycz^cych nawiazywania i roz-

wiazywania stosunku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczy-
ciela oraz innych dokument6w dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych
wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa;

b)prowadzenie aktosobowych pracownikow obshigiwanych jednostek;
c)rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;
d)prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci;
e)prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow, kontrola ich aktualno

sci;
f)prowadzenie caiosci spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do

urlopu, prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych;
g)prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia;
h) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w

wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do prze-

pisow prawa;
i) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod jubileuszo-

wych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie;

j)   prowadzenie spraw w zakresie szkolen;
k) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu;
1)  sporzadzanie  sprawozdan  w zakresie  dotyczacych  zatradnienia  pracownikow, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i terminami;



m) przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatradnienia.
n) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych osob, z ktorymi zostaly zawarte umowy cy-

wilnoprawne podlegajace zgtoszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu przez wlasciwe ko-

morki organizacyjne;
16)prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w samorzadowych instytucji kultury Gminy Miejskiej
Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,
17)koordynowanie organizowanych w Urz^dzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich,
18)prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zakiadowym funduszem swiadczen socjalnych,

19)prowadzenie ewidencji podrozy shizbowych pracownikow Urzedu,
20)nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie dziatah w zakresie

informatycznej i technicznej obshigi Biuletynu Informacji Publicznej,
21)prowadzenie archiwum Urz^du,
22)zapewnienie obslugi sekretarsko - biurowej Burmistrza, Zast^pcow Burmistrza i Sekretarza.
23)prowadzenie Biura Obshigi Interesanta - Kancelarii Ogolnej,
24)prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy zwiazane z obshiga Urzedu oraz

konserwacji i napraw srodkow trwarych i wyposazenia Urz^du oraz oceny ich przydatnosci,
25)realizowanie zadan zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego umieszczania tablic urz^dowych,

tablic z godlem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urz^du,
26)realizowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza^
27)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu oraz

kontrola punktow sprzedazy alkoholu, pod kijtem zgodnosci ich funkcjonowania z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami prawa,

28)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegolnosci wydawanie
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach zwiazanych z udzielaniem,
odmow^ udzielania, zmian^ lub cofni^ciem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka
na terenie GMK,

29)realizacja spraw zwiazanych z komputeryzacj^ Urz^du oraz administrowaniem istniejacym w
Urz^dzie systemem informatycznym,

30)prowadzenie dzialan interwencyjnych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego
systemu i sprzetu,

31)kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,
32)realizowanie zadari zwiazanych z biezaca^ aktualizacja^ monitoringiem i techniczna obshig^ strony

internetowej Urz^du,
33)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta, spolkami komunalnymi  i jednostkami

zewnetrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie  uzyskiwania,
utrzymywania i integracji zasobow miejskiej infrastruktury teleinformatycznej,

34)prowadzenie biblioteki urzedowej,
35)wspolpraca z Wydzialami, jednostkami organizacyjnymi Miasta, spolkami komunalnymi oraz innymi

instytucjami w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu Miasta,
36)wyposazenie budynkow Urz^du w niezb^dne wyposazenie i urzadzenia tcchniczne oraz ich

konserwacja,
37)zapewnienie funkcjonowania monitoringu i podejmowanie dzialah w zakresie usuwania awarii.
38)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
39)weryfikacja,  opracowywanie  i  publikacja  danych  w Biuletynie  Informacji    Publicznej

w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

14.

Do zakresu dzialania Wydzialu Oswiaty, Promocji i Rozwoju nalezy:
1)realizacja zadan wynikaj^cych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,
2)sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych,
3)opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejacej sieci szkot oraz granic ich obwodow,
4)prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,
5)prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
6)prowadzenie post^powan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztatcenia mlodocianych

pracownikow pracodawcom,



7)prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz dokonywanie innych czynnosci zwiazanych
z wpisaniem do rejestru zlobkow i klubow dzieciecych dziatajacych na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

8)sprawowanie nadzoru nad zlobkami, klubatni dzieciecymi oraz dziennymi opiekunkami w zakresie
warunkow i jakosci swiadczonej opieki,

9)ustalanie szczegotowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, innym formom wychowania i
szkotom publicznym, sporzadzanie wnioskow do MEN z rezerwy subwencji oswiatowej,

10)rozliczanie dotacji podrecznikowej, przedszkolnej oraz rzadowych programow dotyczacych uczniow,
11)przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom i szkoiom niepublicznym,
12)utrzymywanie scistej   wspolpracy z:  placowkami publicznymi i niepublicznymi, plac6wkami

oswiatowymi dla kt6rych organem prowadzacym jest Starosta Powiatu Ketrzynskiego, Wqjt Gminy
Ketrzyn, Kuratorium Oswiaty w Olsztynie, wydziaiami oswiaty w innych miastach i gminach,
osrodkami doskonalenia nauczycieli, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna^

13)przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn z tytutu uczeszczania do
przedszkoli dzieci bedacych mieszkancami innych gmin,

14)opracowywanie regulaminu podziatu i wykorzystania srodkow przeznaczonych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli i prowadzenie doradztwa nauczycieli,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem dojazdu dzieci niepemosprawnych do szkol,
16)sporz^dzanie sprawozdan dotycz^cych opieki nad dzie6mi do lat 3,
17)prowadzenie czynnosci zwiazanych z poworywaniem komisji  egzaminacyjnej  dla. nauczycieli

ubiegaj^cych si^ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,
18)wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego,
19)zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia

specjalnego, a takze, w porozumieniu z dyrektorami szko), zabezpieczenia nauczania indywidulanego,

20)przygotowywanie porozumien dotycz^cych organizacji pozaszkolnych punktow katechetycznych,
21)kontrolowanie zadan zwiazanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,
22)przygotowywanie Rocznego Programu Wspolpracy Gminy Miejskiej  Ketrzyn z organizacjami

pozarz^dowymi,
23)monitorowanie potrzeb spolecznych w scislej wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, jak i

udzielanie podmiotom prowadzacym dziatamosd pozytku publicznego pomocy organizacyjnej  i
merytorycznej,

24)prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

25)promocja dzia^alnosci podmiotow pozytku publicznego,
26)prowadzenie dzialan informacyjnych i koordynujacych flinkcjonowanie podmiotow prowadzacych

dziatalnosc pozytku publicznego,
27)scista wspolpraca z MOPS Ketrzyn i SDS w Ketrzynie wzgledem wszystkich form pomocy dla

mieszkancow Miasta,

28)nadzor i koordynacja spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia.
29)nadzor i koordynacja spraw z zakresu ,,Ketrzynskiej Karty Rodziny 3+",
30)przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu kultury i sportu oraz

realizacji podjetych uchwat,
31)przygotowanie zatozeri budzetowych w zakresie srodkow na dzia^alnosc  instytucji   kultury

i sportu Miasta,
32)przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci instytucji kultury i sportu

Miasta,
33)opracowywanie informacji na temat przygotowania instytucji kultury i sportu do sezonu letniego,
34)opracowywanie zatozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury i sportu,
35)prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury i sportu,
36)prowadzenie  spraw zwiazanych  ze  sprawowaniem nadzoru  nad  miejskimi jednostkami

upowszechniania kultury i sportu, w szczeg61nosci:
a)wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalnosci programowej,
b)opiniowanie projektow statutow i regulaminow organizacyjnych,
c)koordynacja ich dziatalnosci,
37)prowadzenie spraw zwiaranych z funkcjonowaniem boisk szkohiych Orlik",



38)koordynowanie programu stypendiow sportowych,
39)nadzor nad dzialaniami na rzecz promocji Miasta w kraju i za granica,
40)nadzor nad organizowaniem biezacej wspotpracy z miastami partnerskimi,
41)scisia wspolpraca i nadzor nad jednostkami oswiatowymi, kultury, sportu i pomocy spolecznej,
42)wspoipraca z jednostkami samorzadu gospodarczego oraz organizacjami wspierajacymi rozwqj

gospodarczy Gminy Miejskiej Ketrzyn,
43)uczestnictwo w pracach i spotkaniach na rzecz wspierania przedsiebiorczosci na terenie Gminy

Miejskiej Ketrzyn,
44)zapewnienie warunkow dla rozwoju przedsiebiorczosci w pracach planistycznych poprzez:

a.opiniowanie wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planu miejscowego oraz wnioskow do
tyczacych zmiany studium,
b.opiniowanie, przed przedlozeniem do rozstrzygniecia przez Burmistrza Miasta Ketrzyna, propozycji:

-rozpatrzenia uwag dotyczacych projektu studium,

-rozpatrzenia wnioskow do planu miejscowego,

-rozpatrzenia uwag dotyczacych projektu planu miejscowego,
c. sporzadzanie wniosk6w i opinii niezbednych dla oceny postepow prac planistycznych,

45)opracowywanie i upowszechnianie oferty inwestycyjnej Miasta,
46)wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,
47)promowanie inicjatyw gospodarczych na terenie Miasta,
48)nadzor i aktualizacja strony internetowej Miasta,
49)koordynacja  i  monitoring  realizacji    zadan  wynikajacych  z  obowiazujacych  dokument6w
strategicznych w zakresie rozwoju Gminy Miejskiej Ketrzyn,
50)wsp6tpraca z komorkami organizacyjnymi Urz^du Miasta Ketrzyn w przedmiocie swojego

dzialania,
51)przygotowywanie ocen, analiz dotyczacych problematyki rozwoju przedsi^biorczosci w Gminie Miej

skiej Ketrzyn,
52)wykonywanie innych zadan wynikaj^cych z obowiazujacych przepisow prawa,
54)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan

realizowanych przez Wydzial.
15.

Do zakresu dzialania Biura Budzetu i SprawozdawczoSci nalezy:
1)przygotowywanie projektu budzetu Miasta wraz z objasnieniami,
2)monitorowanie wykonania budzetu,
3)przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych przepisow oraz zgodnie z

przyjet^ polityk^ informacyjn^
4)opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,
5)opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i jego zmian,
6)nadzor nad realizacj^ budzetu w zakresie planowania i wykonania,
7)prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie said i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organow

Miasta,
8)wspolpraca z organami administracji rzadowej i sajnorzadowej oraz instytucjami wspotpracujacymi z

Miastem w zakresie zadan wtasnych i zleconych,

9)realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej,
10)opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),
11)weryfikowanie projektow planow finansowych i planow finansowych jednostek organizacyjnych

Miasta,
12)weryfikowanie sprawozdan z wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne Miasta,
13)prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem Miastu Ketrzyn cze&i oswiatowej subwencji ogolnej,
14)prowadzenie  syntetycznej    i    analitycznej    ewidencji    ksiegowej    dochodow niepodatkowych

i wydatkow budzetowych z podzialem na zadania wlasne, zlecone, zadania gminy,

15)prowadzenie ewidencji ksiegowej dla inwestycji wspoHinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,
16)prowadzenie ewidencji ksi^gowej przychodow i wydatkow (rozchodow), srodkow specjalnych i

fiinduszy celowych,
17)prowadzenie obslugi kasowej,
18)rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustaw^ o rachunkowosci,



19)prowadzenie  ewidencji    srodkow trwalych  i  wyposazenia  w ujeciu  llosciowym
i wartosciowym wraz z wykazem osob materialnie odpowiedzialnych,

20)prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia — budynki i srodki transportu
i dochodzeniem zwrotu poniesionych szkod,

21)prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udzialow i akcji w
spolkach, w ktorych udzialowcem lub akcjonariuszem jest Miasto,

22)rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,
23)wspotpraca z wlasciwym Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych numeru identyfikacji

podatkowej (NIP) dla Urz?du Miasta,
24)wspofpraca z  organami podatkowymi w zakresie  podatkow, w tym wyznaczenie  osob

odpowiedzialnych w Urzedzie za obliczanie i pobieranie podatkow oraz terminowe wplacanie
organowi podatkowemu pobranych kwot i zgtaszanie tych osob organowi podatkowemu,

25)prowadzenie glownego rejestru now, decyzji i innych dokumentow ustalajacych zobowiazania
Gminy oraz naleznosci Gminy (w tym danych do wystawienia faktur sprzedazy) w przyjetym do
stosowania programie komputerowym,

26)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
27)weryfikacja,  opracowywanie  i  publikacja  danych  w Biuletynie  Informacji    Publicznej

w zakresie zadan real izowanych przez Biuro.

16-:

Do zakresu dziatania Biura Centrum Uslug Wspolnych nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych jednostek obslugiwanych w nast^puj^cym zakresie:

a)przygotowywanie dokumentow i informacji niezb^dnych do opracowania projektow planow
finansowych oraz zmiany zatwierdzonych planow finansowych,

b)sporzadzanie sprawozdan budzetowych bilansujednostkowego,
c)prowadzenie obslugi kasowej,
d)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
e)sporz^dzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,
f)przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,
g)prowadzenie obsiugi rachunkow bankowych poprzez dokonywanie dysponowania zgromadzonymi

na nich srodkami pieni^znymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez kierownika jednostki
obshigiwanej,

h) prowadzenie ewidencji srodkow trwarych i rozliczanie inwentaryzacji,
i)  obstuge procesu windykacji naleznosci z tytuhi dochodow budzetowych,
j)   sporz^dzanie raportow i analiz ekonomicznych,
k) prowadzenie obshigi ptac jednostek obslugiwanych, w tym:

-naliczanie oraz przekazywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow,

-prowadzenie rozliczen z Urz^dem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,
-sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

-gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;

1)  prowadzenie  obshigi innych rozliczen wynikaj^cych z przepis6w prawa w jednostkach
obstugiwanych, w tym:

m) rozliczanie kosztow podrozy shizbowych;
n) rozliczanie kosztow uzywania samochodow prywatnych do celow shizbowych;
o) rozliczanie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;
p) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksi^gowej do rozliczenia projektow dofinansowanych

ze zrodei zewn?trznych np. ze srodkow UE, dotacji  z budzetu panstwa dla jednostek
obshigiwanych;

q) prowadzenie archiwum dla jednostek obshigiwanych, w tym przewidzianych ustawa z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktore obejmuje:
-gromadzenie i przechowywanie dowodow ksi^gowych oraz pozostalej dokumentacji,
-zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

-brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

-sporz^dzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych kopii
dokumentow;



r) obstuga finansowo-ksi^gowa Funduszu ^wiadczen Socjalnych oraz Funduszu Swiadczen
Socjalnych emerytow i rencistow w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez

kierownikow jednostek obstugiwanych.
2)sporzadzanie  informacji   PIT dla  os6b  fizycznych  i  dla  urzed6w skarbowych zgodnie

z ustaw^ z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych w zakresie wyplaty
swiadczen pienieznych i niepienieznych (korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pieniedzy), na

rzecz osob fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy,
3)prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych samorzadowych instytucji  kultury Gminy Miejskiej

Ketrzyn na podstawie zawartych porozumien,
4)sporzadzanie  informacji   PIT dla  os6b  fizycznych  i  dla  urz^d6w skarbowych  zgodnie

z ustawâ  o podatku dochodowym od osob fizycznych w zakresie wyptaty swiadczen pienieznych i
niepieiu'eznych (korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pieniedzy), na rzecz osob fizycznych, nie

wynikajacych ze stosunku pracy,
5)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepis6w prawa,
6)weryfikacja,  opracowywanie  i  publikacja  danych  w Biuletynie  Informacji    Publicznej

w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

17.

Do zakresu dziaiania Biura Podatkow i oplat nalezy:
1)prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienieznych

Gminy Miejskiej Ketrzyn o charakterze cywilnoprawnym z tytuhi optat za uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy, bezumowne korzystanie oraz raty za nabyte nieruchomosci wraz z odsetkami, a takze

naleznosci o charakterze publicznoprawnym z tytuiu optat  adiacenckich, planistycznych oraz
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci ustalonych ostatecznymi

decyzjami administracyjnymi,
2)prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci Miasta z tytuhi dochod6w niepodatkowych, w tym

windykacja optat  dodatkowych z tytuhi nieuiszczenia optaty parkingowej  w strefie ptatnego
parkowania oraz mandatow naktadanych przez Straz Miejska,

3)prowadzenie windykacji naleznosci Miasta wobec wlascicieli pojazdow usunietych w trybie ustawy

- Prawo o ruchu drogowym,
4)wykonywanie zadan organu podatkowego w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz oplaty

skarbowej,
5)prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow z tytuhi podatkow i optat

lokalnych oraz oplaty skarbowej,
6)prowadzenie windykacji naleznosci Miasta z tytuhi podatkdw i oplat lokalnych oraz optaty skarbowej,
7)prowadzenie  postejjowan administracyjnych w sprawie  zwrotu producentom rolnym podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju nap^dowego,
8)opiniowanie wnioskow o udzielenie ulg w sptacie podatkdw stanowiacych dochod gminy

a pobieranych przez Urz^dy Skarbowe,
9)wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow podatkowych w zakresie zadan realizowanych przez

Biuro,
10)opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkow i oplat lokalnych oraz

optaty skarbowej,
11)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisdw prawa,
12)weryfikacja,  opracowywanie  i  publikacja  danych  w Biuletynie  Informacji    Publicznej

w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

18.

Do zakresu dziaiania Biura Zamowien Publicznych i Kontroli nalezy:
1)organizacja, prowadzenie i nadzor nad postepowaniami o udzielanie zamowien publicznych, w tym

przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach odwolawczych przed Krajow^ Izb^ Odwotawcza,
2)wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,
3)reprezentowanie Burmistrza w post^powaniach odwotawczych przed Krajowâ Izb^ Odwotawcz^ w

Urzedzie Zamowien Publicznych,
4)sporzadzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych w oparciu o plany ztozone przez wydzialy

zamawiajace,
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5)sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowieii Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamowieniach Urzedu,

6)rejestracja i rozsylanie polecen sflizbowych w sprawie powofania komisji przetargowych,
7)ocena dostawcow realizowanych umow,

8)nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym inicjowanie i opracowywanie procedur
kontroli zarzadczej, dbatosc o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozic realizacji zadari, dbalosc o zapewnienie dziatania
skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem, prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

koordynacja i monitorowanie kontroli zarzadczej w Urz^dzie,
9)nadzor nad kontrola 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 obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu.

10)wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urz^du,

11)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 ustug. struktury organizacyjnej, gospodarowania materialami i energia,

organizacji wydajnosci pracy, prawidlowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji
srodkow trwarych,

12)kontrola wykonania uchwat Rady i zarzadzefi Burmistrza, interpelacji oraz wnioskow radnych, posfow,
senatorow, decyzji  i  polecen Burmistrza, Zastepcow Burmistrza i Sekretarza przez wszystkich
pracownikow Urz^du pod wzgledem:

a)zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelarvjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcj^
obiegu dokumentow, prawidlowym przeprywem informacji i zarzadzeniami Burmistrza,

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

c)realizacji planowanych zadan,
d)wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urz^du,
e)przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zatetwiania spraw,
f)terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji  zadan wynikajacych dla danego

stanowiska pracy z aktow normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz zakresow

obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
g)realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewn^trznych i kontroli przeprowadzanej w

jednostkach organizacyjnych Miasta i ustaleii z narad,
h) przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

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

j)   prowadzenie post^powaii wyjasniaj^cych zleconych przez Burmistrza,
13)zakres   prowadzonej  w Urzedzie kontroli powinien obejmowac w szczegolnosci przestrzeganie

przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacje planowanych
zadan, przestrzeganie terminow oraz poprawnosc merytorycznego zalatwiania spraw, skarg i wnioskow,

przestrzeganie obowia^ujacych zasad i trybu zalatwiania spraw,
14)prowadzenie centralnego rejestru kontroli,
15)prowadzenie ewidencji  wystapieh i opracowan zbiorczych organow kontroli zewn^trznej   oraz

udzielanych odpowiedzi,
16)prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, skarg

i wnioskow, decyzji administracyjnych wydawanych w Urzedzie oraz przedktadanie ich Burmistrzowi,
17)koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji klientow z usrug

^wiadczonych przez Urz^d, a takze badania satysfakcji ze wspdipracy z Urzedem jednostek podleglych
organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen; analiza i sprawozdawczosc,

18)przedktadanie rocznej informacji o staiiie kontroli zarzadczej Burmistrzowi,



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

20)prowadzenie spraw w zakresie kontroli komorek organizacyjnych Urz^du oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

21)prowadzenie spraw dotyczacych kontroli prowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej,
z wylaczeniem kontroli i audytow dokonywanych w sprawach program6w i projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

22)ewidencjonowanie wystapien i zalecen pokontrolnych, z wytaczeniem uwag, wniosk6w, polecen i
zalecen wydanych po kontrolach i audytach spraw programow i projektow finansowych ze srodkow
zewnetrznych, przekazywanie ich do realizacji kierownikom wtasciwych komorek organizacyjnych,
nadzor had ich merytorycznq i terminowa realizacj^,

23)opracowywanie szczegoJowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
24)monitoring zatatwiania oraz kontrola realizacji skarg i wniosk6w wplywajacych do Urzedu Miasta,
25)wykonywanie innych zadari wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
26)weryfikacja,  opracowywanie  i  publikacja  danych  w Biuletynie  Informacji    Publicznej

w zakresie zadari realizowanych przez Biuro.

19.

Do zakresu dziatania Wydziaiu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo^ciami nalezy:
1)przygotowanie projektow uchwal i kompletu dokumentow formalno-prawnych zwiazanych ze

sporzadzeniem "Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta

Ketrzyn",
2)nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okres^onej w "Studium uwarunkowan i

kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta Ketrzyn",
3)analiza i przygotowywanie wnioskow o zmiane ustalen planow miejscowych oraz o opracowanie

planow lub zmian plan6w miejscowych,
4)prowadzenie aktualizowanego rejestra wniosk^w o wprowadzenie zmian w planach miejscowych,
5)przygotowywanie  projektow uchwal  oraz   dokumentow formalno-prawnych  z  zakresu

zagospodarowania przestrzennego,

6)wspolpraca przy opracowywaniu projektow plan6w lub zmian planow miejscowych,
7)nadzor nad prawidtowoscia przebiegu realizacji procedur uchwalania planu,
8)nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okreslonej w obowiazujacych planach

miejscowych,
9)przygotowywanie opinii urbanistycznych, wspolpraca przy opracowywaniu projekt6w koncepcji

urbanistyczno-przestrzennych, koncepcji rewitalizacji terenow miejskich,
10)przygotowywanie materialow i analiz pozwalaj^cych na dokonanie oceny planow miejscowych

obowiazujacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,
11)wspotpraca przy realizacji polityki przestrzennej (w zakresie majacym wplyw na Gmine Miejska

Ketrzyn) wojewodztwa, powiatu oraz Gminy Ketrzyn,

12)ustalanie warunkow zabudowy dla poszczegolnych inwestycji - decyzje o warunkach zabudowy,
decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13)prowadzenie aktualizowanego rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

14)opiniowanie zgodnosci wstepnych projektow podzialow nieruchomosci z ustaleniami planow
miejscowych w formie postanowien,

15)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach miejscowych,
16)wydawanie wypisow i wyrys6w z planow miejscowych,
17)prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

gromadzenie materiaiow zwiazanych z tymi planami, przechowywania oryginalow, w tym uchylonych
i nie obowiazujacych,

18)opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z decyzjami o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, ustaleniami planow miejscowych oraz przyjetych projektow urbanistyczno-
przestrzennych, projektow rewitalizacji,

19)wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad stanem d6br kultury
zlokalizowanych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn,



20)prowadzenie i udziat w postejrowaniach o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych zakresu
zadan Wydziahl,

21)wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie merytorycznej specjalizacji WydziaJu Planowania
Przestrzennego.-Gospodarki Nieruchomosciami i Infrastruktury Komunalnej,

22)wspolpraca z problemowymi Komisjami Rady Miejskiej,
23)porady przy wyborze typowych projektow domow jednorodzinnych (udostfpnienie katalogow,

wspolna z inwestorem analiza wskazanych przez niego projektow),
24)wykonywanie innych zadah wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa zwiazanych z ustaw^ o

zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa - Prawo ochrony

srodowiska, ustawâ - Prawo budowlane, ustaw^ o ochronie dobr kultury oraz innych pokrewnych,

25)prowadzenie archiwum Wydziahi,
26)przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie gospodarowania nieruchomosciami

stanowiacymi wtasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn,
27)przygotowywanie dokumentow do przekazania w drodze umowy grunt6w na wlasnosc Skarbu

Panstwa, innej gminy lub ich przejt^cie na wJasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn w drodze umowy od
Skarbu Panstwa lub innej gminy za cen^ obnizona^

28)przygotowywanie dokument6w do nieodptatnego oddania gruntow stanowiacych wtasnosc Gminy
Miejskiej Ketrzyn Skarbowi Panstwa lub innej gniinie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub
uzyczenie,

29)przygotowywanie decyzji o przekazanie gruntow stanowiacych wlasnos^ Gminy Miejskiej Ketrzyn w
trwaly zaraqd komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadaj^cym osobowosci prawnej,

30)przygotowywanie dokumentow do wniesienia nieruchomosci aportem do spolki,
31)przygotowywanie dokumentow do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste gruntow, a takze

wolnych budynkow oraz wolnych lokali w drodze przetargu,
32)prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana gruntow,
33)prowadzenie spraw zwiazanych z obciazeniem nieruchomosci ograniczonym prawem rzeczowym oraz

oddawaniem nieruchomosci w uzywanie,

34)prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaz^ gruntow uzytkownikowi wieczystemu tych gruntow,
35)przygotowywanie wst^pnych projektow podziahi nieruchomosci oraz przygotowywanie um6w na

wykonanie podziaJow,
36)tworzenie zasobow grunt6w i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu

nieruchomosci Gminy Miejskiej Ketrzyn,
37)przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziahi nieruchomosci oraz rozgraniczenia

nieruchomosci,

38)przygotowywanie dokument6w do podziahi nieruchomosci wspolnych,
39)prowadzenie spraw zwi^zanych z wyplat^ odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod gminne

drogi publiczne z nieruchomosci objetej podziaJem na wniosek wlasciciela,
40)prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazq lokali zajmowanych przez najemce lub dzierzawc^,
41)przygotowywanie  propozycji    zasad  przeznaczania  do  sprzedazy  lokali  w budynkach

wielomieszkaniowych,
42)okreslanie udziahi we wspohizytkowaniu wieczystym oraz wspohvlasnosci gruntow przy sprzedazy

lokali,
43)przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie

wieczyste, uzytkowanie, dzierzawy lub najem oraz ogloszeti o przetargu na te nieruchomosci,

44)przygotowywanie  warunkow okreslajacych sposob  i termin zagospodarowania zbywanych
nieruchomosci,

45)przygotowywanie wniosk6w do kancelarii  notariamych o zawarcie  um6w z nabywcami
nieruchomosci,

46)przyjmowanie zgtoszonych roszczen o odszkodowanie z tytuhi przejetych nieruchomosci,
47)wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka.
48)przygotowywanie zlecen na ustalenie wartosci nieruchomosci komunalnych i inwentaryzacjf

nieruchomosci,
49)przygotowywanie zlecen oraz nadzor nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi wykonywanymi

dla potrzeb urz^du,



Do zakresu dzialania Wydziahi Infrastruktury Komunalnej i Ochrony ^rodowiska nalezy:

1)prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi b^dacymi w zasobach komunalnych,
2)merytoryczne i techniczne przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla komisji mieszkaniowej

Rady i jej obsluga oraz scisie wspotdziatanie z zarzadcami gminnych zasobow lokalowych w
zakresie realizacji wykazu osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

3)wspotpraca z zarzadcami oraz zarzadami wspolnot mieszkaniowych w budynkach, w ktorych Gmina
Miejska K^trzyn jest wspohvlascicielem, w zakresie przekraczaj^cym czynnosci zwyklego zarzadu,

50)ustalenie na podstawie szacunku nieruchomosci wysokosci optat za uzytkowanie wieczyste lub trwaly
zarzad oraz I optaty z tytulu uzytkowania wieczystego w wypadku zbycia nieruchomosci przed

upfywem 10 lat,
51)przygotowywanie materialow do aktualizacji wartosci gruntow oraz aktualizacji optat za uzytkowanie

wieczyste i trwaly zarzad gruntow,
52)przygotowywanie wypowiedzen stronom optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad

gruntow z rownoczesn^ ofert^ nowej jej wysoko^ci, rowniez w przypadku zmiany stawki procentowej

oplaty,
53)obciazanie nieruchomosci shizebnoscia drogowa,
54)prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,
55)ewidencjonowanie ustalanych naleznosci z tytulu sprzedazy oddania w uzytkowanie wieczyste

dzierzawy oraz innych form udostepniania nieruchomosci z zasobu,
56)udzielanic 50% bonifikaty od optat rocznych z tytuhi uzytkowania wieczystego gruntow,
57)ustalanie jednorazowych oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
58)przygotowywanie dokumentow do rozwiazania now w zwiazku z nie zabudowaniem dzialek w

ustalonym w umowie terminie,
59)przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci,
60)przygotowywanie dokumentow do zmiany umow w sprawach: zmiany udziatow, powierzchni lokali,

terminow zabudowy i okresow uzytkowania wieczystego,
61)przygotowywanie dokumentow do wywlaszczania nieruchomosci po wczesniejszych bezskutecznych

negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy,
62)przygotowywanie dokumentow do zwrotu nieruchomosci w wypadku, gdy state sie zbedna na eel

okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,
63)przygotowywanie materialow dotyczacych wykonania prawa pierwokupu gruntu,
64)przygotowywanie dokumentow niezbednych do przej^cia nieruchomosci mieszkaniowych wraz z

infrastruktur^ od przedsiebiorstw w drodze umowy,
65)przygotowywanie wnioskow o komunalizacje nieruchomosci Skarbu Panstwa,
66)prowadzenie operatu nazewnictwa ulic,

67)prowadzenie operatu numeracy i porzadkowej nieruchomosci,
68)przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na wylaczenie grant6w romych i lesnych na cele

nierolnicze i nielesne,
69)przyjmowanie wnioskow o przejecie zb^dnych nieruchomosci lub ich czesci,
70)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
71)przygotowywanie umow dzierzawy terenow komunalnych, prowadzenie rejestru  dzierzawcdw

terenow dzierzawionych,
72)przygotowywanie wnioskow do Wydziahi Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Ketrzynie o

dokonanie zmian w ksiegach wieczystych i wnioskow o wydanie odpis6w z ksiijg wieczystych,
73)wspo^praca w ramach posiadanych kompetencji z administracja rzadowa, samorzadow^ innych gmin,

sadami i notariuszami,
74)prowadzenie   spraw zwiazanych  z  przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania wydziahi we wspotpracy z Biurem
zam6wien publicznych,

75)wykonywanie innych zadaii wynikajacych z obowiazuj^cych przepis6w prawa,
76)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan

realizowanych przez Wydzial.



4)wspolpraca ze spotkami komunalnymi w zwiazku z realizacja ustug w zakresie wodociagow i
kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej, cieptownictwa, lokalnego transportu zbiorowego, innych
potrzeb komunalnych,

5)nadzor nad nalezytym stanem sanitarnym, czystoscia i porzadkiem na terenach stanowiacych
wiasnosc Gminy Miejskiej Ketrzyn,

6)nadzor nad targowiskiem w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci i porzadku,
7)nadzor w zakresie utrzymania i prowadzenia szaletow publicznych,
8)wspotdzialanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zwiazku z ujawnianiem i zwalczaniem zarazliwych

chor6b zwierzat,

9)nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
10)nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz

wymierzaniem kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

12)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony
zloz surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki odpadowej  oraz

wykonywanie kontroli w tym zakresie,
13)wspolpraca w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz zapobiegania i usuwania skutkow

nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

14)wspotdzialanie w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji   inwestycji
szczegolnie uciazliwych dla srodowiska,

15)nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska,
16)prowadzenie  spraw w zakresie  decyzji   o  srodowiskowych uwarunkowaniach  realizacji

przedsi^wzi^cia,
17)opiniowanie spraw dotyczacych realizacji zadaii finansowanych z GFO^iGW,
18)utrzymanie drog gminnych i przej^tych do utrzymania na podstawie porozumieii,
19)uzgadnianie lokalizacji i warunkow wykonania nowego oznakowania poziomego i pionowego,
20)wspolpraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przej^rych na podstawie

porozumieii,

21)przygotowywanie zezwolen na zaj^cie pasa drogowego oraz wnioskowanie w sprawach zmian

organizacji ruchu,
22)nadzor w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej  stanowiacej  wlasnosc Gminy Miejskiej

Ketrzyn,

23)wspotpraca z wtasciwymi podmiotami w zakresie ksztattowania przez nie cen za ushigi przewozowe
lokalnego transportu zbiorowego,

24)zobowiazywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
25)okreslenie standardow technicznych using komunalnych,
26)wydawanie zezwolen na swiadczenie ushig komunalnych,
27)monitoring zawartych umow na wywoz odpadow komunalnych i oproznianie zbiornikow

bezodprywowych,
28)monitoring zbiornikow bezodprywowych,
29)wskazywanie potrzeb uzbrojenia Miasta w infrastruktur^ wodno-kanalizacyjna,
30)wydawanie decyzji dotyczacych obowiazkow utrzymania czystosci,
31)organizowanie  zast^pczego  wywozu  odpadow komunalnych  i  oprozniania  zbiornik6w

bezodprywowych dla osob, ktore nie zwarry stosownych umow,

32)prowadzenie spraw zwiazanych z iunkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz uporzadkowaniem
hand I u na terenie Miasta Ketrzyna,

33)wdrazanie  rozwiazan  maj^cych  na  celu popraw^  efektywnosci  energetycznej    komorek
organizacyjnych Urz^du Miasta ze  szczegolnym uwzglednieniem Ustawy o efektywnosci

energetycznej,

34)organizowanie dziataii maj^cych na celu optymalizacj? kosztow zakupu no^nikow energii na
potrzeby kom6rek organizacyjnych Urzedu Miasta, jednostek organizacyjnych miasta i spotek
komunalnych,

35)nadzor nad przyJ^czaniem obiekt6w do sieci Operatora Systemu Dystrybucyjnega w procesie
inwestycyjnym oraz zmian w istniejacych punktach poboru,

36)nadzor  nad  fiinkcjonowaniem miejskiej   instalacji   oswietleniowej   i   miejskich  iluminacji
obiektowych,



37)nadzor w zakresie utrzymania oswietlenia ulicznego,

38)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepis6w prawa,
39)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat.
21.

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji nalezy:
1)opracowywanie studiow, analiz oraz projektow zalozen plan6w rozwoju Miasta,
2)sporzadzanie obowiazujacej  i wymaganej  sprawozdawczosci w dziedzinie inwestycji, w tym

drogowych,
3)przygotowywanie prqjektow zleceri na wykonanie dokumentacji technicznej  pod planowane

inwestycje, w tym drogowe,
4)zapewnienie od strony formalno-prawnej terenow pod inwestycje, w tym drogowe,

5)przygotowywanie projektow umow niezb^dnych do realizacji inwestycji, w tym drogowych, oraz
negocjowanie, wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i pozwolen,

6)zapewnienie nalezytej realizacji inwestycji i remontow, w tym drogowych wedhig ustalonego
harmonogramu robot i dostaw inwestorskich,

7)nadzor inwestorski i koordynacja prac zwiazanych z realizacj^ inwestycji i remontow, w tym
drogowych,

8)organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ich zakonczeniu przekazanie do uzytku,
9)rozliczanie inwestycji, w tym drogowych, pod wzgl^dem merytorycznym i finansowym,
10)prowadzenie  przeglad6w w okresie udzielonych gwarancji,   odbiorow gwarancyjnych oraz

egzekwowanie usunit;cia stwierdzonych wad i usterek,
11)uzgadnianie warunkow wykonywania oraz umieszczania, w pasie drogowym drog publicznych

urzadzen i innych elementow nie zwiazanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem pasa drogowego,
12)przygotowanie dokumentow formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na majatek

poszczegolnych skladnikow obiektu (srodkow trwafych) otrzymanych w ramach prowadzonych
inwestycji, w tym drogowych, przez Miasto Ketrzyn,

13)przyjmowanie wnioskow w sprawach odszkodowan z tytuhi prowadzonych inwestycji, w tym
drogowych, i ich zatatwianie,

14)wspoldziaJanie w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej na terente Miasta z r^znymi
jednostkami i organami administracji publicznej,

15)wspoldzia^anie z Wydzialami Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami oraz
Infrastruktury  Komunalnej   i   Ochrony Srodowiska w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej, zapewniaj^cej przygotowanie terenow dla budownictwa komunalnego,

16)uzgadnianie warunkow wykonania zjazdow z drog publicznych na inne nieruchomos^i,
17)wsppipraca w zakresie bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych i przej^tych na podstawie

porozumien, w tym: wnioskowanie i projektowanie zmian organizacji ruchu, uzgadnianie lokalizacji
i warunkow,

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

zadan realizowanych przez Wydzial.

22.
Do zakresu dziatania Urz^du Stanu Cywilnego - Biura Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci
nalezy:
l.W zakresie stanu cywilnego;

1)sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, malzenstw i zgonow),

2)wydawaniem odpisow z aktow stanu cywilnego,
3)prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
4)przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznaii,

5)przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, b?d^cego dowodem zdarzenia i jego rejestracji do
rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci materialno-technicznej,

6)przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu do rejestru stanu cywilnego w drodze odtworzenia w
formie czynnosci materialno-technicznej, jezeli wedhig prawa miejsca sporzadzenia dokumentu

stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest mozliwe lub wiaie si^ z powaz-
nymi trudnosciami,



7)rejestrowanie w formie czynnosci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego urodzenia
albo zgonu, ktore nastapify poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaiy tarn zarejestro-
wane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia maizenstwa albo zgonu, ktore nastapiry poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia maizenstwa albo zgonu nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

8)wydawanie decyzji administracyjnych, odmawiajacych wpisania do aktu urodzenia dziecka wiecej
niz dwoch imion, imienia majacego charakter osmieszajacy, nieprzyzwoity, w formie zdrobniatej
oraz imienia niepozwalajacego odroznic plci,

9)wydawanie zezwolen na zawarcie maJzenstwa przed uprywem ustawowego terminu wyczekiwania,

10)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnosc prawn^ do dokonania czynnosci • stanowiacej
podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

11)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnosc prawn^ do zawarcia maizenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym,

12)wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

13)wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
14)wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym,
15)prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepisow

kpc, rozporzadzenia Rady Europy BRUKSELA-IIa i now miedzynarodowych,
16)wykonywanie postanowien wynikajacych z umow miedzynarodowych, w obrocie prawnym w za-

kresie wpisow do polskich ksi^g stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego, w szcze-

golnosci ratyfikowanych przez Polsk^ konwencji tematycznych Miedzynarodowej Komisji Stanu
Cywilnego,

17)dokonywanie   w  aktach   stanu  cywilnego   wzmianek  dodatkowych   w oparciu
o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne, protokory, oswiadczenia, uznania wyrokow s^dow

panstw obcych,
18)wystepowanie w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wiasciwego ds. wewnetrz-

nych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich oraz dzieci cu-
dzoziemcow trwale zwiazanych z Polsk^

19)pisemne lub elektroniczne powiadamianie osob o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,
20)wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu uro

dzenia,

21)wyst^powanie o zmian^ numeru PESEL,
22)wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem osob posiadaja-

cych numer PESEL,
23)weryfikacja danych figurujacych w rejestrze PESEL,
24)aktualizacja danych rejestru PESEL w oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,
25)usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o rejestr stanu cywilnego,
26)realizacja zlecen organow gmin o usuniecie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
27)przenoszenie akt6w stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego, prowadzonych

na podstawie przepisow dotychczasowych do rejestru stanu cywihiego,

28)realizacja zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego,
29)realizacja spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
30)organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dhjgoletniego pozycia malzenskiego oraz set-

nej rocznicy urodzin;
2. w zakresie ewidencji ludnosci:

1)zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

2)wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
3)prowadzenie w formie informatycznej  rejestru mieszkancow obejmujacych dane osobowo-

adresowe statych i bylych mieszkancow, os6b zameldowanych na pobyt czasowy,
4)prowadzenie w formie informatycznej lub kartotecznej rejestru zamieszkania cudzoziemcow obej

muj^cych ich dane osobowo-adresowe,
5)udostepnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania cudzo

ziemcow,

6)wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach ewidencji ludnosci;
7)wydawanie decyzji administracyjnych:



-w sprawach zameldowania,

-w sprawach wymeldowania,
-w sprawie anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania,

-w sprawie ustalenia charakteru pobytu;
3.w zakresie dowodow osobistych:

1)wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,
2)udostepnianie  danych  z  Rejestru  Dowodow Osobistych  w ttybie  jednostkowym,

w zakresie posiadanego dostepu;
4.w zakresie wyborow:

1)prowadzenie rejestru wyborcow:
-wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborc6w,
-wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w reje-
strze lub spisie wyborcow,

2)sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Sejmu i Se-
natu, Parlamentu Europejskiego, organow samorzadu terytorialnego oraz referendow;

5.w zakresie zarzadzania budynkiem Ratusza Miejskiego przy pi. Marszaika Jozefa Pitsudskiego 1:
1)prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego i organ izowanie przegladow budowlanych oraz

innych wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
2)przeprowadzanie remontow, konserwacji tego hudynku i zakup niezbednego wyposazenia,
3)prowadzenie spraw zwiazanych ze zgiaszaniem poniesionych strat w celu dochodzenia

zwrotu poniesionych szkod;
6.zadania w zakresie wszystkich kategorii spraw b^dacych we wJasciwosci USC-BDOiEL:

1)uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO,
2)uzytkowanie aplikacji Elektronicznego Obiegu Dokumentow PROTON,

7.wykonywanie innych zadari wynikaj^cych z obowiazujacych przepisow prawa,
8.weryfikacja, opracowywanie i przekazywanie danych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez USC-BDOiEL.

23.

Do zakresu dziaiania Biura Funduszy Zewnetrznych nalezy:
1)opracowywanie standardow dziaiania w obszarze pozyskiwania srodkow pomocowych, realizowania

wyznaczonych zadan w procesie pozyskiwania ^rodkow pomocowych oraz rozeznawania mozliwosci

pozyskiwania innych alternatywnych zrodel finansowania zadan Miasta,
2)pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych Miasta,
3)przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do Programu Operacyjnego ,,Warmia i Mazury",

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Programu Operacyjnego ,Jiozwqj  Polski
Wschodniej" oraz pozostafych, ktore zostan^ uruchomione,

4)poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych alternatywnych pozaunijnych ^rodk6w finansowych
na realizacje przedsiewziec i zadan Miasta,

5)rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewzie6 Gminy Miejskiej Ketrzyn w ramach
szeroko rozumianego partnerstwa publiczno-prywatnego, przy wykorzystaniu zewn^trznych zrodel

finansowania,
6)wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan, informacji oraz niezbednych raportow z realizacji

finansowej projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska K?trzyn,
7)pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrodlach finansowania z programow i funduszy Unii

Europejskiej pod katem mozliwosci ich wykorzystania,
8)pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektow inwestycyjnych do pozyskania dofinansowania

w ramach srodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych urz?du,
9)pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektow inwestycyjnych wspoffinansowanych w ramach

^rodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych Urzedu,
10)pomoc w zakresie przygotowania  i  aplikacji   projektow nieinwestycyjnych do pozyskania

dofinansowania w ramach srodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych Urz^du,
11)pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektow nieinwestycyjnych wspoffinansowanych w ramach

srodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych Urzedu,
12)przygotowywanie i rozliczanie projektow nadzorowanych przez Biuro,



13)koordynacja komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie pozyskiwania srodkow, realizacji  i
rozliczania projektow miekkich wspoffinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

14)wspotpraca z podmiotami i zespotami realizujacymi projekty, ktorych beneficjentem jest Gmina
Miejska Ketrzyn,

15)wspotpraca z agencjami i instytucjami o zasiegu regionalnym i krajowym w dziedzinie pozyskiwania i
rozpowszechniania informacji, o mozliwosciach siegania po siodki pomocowe,

16)wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi przebieg
realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturaln%

17)wspolpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektow z zakresu
dziatania Biura,

18)informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania ^rodkow na zadania
realizowane w ramach ich dzialalnosci,

19)organizacja konferencji i spotkan informacyjnych o tematyce zwiazanej z przygotowaniem i realizacja
projektow wspoffinansowanych z funduszy i programow UE,

20)przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dzialalnosci Biura,
21)prowadzenie akcji promocyjnych dotyczacych projektow realizowanych w Gminie Miejskiej Ketrzyn

ze srodkow europejskich,

22)prowadzenie dzialan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Biura (zapewnienie sprawnego
systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow),

23)wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
24)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan

realizowanych przez Biuro.

24.
Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - Peloomocnika

Burmistrza Miasta Ketrzyn ds. Oehrony Informacji Niejawnych nalczy:

1)kontrola oehrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
2)okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych, opracowanie planu

oehrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
3)szkolenie pracownikow w zakresie oehrony informacji niejawnych,
4)bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
5)udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami

,,tajne" lub ,,poufne", osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

6)egzekwowanie zwrotu dokumentow zawieraj^cych informacje niejawne,
7)zapewnienie oehrony informacji niejawnych w Urzedzie,
8)realizowanie zadan z zakresu oehrony systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych

informacje niejawne,
9)nadz6r  oraz  biezaca  kontrola zgodnosci  fiinkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz

przestrzeganie zasad i wymagan w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych,
10)nadzor nad zadaniami realizowanymi przez kancelarie tajna^
11)realizowanie zadan zwiazanych z ochrona i kompleksowym zabezpieczeniem obiektow Urzedu,
12)prowadzanie kontroli warunkow pracy oraz  przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,
13)sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
14)biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

zmierzajacymi do ich usuniecia,
15)udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju budynkow Urzedu w aspekcie uwzglednienia

rozwiazan zapewniajacych popraw^ stanu bhp oraz zgtaszanie odpowiednich wnioskow w tym
zakresie do dokumentacji,

16)udzial w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen i urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

17)inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczacych bhp, w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Miasta,

18)opiniowanie szczegolowych instrukeji dotyczacych bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy w
Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,



19)prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan srodowiska pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

20)udzial w dochodzeniach powypadkowych w Urz^dzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,
21)doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow bhp oraz doradztwo w zakresie doboru

srodkow ochrony na stanowiskach pracy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

22)organizowanie i prowadzenie instruktazu ogolnego w zakresie bhp dla pracownikow nowo przyj^tych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

23)programowanie, organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp,
24)wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badan i pomiarow czynnik6w

szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami,
25)wspoldziaianie ze shizbâ medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
26)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp,
27)Zarzadzanie budynkami Urzedu Miasta przy ul. Wojska Polskiego 11, w tym:

a)prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego i organizowanie przegladow budowlanych oraz innych

wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
b)przeprowadzanie remontow, konserwacji tego budynku i zakup niezb^dnego wyposazenia,
c)prowadzenie spraw zwiazanych ze zgiaszaniem poniesionych strat w celu dochodzenia zwrotu

poniesionych szkod,
d)zawieranie umow na dostaw^ energii elektrycznej, cieplnej, dostaw^ wody i odbior sciekow,

wywoz odpadow, konserwacje systemu p.poz. i innych w obiektach Urz^du Miasta przy ul. Wojska
Polskiego 11 i Ratusza przy PI. M.J. Pilsudskiego 1.

28)wykonywanie innych zadan wynikaj^cych z obowiazujacych przepisow prawa,
29)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan

realizowanych na stanowisku.
25.

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego —

Administratora Bczpieezerisrna Informacji nalezy:
1)realizacja spraw zwiazanych z obronnoscia kraju i obron^ cywiln^,
2)prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkiem, bezpieczenstwem publicznym,
3)prowadzenie spraw Zarzadzania Kryzysowego,
4)prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskow^ i rejestracj%
5)realizacja spraw zwiazanych z przejeciem skazanych w celu wykonania nieodptatnej kontrolowanej

pracy na cele spoteczne oraz pracy spoiecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za niesci^galne

grzywny,
6)prowadzenie kontroli instytucji  i zaktadow pracy na terenie Miasta w zakresie zarzadzania

kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zabezpieczenia imprez masowych,

7)wyrazanie zgody na uzycie materialow pirotechnicznych,
8)sprawowanie merytorycznego nadzoru nad praca Strazy Miejskiej,
9)realizowanie zadaii ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownik6w,
10)nadzorowanie i przechowywanie dokumentow o utworzeniu/przeksztafceniu Strazy Miejskiej,

11)prowadzenie Kancelarii Tajnej,
12)prowadzenie spraw zwiazanych z ochron^ danych osobowych przetwarzanych w systemach

informatycznych Urz^du, zgtaszanie i aktualizacja wnioskow rejestracyjnych zbiorow danych
osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z ochron^ danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu, we wspotdzialaniu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

14)przyjmowanie  zgtoszen  o  imprezach  artystycznych  lub  rozrywkowych  organizowanych
w ramach dzialalnosci kulturalnej i sportowo - rekreacyjnej na terenie Miasta,

15)wydawanie decyzji zezwalaj^cych lub zabraniajacych organizowania imprez masowych,
16)wykonywanie innych zadan wynikaj^cych z obowi^zujacych przepisow prawa,
17)weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

zadan realizowanych na stanowisku.
26.

W celu realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problem6w alkoholowych Burmistrz
moze powotac peinomocnika.



27.

Strukture organizacyjnâ Strazy Miejskiej oraz jej zadania okres'la Regulamin nadany stosownie do ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

RozdzialV.
Zadania i obowiazki Naczelnikow komorek organizacyjnych, pelnomocnikdw

i samodzielnych stanowisk pracy.

28.

1.Naczelnicy swoje zadania realizuja pod kierunkiem bezposrednio nadzorujacych prace ich jednostek
organizacyjnych Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, a w szczegolnosci:

1)podejmuja dzialania i prowadz^ sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza,
2)organizuja prace jednostek organizacyjnych, sprawuja^ bezposredni nadzor nad caloksztattem ich pracy i

s^ przetozonymi zatrudnionych w nich pracownikow,
3)koordynuja dziaialnosc kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych z dzialalnoscia innych

komorek organizacyjnych Urzedu,
4)wykonuj^ obowiazki okreslone szczegolowymi zakresami zadan komorek organizacyjnych, a takze w

indywidualnie udzielonych przez Burmistrza upowaznieniach i pclnomocnictwach,
2.Do wspolnych zadan Naczelnikow nalezy:
1)zaJatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,
2)gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,
3)opracowywanie projektow planow finansowych do projektu budzetu, w cze^ci dotycz^cej zadan

kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
4)opiniowanie projektow planow finansowych (i innych materiatow planisrycznych) moriitorowanych

miejskich jednostek organizacyjnych oraz na wniosek Biura Finansow i Sprawozdawczosci -
opiniowanie wnioskow o zmiany w planach,

5)wlasciwe przygotowywanie wszelkich materiaJow kierowanych do organ6w Miasta,
6)zapewnienie terminowego i kompetentnego zatatwiania wnoszonych przez interesantow spraw,

7)wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach:
a)kadrowych,
b)zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta,
c)usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci fiinkcjonowania Urzedu,
d)usprawnienia organizacji pracy jednostek organizacyjnych ze szczegolnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zalatwianych spraw oraz pracy biurowej,

8)nadzor nad podlegfym zespoiem pracownik6w w zakrcsic:
a)przestrzegania przez nich postanowieri Regulaminu Pracy Urzedu, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy, przeciwpozarowych oraz dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
b)protokolarnego przekazywania bezposredniemu przetozonemu zwolnionego przez pracownika
stanowiska pracy,

9) kierowanie sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonywanie szczegolowego podziatu zadan
pomiedzy pracownikow Wydzialu, poprzez sporzadzanie w tym celu zakresu czynnosci pracownikow,

ktore powinny okreslac obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosc oraz zasady zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika,

10)prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych i wydatkow budzetowych zgodnie z zakresem
kompetencji podleglych im Wydzialow,

11)prowadzenie ewidencji umow, decyzji i innych dokumentow ustalajacych nalezno^ci Gminy oraz
zobowiazania Gminy w zakresie dzialalnosci  Wydziatu,  za  wyjatkiem Biura Finansow i
Sprawozdawczosci, ktory prowadzi glowny rejestr umow.

3.Naczelnicy/kierownicy upowaznieni si) do zaciagania zobowiazan z zakresu dzialania podleglych im
Wydzialow do wysokosci okreslonej przez Burmistrza.

4.Naczelnicy/kierownicy upowaznieni sa do zatwierdzania do wyplaty/zaplaty dokumentow ksiegowych, a
w razie ich nieobecnosci (urlop, L-4), uprawnienie to posiada Sekretarz lub Zastepca Burmistrza.

5.Naczelnicy s^ bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow.



29.
Naczelnicj? komorek organizacyjnych zobowiazani sa^ do wspotdziaiania przy realizacji zadaii

zwiazanychz:

1)obronno^cia kraju,
2)systemem zbiorowego bezpieczenstwa,
3)przeciwdzialaniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,
4)zamowieniatni publicznymi,
5)ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,
6)funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentow,
7)funkcjonowaniem Biuletynu Informacji   Publicznej,  a w szczegolnosci w zakresie tworzenia,

udostepniania i publikowania informacji publicznych.

30.
Naczelnicy kom6rek organizacyjnych - na polecenie Sekretarza - zapewniaja w razie potrzeby obshige

sekretarskobiurowa nadzorujacemu prac^ komorki organ izacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarzowi i Skarbnikowi.
RozdzialVI

Zasady wspoidzialania komorek organizacyjnych przy realizacji zadan

31.

1.Celem wspoidzialania jest:
1)zwiejsszenie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego rozwia^ywania

problemow Miasta,
2)usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych shizacych zwiekszeniu trafhosci podejmowanych

decyzji,
3)prawidlowa realizacja zadan Miasta wynikaj^cych z akt6w prawnych.
2.Do podstawowych elementow wspotdziatania zalicza si^:
1)wzajemna wymiane informacji poprzez:

a)odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli rdznych kom6rek organizacyjnych,
b)udostepnianie sobie nawzajem zbiorczych materialow analitycznych,
c)przekazywanie odpisow wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwal,

2)podejmowanie wspolnych dziatari o charakterze badawczym, analitycznym i kontrouiym.

RozdzialVn
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

32.
1.Zasady niniejsze dotycz^ opracowywania projektow akt6w prawnych Burmistrza oraz projekt6w uchwal
wnoszonych pod obrady Rady przez Burmistrza — zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych", a takze

sposobu ich realizacji.
2.Projekty aktow prawnych przygotowuja Naczelnicy wlasciwych pod wzgledem merytorycznym
komorek organizacyjnych zgodnie z programem dziatania Urzedu, na podstawie polecenia Burmistrza badz
z wlasnej  inicjatywy - w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb

wymagajasych uregulowania.
3.Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wiekszej liczby Wydziatdw —
Burmistrz wyznacza komorke organizacyjn^ koordynujac^ prace oraz nadajaca dokumentowi ostateczny

ksztatt.
4.Przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych nalezy sie kierowa^ nastepuj^cymi zasadami:

1)postanowienia projektu musza bye zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,
2)projekt nie moze zawierac postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
3)projekt nie moze zawierac postanowien stanowiacych powtorzenie przepis6w zawartych w innych

aktach prawnych.
33.

1. Projekty aktow prawnych winny bye opracowywane z wlasciwym dla potrzeb samorzadu terytoriahiego

wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej.
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2.Uktad projektu powinien by6 przejrzysty, a redakcja jasna, scisla i zwi^zla oraz zgodna z zasadami
pisowni polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.
3.Projekty aktow prawnych (z wyjatkiem pism okolnych) powinny zawierac rytul, podstawe prawn^ tresc,
wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.
4.W podstawie prawnej nalezy przywotac odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykuJu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, uchwafy
itp.),  stanowiacego podstaw^  prawn^  do wydania aktu, a w nawiasie  nazw^  wydawnictwa
promulgacyjnego oraz numer i pozycj^ aktu.
5.Tresc projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dzieli sie na paragrafy, w ktorych ujmowac nalezy
kazde samodzielne postanowienie. Jezeli wzgh^d na przejrzystosc tresci aktu przemawia za dalszym jego
podzialem - paragrafy mogâ  bye podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone

cyfr^ arabska z kropk^, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga bye podzielone na punkty oznaczone cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast moga^ bye podzielone na litery z nawiasem z

prawej strony z tym, ze kazdy punkt i liter^ pisze si^ od nowego wiersza.
6.Do opracowanych projektow uchwal Rady nalezy zaJaczyc, sporzadzone na osobnej   karcie,
uzasadnienie.

7.Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwi^zhy i konkretny,
ujmowac argumenty przemawiajace za celowoscia wydania danego aktu oraz wskazac na podstawy prawne

dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazac w razie potrzeby przewidywane efekty i
nastt̂ pstwa finansowe oraz podac czy wydatki zwiazane z realizacja postanowien zawartych w prqjekcie
znajduj^ pokrycie w budzecie Miasta.
8.Projekt uzasadnienia parafuje wlasciwy ze wzgl^du na przedmiot objety regulacja Naczelnik/Kierownik
komorki organizacyjnej.

34.
1.Po dokonaniu uzgodnieri. wnioskodawca przekazuje projekt aktu wraz z dowodami uzgodnien, do radcy
prawnego celem zaopiniowania pod wzgl^dem redakcyjnym i formalno — prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien radca prawnych zwraca dokumenry projektodawcy w celu usuni^cia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
2.Kazdy projekt uchwary Rady opracowany z inicjatywy Burmistrza kierowany jest do Przewodniczacego
Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.

3.W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisow b^dz tez gdy wymaga tego charakter i waga
normowanej danym aktem sprawy, projekt po wczesniejszym przedstawieniu go Burmistrzowi nalezy
uzgodnic z zainteresowanymi komisjami stalymi Rady.
4.Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajace na inne komorki organizacyjne okreslone obowiazki,
nalezy uzyskac uzgodnione stanowiska zainteresowanych komorek.

5.W szczegolnosci projekty powinny bye uzgodnione:
1)z Burmistrzem, Zast<?pca (Zast^pcami) Burmistrza, Sekretarzem - w sprawach dotyczacych
funkejonowania i rozwoju Miasta,
2)ze Skarbnikiem - w sprawach wywohijacych skutki finansowe.
6.Wnioskodawca i komorki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazyc do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia stanowisk,
wnioskodawca obowiazany jest sporzadzi^ odpowiedni^ notatk^ informacyjna, wyjasniaj^c na czym polega
roznica stanowisk miedzy poszczegolnymi komorkami opiniujacymi a wnioskodawc^ oraz z jakich
wzgl^dow wnioskodawca nie moze podzielic stanowiska komorek opiniujacych.
7.Prawidlowo sporz^dzone projekty akt6w prawnych Rady zaopiniowane przez radc^ prawnego - po
uzyskaniu aprobaty nadzorujacego prace komorki organizacyjnej Zast^pcy Burmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza,  przekazuje si? Burmistrzowi za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
8.Wydzial Spraw Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich prowadzi centralne rejestry aktow prawnych
organow Miasta:

1)Uchwal Rady,
2)Zarzadzen Burmistrza.

35.
1.Projekt Zarz^dzenia Burmistrza przygotowuje Naczelnik z inicjatywy wlasnej  lub na polecenie
Burmistrza lub Zast^pcy Burmistrza.
2.Projekt zarzadzenia referuje Naczelnik.



3.Wydziai przygotowujacy projekt Zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje Zarz^dzenie niezwtocznie

wszystkim zainteresowanym i zobowiazany jest do jego wykonania.
4.Naczelnicy, ktorzy zamierzaja wnosic na Konsultacje Burmistrza spraw^ inna niz projekt Zarzadzenia,
obowiazani s^ zlozyc odpowiednio przygotowany wniosek do Wydziahi Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich na dwa dni przed Konsultacjami Burmistrza.
5.Wniosek winien zawierac propozycje decyzji w sprawie orazjej uzasadnienie.
6.Wniosek wiazacy si^ z wydatkowaniem srodkow finansowych winien wskazywac propozycje zrodta

finansowania.

RozdzialVm
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

36.
1.Skargi i wnioski wpfywajace do Urz^du, w tym rowniez skargi i wnioski przekazane wedhig

wlasciwosci rozpatruja i zatatwiaja;
1)Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,
2)Burmistiz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz - w sprawach objetych zakresem dziatania Miasta,
3)Burmistrz, Sekretarz — w sprawach skarg na pracownik6w Urzedu,
4)Burmistrz, Zast^pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczemicy - w sprawach dotyczacych

dzialalnosci podlegrych im komorek organizacyjnych urzedu.
2.Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuj^:
1)Burmistrz lub wyznaczony Zast^pca Burmistrza w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach od 10.00

do 12.00,
2)Sekretarz, Skarbnik - codziennie w godzinach pracy Urz^du,
3)Naczelnicy - codziennie w godzinach pracy Urzedu,
4)pracownicy Urz^du - codziennie w godzinach pracy Urz^du.
3.Informacja o terminach przyjmowania interesant6w wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci s^ przyjmowani w innym wyznaczonym dniu roboczym w tych

samych godzinach.
4.Obsluge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zast^pce
Burmistrza prowadzi Wydziai Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
5.Kwalifikacji wpfywaj^cych do Urzedu spraw na skargi i wnioski mog^ dokonywac:

1)Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz,
2)Naczelnicy w przypadkach, gdy sprawa wprywa bezpo^rednio do kierowanej przez nich komorki

organizacyjnej.
6.W sprawach nieuregulowanych maj^ zastosowanie  przepisy ustawy Kodeks  postepowania

administracyjnego.
37.

1.Skargi, wnioski mog^ bye wnoszone w nast^pujacy sposob:

1) pisemnie,
2)faksem,
3)w formie elektronicznej,
4)ustnie do protokohi.
2.W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol, kt6ry

podpisujq wnoszacy skarg^/wniosek i przyjmuj^cy zgloszenie.
3.Petycje mog^ bye wnoszone do Burmistrza/Rady Miejskiej w nastpujacy sposob:

1) pisemnie,
2)faksem,
3) w formie elektronicznej,
4.Skargi, wnioski i petycje nie moga bye wnoszone telefonicznie.
5.Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja zaewidencjonowaniu
w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Wydziai Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
6.Petycje przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze
petycji prowadzonym przez Wydziai Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



1.Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:
1)rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;
2)ustalenia sposobu rozstrzygniecia sprawy;
3)wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych srodk6w w celu usuniecia stwierdzonych uchybien i

w miar^ mozliwosci przyczyn ich powstania,
4)udzieleniu skarzacemu i innych stronom odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy i podjetych

dziataniach.
2.Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich stosownie do dyspozycji  Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i po zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow zleca Naczelnikowi
wlasciwego Wydziahi przygotowanie wyczerpujacej informacji dotyczacej skargi, wniosku lub petycji.
3.Projekt   odpowiedzi  zawierajacy wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy
przedkiadane do akceptacji osobie nadzorujacej prace Wydziahi, ktorego dotyczy skarga/wniosek/petycja i
przekazuje do podpisu przyjmujacemu lub rozpatrujacemu skarg^/wniosek/petycje Burmistrzowi, Zast^pcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
4.Kontrol^ oraz biezac^ koordynacj^ w zakresie rozpatrywania i zaiatwiania skarg, wnioskow i petycji
sprawuje Sekretarz.

5.O przypadkach powtarzajacych si^ uchybien w zakresie zaiatwiania skarg, wnioskow i petycji Sekretarz
informuje Burmistrza, przedktadajac stosowne wnioski.

RozdziallX
Tryb przyjmowania interesantow oraz zaiatwianie spraw w Urz^dzie

39.
1.Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks Post^powania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
2.Sprawy wniesione przez obywateli do Urz^du s^ ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3.Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zaiatwianie spraw ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

40.
1.Pracownicy Urzedu zobowiazani s^ zalatwiac sprawy bez zbednej zwloki, kierujac si^ przepisami prawa
oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

2.Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli  s   obowiazani do nalezytego i wyczerpuj^cego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie6 wpryw na ustalenie praw i
obowiazkow b^dacych przedmiotem post^powania administracyjnego oraz do czuwania nad tym, aby
strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa. W

tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien i wskazowek.
3.Podstawow^ form^ zaiatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma moze bye stosowana, gdy

przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stoj^ temu na przeszkodzie. Tresc oraz istotne

motywy takiego zatatwienia sprawy powinny bye utrwalone w aktach w formie protokohi lub podpisanej
przez obie strony adnotacji.
4.Z rozmow przeprowadzonych z obywatelami oraz czynno^ci w terenie sporzadza si^ — o ile nie jest dla

nich przewidziana forma protokohi - notatki shizbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane t^
drog^ wiadomosci lub informacje maja istotne znaczenie dla zaiatwianej sprawy. Notatki dol^cza sie do akt
wiasciwej sprawy.

7.Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji przechowywany
jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w sposob ulatwiajacy kontrole^ przebiegu i
teiminu ich zalatwienia.
8.Po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku lub petycji Wydziat przekazuje ja do zalatwienia
wfasciwej komorce organizacyjnej lub organowi gminy.
9.Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy rdznych spraw nalezy ja przekazac wszystkim podmiotom
wedtug ich kompetencji.
10.Naczelnicy maja obowiazek natychmiastowego zgloszenia do Rejestru skargi, wnioski i petycje, ktore
wpfyne^y do Urzedu z pominieciem wiasciwej komorki organizacyjnej, celem zarejestrowania ich w
Rejestrze.



5.Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wplywu i stopnia pilnosci.
6.Sprawy zgtaszane przez posiow, senatorow i radnych powinny bye zatahviane w pierwszej kolejnosci.
7.W przypadku przedhizenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowiazany jest zawiadomic
stron^ podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

RozdzialX
Zasady realizacji wniosk6w, postulatow i interweneji parlamentarzyst6w oraz interpelacji, zapytan i

wniosk6w radnych

41.
LKierowane do Burmistrza wnioski, postulaty i interwencje pos)6w i senatorow przekazywane sa
odpowiednio przez WydziaJ Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, zgodnie z dekretacja^ Burmistrza,
wtasciwym rzeczowo komorkom organizacyjnym celem realizacji, z jednoczesnym okresleniem terminu

ich zalatwienia.
2.Kierowane do Burmistrza interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane s^ przez
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3.Naczelnicy S^ zobowiazani przygotowac projekt wyczerpujacej odpowiedzi, ktory przedktadaja
do podpisu Burmistrzowi po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego prace komorki organizacyjnej Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika - z zachowaniem obowiazujacych, wskazanych przepisami

terminow.
4.Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystdw udziela sie w terminie 14 dni od dnia
ich otrzymania, natomiast odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych udziela sie w terminie 21 dni od
dnia sesji, podczas ktorej je zgtoszono lub dnia ich otrzymania w przypadku zapytan i interpelacji

zgtoszonych miedzy sesjami.
5.Jeden egzemplarz odpowiedzi Naczelnicy przekazuja niezwtocznie do Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich, w celu kontroli oraz odnotowania sposobu zatatwienia.

Rozdziat XI
Podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie

42.
1.Urzad oraz poszczegolne jego komorki organizacyjne wykonuja przypisane im zadania w oparciu o

plany pracy.
2.Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, shizy sprecyzowaniu zadaii natozonych na

poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewziec zmierzaj^cych

do realizacji tych zadan.

43.
Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowi^ zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych i

powtarzalnych, wynikajace w szczegcilnosci z:
1)zadan wtasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan przejetych w drodze

porozumien,

2)uchwai Rady,
3)postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy Miasta i przyjetych przez

nie do realizacji,
4)rozstrzygniec mieszkancow Miasta podejmowanych w gtosowaniu powszechnym (w trakcie wyborow,

referendum oraz konsultacji spoiecznych),
5)budzetu Miasta,
6)strategii Miasta,
7)zaplanowanych kontroli.

44.
1. Kierownicy poszczegolnych kom6rek organizacyjnych Urzedu w odniesieniu do zadan przypisanych do
wykonania tym komorkom, opracowuj^ plan pracy zawierajacy:
1)eel do osiagniecia,
2)zadanie do zrealizowania,
3)zastosowany miernik,



1.Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza,  Sekretarzowi i
Skarbnikowi powinny by6 uprzednio parafowane przez Naczelnika, ktory odpowiada za ich merytoryczne
przygotowanie.

2.W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawieraj^ca nazwisko i
stanowisko pracownika, ktdry opracowa) dany dokument.

49.

1.Naczelnicy podpisuja biez^ca korespondencj^ dotycz^c^ spraw pozostajacych w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej.
2.Naczelnicy podpisuj^ decyzje administracyjne z zakresu dzialania Wydziahi w ramach upowaznienia
Burmistrza.

3.Pracownicy podpisuj^ decyzje i korespondencje stosownie do posiadanych upowaznien.
4.Pracownicy przygotowujacy projekty zalatwienia spraw w formie pisma oraz osoby wstepnie
akceptuj^ce te projekty - zaopatruj^ kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.
5.Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja obiegu i
kontroli dowodow finansowych, za wyjatkiem spraw, o ktorych mowa w 28 ust. 4 Regulaminu.

6.Obieg, rejestracje, znakowanie spraw okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Rozdzial XIII
Organizacja narad i odpraw

50.

4)czestotliwosc pomiaru,
5)osobe odpowiedzialn^ za realizacje.
2. Zbior plan6w pracy z poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, znajduje sie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

45.

Szczegotowe zasady opracowywania planow pracy i terminy ich skladania oraz sprawozdan z ich
wykonania okresli Burmistrz w drodze zarzadzenia.

46.

1.Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani s^ do biezacego monitorowania przebiegu
realizacji planu dziatania kierowanej komorki.
2.Sprawozdania z wykonania planow pracy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu skladaja w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3.Sprawozdanie, ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

1)os\viadczenie kierownika komorki organizacyjnej o osiagnieciu zaplanowanych cel6w,
2)zestawienie zidentyfikowanych utrudnien w trakcie realizacji zadan, planowanych dzialan zaradczych i
przewidywany terniin realizacji.

Rozdzial XII
Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji•

47.
1.Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa;

1)zarzadzenia i decyzje o charakterze ogolnym oraz pisma okolne)
2)korespondencja kierowana do organow administracji rz^dowej i samorz^dowej,
3)pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspoJpracy zagranicznej,
4)odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty i sugestie
parlamentarzystow,

5)uzasadnienia do projekt6w uchwal Rady.
2.Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy oraz pracownicy podpisuj^ dokumenty i pisma w
ramach posiadanych kompetencji oraz udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.



W ramach narad i odpraw organizowane sa;

1)odprawy z Naczelnikami i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,
2)narady oceniajaco - koordynujace,
3)narady organizowane ptzez komorki organizacyjne.

51.

1.Odprawy z  Naczelnikami komorek  organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych prowadzi Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza.
2.Odprawy majâ na celu:
1)przekazanie krotkich informacji Burmistrza o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach
dziaiania,
2)przekazanie informacji miedzy komorkami organizacyjnymi,
3)rozliczenie realizacji zadaii oraz ustalanie zadan na kolejny miesiac.

52.

1.Narady oceniajaco - koordynujace maja^ na celu:

1)omowienie  realizacji    zadan,  ocene  ogolnej    sytuacji    gospodarczo-finansowej,    wskazanie
nieprawidtowosci,
2)wymiane pogladow przedstawicieli miejskich jednostek organizacyjnych dotyczacych problemow w
realizacji zadan.
2.Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni s^ Naczelnicy komorek organizacyjnych
pemiacych wiodaca role w realizacji okreslonego zadania.
3.Narady oceniajaco-koordynujace organizowane s^ w zaleznosci od potrzeb w trybie ogolnie przyjetym
dla organizacji narad.i
4.Narady z pracownikami Wydziatow Naczehiicy organizuj^ w miare potrzeb.

Rozdzial XIV
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

53.

1.Kontrole wewn^trz Urzedu sprawuja:

1)Burmistrz w stosunku do naczelnikow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikdw bezposrednio
mu podleglych,
2)Skarbnik - w zakresie gospodarki materiatowej i finansowej,
3)Sekretarz - w zakresie prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
4)Naczelnicy w stosunku do podlegrych pracownikow i prowadzonych spraw,
5)Biuro Zamowien Publicznych i Kontroli - w zakresie:
a)prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
b)realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
c)rzetelnosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
d)dyscypliny pracy i spraw osobowych,
e)badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych, a takze oceny systemu
gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.

6)Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
7)Administrator Bezpieczeiistwa Informacji - w zakresie ochrony danych osobowych.
2.Kontrole w komorkach organizacyjnych Urzedu sprawuja:
1)Skarbnik — w stosunku do komorek nadzorowanych - w zakresie wykonania budzetu oraz planu
finansowego,
2)Naczelnicy - w stosunku do komorek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych w zakresie
merytorycznej realizacji zadan powierzonych przez organy Miasta,
3)Biuro Zamowien Publicznych i Kontroli - w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych
podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow finansowych pochodzacych z budzetu Miasta oraz w
zakresie nadzoru wiascicielskiego.

54.

1. W dzialalnosci kontrolnej Wydziafy wspotpracuj^ ze sob^ koordynatorem kontroli jest Sekretarz oraz
Skarbnik - w zakresie finansow.



2.Koordynacja i wspotdzialanie polegaja na konsultowaniu i wzajemnej wymianie doswiadczeri oraz
informacji, wykorzystaniu wynikow kontroli i organizacji narad poswieconych problematyce kontroli.
3.Z dokonanej kontroli sporzadza sie odpowiedni protoko) oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.
4.Biuro Zamowien Publicznych i Kontroli  prowadzi ewidencje wystajrien i opracowan zbiorczych
organow kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.
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1.Kontrole przeprowadzane w jednostkach organizacyjnych Miasta organizuje:
1)Burmistrz z wlasnej inicjatywy,
2)Naczelnik, ktory w razie potrzeby moze wnioskowa^ do Burmistrza o wlaczenie do kontroli pracownika
zatrudnionego w Biurze Zamowien Publicznych i Kontroli.
2.Do zakresu kontroli sprawowanej na zewnatrz Urz^du naleza wszystkie sprawy z zakresu dzialalnosci
jednostki.^•--:..

RozdziatXV
Postanowienia koncowe,
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1.Wnioskowanie o zmian^ lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nast^puje za po^rednictwem
Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2.W razie natozenia na Miasto nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego dziatania,
obowiazane saje realizowac do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz^du.


