Zarzadzenie nr 15/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 24 stycznia 2022 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

22021 r. poz. 1372; zm.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1834.), zarzadzam, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23 lipca 2019 r., zm. zarzadzeniem nr 193/2019
z dnia 31.07.2019r., nr 11/2020 z dnia 08.01.2020r., nr 213/2020 z dnia 17.07.2020r., nr 55/2021
z dnia 22.02.2021r. oraz nr 295/2021 z dnia 29.09.2021r., wprowadzam nast¢pujace zmiany :

1. W § 2 dodaje si¢ punkty o brzmieniu :
18) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura Urzedu, audytora
wewngetrznego, samodzielne stanowiska pracy oraz pelnomocnikow Burmistrza,

19) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikow
wydzialow, kierownikow biur, audytora wewnetrznego, samodzielne stanowiska pracy,
petnomocnikow Burmistrza,

2. § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie :
»$ 12.1. W Urzgdzie istniejg komorki organizacyjne, oznaczone symbolami literowymi,
ktore stosuje sie do dekretacji pism :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wydzial Rozwoju Miasta

Wydziatl Zarzadzania Majatkiem, Architektury 1 Urbanistyki
Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Wydzial Oswiaty 1 Spraw Spolecznych

Wydziat Promocji 1 Komunikacji Spotecznej

Wydziat Zarzagdzana Finansami Miasta

Wydziat Organizacyjny

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych

Straz Miejska

10) Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Ludnosci
11) Audytor Wewngtrzny
12) Samodzielne stanowisko ds. strategii i rozwoju w zakresie

srodowiska

13) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego

(symbol

(symbol :
(symbol :
: ZOS)
: ZPR)
: ZF)

(symbol
(symbol
(symbol

(symbol :

(symbol :
(symbol :
(symbol :
- AW)

(symbol

(symbol :
(symbol :

: ZRM)

BAU)
BKO)

SO)

BWB)
SM)
USC i BL)

BZ)
NW))’
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3. W rozdziale IV dodaje si¢ § 29 w brzmieniu :

§ 29. Zadania samodzielnego stanowiska ds. nadzoru wtlascicielskiego obejmuja

dzialania okreslajace organizacje i zasady wspdlpracy pomigdzy Urzedem Miasta,

radami nadzorczymi oraz zarzadami spdétek miejskich. Zadania obejmuja

w szczegoblnoscei :

1) nadzor nad dziatalnosciag spotek zgodnie z przepisami Kodeksu spotek handlowych
oraz innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa we wspotdzialaniu
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji spotek oraz gromadzenie dokumentacji organizacyjnej tych
podmiotow, w szczegolnosci regulamindow organdw spotek, umow spotek, aktow
zatozycielskich i statutow spotek,

3) opracowywanie stosownych regulacji prawnych Burmistrza w zakresie pelnienia
przez organ funkcji Zgromadzenia Wspolnikow,

4) wspodlpraca z organami spolek,

5) monitorowanie sytuacji finansowej spotek oraz wykonania przez spotki planow
dziatalnosci, rachunku zyskow i strat, bilansu i rachunkow przeptywow pienigznych,

6) obstuga Burmistrza w zakresie petnienia funkcji Zgromadzenia Wspolnikow lub
Walnego Zgromadzenia w spotkach prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada
udziaty lub akgje,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostkami gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach
wchodzacych w zakres dziatalnosci samodzielnego stanowiska ds. nadzoru
wilascicielskiego,

8) przygotowywanie informacji dla Burmistrza o dziataniach podejmowanych przez
spoiki, niezbednych do podjecia decyzji w ramach wykonywanych praw z udziatow,

9) prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwat organow spotek
prawa handlowego z udzialem Miasta.

4. W § 19 dodaje sie¢ punkty :

19) opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zatozen plandw rozwoju miasta,

20) sporzadzanie obowiazujacej 1 wymaganej sprawozdawczo$ci w dziedzinie
inwestycji, w tym drogowych,

21) przygotowywanie projektow umow niezbednych do realizacji inwestycji, W tym
drogowych oraz negocjowanie,

22) wystgpowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i pozwolen, zapewnienie nalezytej realizacji inwestycji i remontow, w tym
drogowych wedtug ustalonego harmonogramu robdt dostaw inwestorskich,

23) nadzor inwestorski 1 koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji
1 remontoéw, w tym drogowych,

24) rozliczanie inwestycji, w tym drogowych pod wzgledem merytorycznym
i finansowym,

25) prowadzenie przegladéw w okresie udzielonych gwarancji, odbioréw gwarancyjnych
oraz egzekwowanie usunigcia stwierdzonych wad 1 usterek,

26) przygotowanie dokumentdéw formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na
majatek poszczegdlnych sktadnikow obiektu (Srodkow trwatych) otrzymanych
w ramach prowadzonych inwestycji, w tym drogowych przez miasto,
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6.

27) przyjmowanie wnioskow w sprawach odszkodowan z tytulu prowadzonych
inwestycji, w tym drogowych i ich zatatwianie,

28) wspotdziatanie w zakresie dziatalno$ci inwestycyjno-remontowej na terenie miasta
z ro6znymi jednostkami i organami administracji publicznej,

29) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki
oraz Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie programowania i
realizacji infrastruktury technicznej, zapewniajacej przygotowanie terenow dla
budownictwa komunalnego,

30) uzgadnianie lokalizacji 1 warunkow, wykonywanie innych zadan wynikajacych
Z obowigzujacych przepisoOw prawa,

31) wspotpracy z wydzialami sprawujacymi nadzor nad stowarzyszeniami z udziatem
Miasta w odniesieniu m.in. do Stowarzyszenia Gmin ,,Polskie zamki gotyckie”,
Stowarzyszenie Gmin RP Euroregion Baltyk w zakresie opiniowania rocznych
sprawozdan finansowych tych stowarzyszen,

32) stworzenia Burmistrzowi warunkoéw do realizacji praw i obowigzkéw wynikajacych
z cztonkostwa w zwigzkach miedzygminnych.

W § 20 skresla si¢ punkty od 12) do 18) .

W § 21 dodaje si¢ punkty :

12) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

13) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na
inny podmiot,

14) naktadanie w drodze decyzji obowigzku wykonania przegladu ekologicznego,

15) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktorej funkcjonowanie ze
wzgledu na rodzaj i skalg prowadzonej w niej dzialalnosci moze powodowac znaczne
zanieczyszczenie poszczegolnych elementéw przyrodniczych dla srodowiska jako
calosci,

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow z zakresu ochrony
srodowiska, w tym stosowanie sankcji administracyjnych w odniesieniu do oséb
fizycznych oraz podmiotéw korzystajacych ze S$rodowiska negatywnie na nie
oddziatujacych,

17) opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja i sprawozdawczo$¢ z Programu Ochrony
Srodowiska,

18) prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku 1 jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie
z ustawg o udostgpnianiu informacji o Srodowisku 1 jego ochronie, udziale
spoteczefnstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko,

19) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art 162 ust 6 ustawy — Prawo
ochrony $rodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobow
zawierajacych azbest do bazy administrowanej przez ministra wlasciwego do spraw
gospodarki, dostgpnej za posrednictwem sieci Internet pod adresem
www.bazaazbestowa.gov.pl,
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20) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami tj: pozwolen
na wytwarzanie odpadow, zezwolen na przetwarzanie odpadow, zezwolen na
zbieranie odpadow,

21) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usunigcie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

22) opiniowanie wnioskow z zakresu gospodarki odpadami rozpatrywanych w ramach
postepowan administracyjnych prowadzonych przez inne organy,

23) wspolpraca ze Straza Miejska oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od
wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw dotyczacych ochrony §rodowiska zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

24) wydawanie decyzji nakazujgcej przylaczenie nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej,

25) wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek ponoszenia optat na rzecz gminy z tytutu
oprézniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku wtascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie zawarli w tym zakresie umow z uprawnionymi podmiotami,

26) gromadzenie wykazow wiascicieli nieruchomosci, z ktorymi zawarli lub rozwigzali
umowy przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikoéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

27) zbieranie informacji dotyczacych ilosci i rodzaju nieczystosci cieklych z obszaru
gminy,

28) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekdw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

29) nadzor nad prawidlowa realizacjg regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
scieckow oraz nad dzialalno$Scig przedsigbiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych,
prowadzacych na terenie gminy dziatalno§¢ w tym zakresie,

30) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, wynikajacych z
ustawy Prawo wodne,

31) ustalanie wysokosci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na
podstawie ustawy Prawo wodne,

32) wydawanie decyzji zatwierdzajacej ugode wiascicieli gruntow ustalajaca zmiany
stanu wody na gruntach,

33) wydawanie decyzji nakazujgcych osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w
ramach zwyklego korzystania ze s$rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie,
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania na srodowisko,
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34) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong powierzchni ziemi, okreslonych w ustawie
— Prawo ochrony s$rodowiska, w tym migdzy innymi obserwacje terenéw
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz prowadzenie rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach,

35) prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen ziemi,

36) wstrzymanie w drodze decyzji uzytkowania instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzonej przez osobg¢ fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze
srodowiska — w przypadku naruszenia warunkéw decyzji okreslajacej wymagania
dotyczace eksploatacji instalacji,

37) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko,

38) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji
proekologicznych,

39) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

40) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

41) wydawanie zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji,
42) przyjmowanie zgtoszen instalacji emitujacych pola elektromagnetyczne,

43) realizacja programow dotyczacych ochrony srodowiska z uwzglgednieniem $rodkow
zewnetrznych,

44) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie ochrony srodowiska,
45) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody,

46) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do
ogloszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w zbiorze
aktow prawa miejscowego,

47) prowadzenie konsultacji spotecznych i dialogu spotecznego pod wzgledem
merytorycznym w zakresie ochrony srodowiska.

7. W § 22 dodaje si¢ punkty :

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymywaniem, reorganizacja,
likwidacja miejskich przedszkoli 1 szkoét oraz tworzenie kadrowych
1 organizacyjnych warunkow do realizacji ich zadan statutowych,

18) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wylonienia kandydatow na
dyrektorow szkoét 1 przedszkoli, przygotowywanie dokumentéw powotujacych na
te stanowiska,

19) opiniowanie powierzania stanowisk wicedyrektorow przedszkoli i szkoét oraz
odwotywania z tych stanowisk,

20) wnioskowanie o nagrody resortowe i odznaczenia panstwowe dla dyrektorow
prowadzonych placowek,

21) sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych,

22) okreslanie zasad organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych,

Strona5z 12



23) opiniowanie planowanych zadan remontowych i inwestycyjnych szkot
I przedszkoli,

24) uczestniczenie w opracowywaniu zatozen do projektu budzetu w zakresie
o$wiaty, kultury i sportu,

25) weryfikacja danych bedacych podstawa do naliczania miastu czesci o§wiatowej
subwencji ogdlnej,
26) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych szkét 1 przedszkoli, w tym
niepublicznych przedszkoli w bazie danych Systemu Informacji O$wiatowej,
27) prowadzenie bazy danych w ramach systemu informacji o$wiatowej oraz
obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystyczne;,

28) przyznawanie nagrod Burmistrza Miasta Ketrzyn dla nauczycieli i dyrektorow
przedszkoli 1 szkot,

29) nadzorowanie procesu rekrutacji dzieci do przedszkoli samorzadowych,

30) ustalanie wysoko$ci dodatku motywacyjnego dla dyrektoréw przedszkoli i szkot,

31) ustalanie wysokosci dodatku funkcyjnego dla dyrektorow przedszkoli i szkot,

32) propagowanie programow i kampanii edukacyjnych, wychowawczych o zasiegu
lokalnym i ogolnopolskim,

33) obstuga programow i dotacji centralnych przeznaczonych na cele edukacyjne,
w tym rowniez ich rozliczanie,

34) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do podejmowania decyzji lub uchwat
organu prowadzgcego, zwigzanych z ustaleniem optat za przedszkola publiczne,

35) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
w tym : sporzadzanie analiz dotyczacych ksztalcenia pracownikow
miodocianych, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow
o dofinansowanie ksztatcenia pracownika mtodocianego, przygotowywanie
decyzji przyznajacych lub odmawiajacych dofinansowania, wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis, rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na
dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych.

8. W § 23 dodaje si¢ punkty :

14) prowadzenie procedur zwigzanych z tworzeniem insygniow Miasta — herb, flaga,
sztandar, medal, znak logo oraz opracowywanie regulamindéw ich uzywania,

15) nadzor nad przestrzeganiem zasad uzywania insygniéw miasta,

16) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania zgody na uzywanie herbu miasta i
logo przez podmioty zewngtrzne,

17) prowadzenie procedur zwigzanych z obejmowaniem patronatow honorowych przez
organy Gminy tj. Burmistrza 1 Rad¢ Miasta.

9. Zmianie ulega kolejna numeracja paragraféw, w ten sposob, ze dotychczasowe paragrafy
29,30, 31, 32, 33, 34, 35, 36 1 37 otrzymuja numeracje : 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37
i 38.
§ 2.

Rozdzial V Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie, za$ dotychczasowy Rozdzial V otrzymuje
numer VI z numeracja paragrafow od 33-39.
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»ROZDZIAL V

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32.1. Naczelnicy i kierownicy biur organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych
im komorek organizacyjnych i ponosza petng odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza za
merytoryczng i formalng prawidlowos$¢, zgodno§¢ z prawem, interesem publicznym,
poleceniami Kierownictwa Urzedu, celowos¢, rzetelno$¢, gospodarno$¢ i terminowos¢
realizowanych zadan, za skuteczng 1 efektywna prace podlegtych pracownikéw, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie
z zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 32.2. Naczelnicy i kierownicy biur sg odpowiedzialni za utrzymanie statej aktualno$ci zapiséw
Regulaminu Organizacyjnego w czg¢$ci dotyczacej komorki, zakresow obowiazkow, upowaznien
lub pelnomocnictw pracownikOw oraz stosowania wyciggu z rzeczowego wykazu akt.

§ 32.3. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie organizowania,
koordynowania i nadzorowania realizacji zadan nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej tj. zgodnej z przepisami prawa, sprawnej i terminowej realizacji zadan
komorki organizacyjnej m.in. poprzez nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce
organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli wewngtrznej;

2) organizowanie pracy w celu wykonania zadan Miasta okre§lonych przepisami prawa,
a w szczego6lnosci uchwatami Rady oraz zarzgdzeniami Burmistrza;

3) zapewnienie aktualnosci 1 kompletnos$ci regulaminu wewnetrznego komoérki w odniesieniu do
zakresu zadan okre$lonego w Regulaminie — w szczegdlnosci poprzez nadzor nad zmianami
przepisOw prawa, wnioskowanie o wynikajace z nich zmiany oraz optymalny podziat zadan
1 czynnosci realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracys;

4) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjne;;
5) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w podlegtej komorce, w tym:

a) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami,

b) prowadzenie monitoringu zidentyfikowanego ryzyka,

c) dokonywanie oceny zmian w dotychczas zidentyfikowanych ryzykach,
d) okreslanie skutkow i prawdopodobienstw wystapienia ryzyk;

6) =zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej;

7) opracowywanie projektow decyzji, polecen i pism okolnych Burmistrza oraz ich realizacja;

8) opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja istniejgcych procedur, informujacych strony
0 sposobie zatatwiania spraw przez komorke organizacyjna;
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9) biezaca analiza przepiséw prawa dotyczacych zakresu dziatania komoérki 1 wdrazanie zmian
nimi wprowadzonych oraz zapewnienie podleglym pracownikom dostgpu do aktualnych
przepisOw prawa;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie okreslonym upowaznieniem Burmistrza;

11) nadzoér nad gospodarowaniem majatkiem Gminy zgodnie z zakresem dzialania komorki
organizacyjnej wynikajacym z Regulaminu;

12) udzial w pracach zwigzanych z likwidacja niepelnowartosciowego majatku bedacego
w dyspozycji komorki organizacyjne;j;

13) organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzor nad jej prawidtowym wykonywaniem;
14) wspotpraca w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji mieszkancow;
15) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewngtrznego;

16) ochrona bezpieczenstwa informacji w zakresie powierzonych aktywow — z uwzglednieniem
stosownych przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych,
regulowanych wewng¢trznie w organizacji;

17) nadzér nad zatatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z komorki
organizacyjnej;

18) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Burmistrza, jego Zastgpce,
Sekretarza oraz Skarbnika, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej i prawnej oraz organizacyjnej Zastepcy
Burmistrza w celu spelnienia przez niego zadan zapisanych w Regulaminie oraz innych
przepisach prawnych;

20) wykonywanie czynnosci nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej okreslonym
w regulaminie wewnetrznym komorki;

21) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz konsultowanie tych
projektow z Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem zgodnie z podzialem
powierzonych obowigzkow;

22) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw
1 senatorow oraz wnioski Komisji Rady;

23) przygotowywanie materialow i opracowan dla Rady i jej komisji, Burmistrza oraz innych
pism w zakresie dziatania;

24) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach zespotow i komisji na polecenie Burmistrza,
Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

25) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej;
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26) opracowywanie wnioskéw do planéw, programoéw oraz przedsiewzie¢ spoteczno-
gospodarczych Miasta i realizacja zadan z nich wynikajacych;

27) opracowywanie wnioskow do budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;

28) sporzadzanie listy potrzeb inwestycyjnych Miasta - w zakresie wiasciwosci danej komorki
organizacyjnej na podstawie posiadanych materialbw oraz na podstawie informacji
pozyskiwanych z miejskich jednostek organizacyjnych;

29) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowe;j;

30) przygotowywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien do czynno$ci wynikajacych
z zakresu dziatania komorki, w tym - w zakresie wydawania decyzji administracyjnych,
uzyskanie akceptacji radcy prawnego, przedstawienie do podpisu Burmistrzowi oraz nadzér nad
aktualno$cig przygotowywanych upowaznien;

31) wspotudziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

32) identyfikacja mozliwosci wystgpienia w podleglych komdrkach organizacyjnych zagrozen
lub zdarzen potencjalnie wypadkowych, o ktorych mowa w normach dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz okreslanie $rodkéw zapobiegawczych w porozumieniu
ze stanowiskiem ds. BHP w Urzedzie,

33) ciagle doskonalenie dziatan w podlegltej komorce organizacyjnej w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczego6lnosci: informowanie podlegtych pracownikow o wszystkich
aspektach bezpieczenstwa i higieny zwigzanych z ich praca, wprowadzanie usprawnien na
stanowiskach pracy i dbalos¢ o warunki pracy podleglych pracownikow, zapewnienie
aktywnego uczestnictwa podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
1 utrzymywania systemu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie, przyjmowanie
1 analizowanie uwag, pomystow i informacji zwigzanych z BHP pochodzacych od pracownikow
1 udzielanie im odpowiedzi w tym zakresie, okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie BHP;

34) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji nadzorowanie
przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podleglych pracownikdéw oraz podejmowanie
stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej prowadzic¢
do wystapienia incydentu bezpieczenstwa;

35) podejmowanie wszelkich czynnosci (organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych)
zwigzanych z terminowa realizacja projektéw, ktore uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw
zewngtrznych, zgodnie z kompetencjami kazdej komorki organizacyjnej, przy czym wiodaca
pod wzgledem merytorycznym jest komorka organizacyjna, ktorej zadanie zostato przypisane
w budzecie Miasta;

36) nadzorowanie prowadzenia przez podlegla komodrke organizacyjng monitoringu,
sprawozdawczo$ci 1 rozliczen finansowych projektoéw wspdtinansowanych ze S$rodkow
zewnetrznych;

37) dziatanie w imieniu sprawozdawcy dla potrzeb sprawozdawczos$ci do Urzedu Statystycznego
w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej;
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38) wyznaczenie osoby badz os6b odpowiedzialnych w podleglej komodrce za udzielanie
informacji o $rodowisku 1 jego ochronie w zakresie dokumentéw przygotowywanych
w komorce;

39) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie funkcjonowania 1 rozwoju systemu
elektronicznego obiegu dokumentow oraz w zakresie obstugi klienta zglaszajacego swoje
zadanie osobiscie lub w formie elektronicznej poprzez przewidziane prawem srodki komunikacji
elektronicznej;

40) prowadzenie dzialan nalozonych na jednostke samorzadu terytorialnego ustawg
o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w tym prowadzenie w podlegtej
komorce organizacyjnej ewidencji spraw, w ktorych byta podejmowania zawodowa dziatalno$¢
lobbingowa ze wskazaniem podmiotow, okresleniem form podejmowanej dzialalnosci
lobbingowej i okresleniem wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowa dziatalnosc
lobbingowa w procesie stanowienia prawa,

41) opracowanie i realizacja rocznego planu kontroli funkcjonalnej dotyczacej wykonywanych
zadan;

42) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej i dbanie o ciagle doskonalenie realizowanych
procesow;

43) redagowanie 1 terminowe umieszczanie doktadnych i aktualnych informacji dotyczacych
zadan komorki w BIP.

§ 32.4. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) wnioskowanie do Sekretarza w sprawie krajowych wyjazdow stuzbowych podlegtych
pracownikow Urzedu;

2) ustalanie 1 podpisywanie zakreséw czynnos$ci podleglym pracownikom;
3) rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow w przyjetym okresie rozliczeniowym;
4) wnioskowanie do Burmistrza o wyznaczenie koordynatora okreslonego zadania;

5) wystepowanie do Wydziatu Organizacyjnego o zarejestrowanie upowaznien wydawanych
przez Burmistrza;

6) udzielanie podlegltym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie
z przepisami prawa pracy 1 Regulaminem Pracy Urzedu;

7) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podleglych im pracownikow;

8) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy;

9) wnioskowanie o szkolenie podlegtych pracownikow;

10) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej z wyjatkiem pism 1 dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza, jego Zastepce, Sekretarza oraz Skarbnika;
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11) gospodarowanie srodkami pieni¢znymi oraz sktadanie oswiadczen woli, wspdlnie z Zastgpca
Burmistrza, w imieniu Miasta Ketrzyn w zakresie zarzadu mieniem i w zakresie prowadzenia
biezacej dziatalnos$ci Miasta Ketrzyn - na podstawie upowaznienia Burmistrza,;

12) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej oraz wnioski
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, z zakresu dziatania podlegte;
komorki organizacyjnej, z wyjatkiem odpowiedzi w formie decyzji, w przypadku, gdy Burmistrz
nie udzielit upowaznienia do wydawania takich decyz;ji.

§ 32.5. Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku nieobecno$ci w pracy ma obowigzek
upowazni¢ inng osob¢ do wykonywania przez niego obowiazkéw 1 uprawnien, w tym do
podpisywania dokumentéw wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.
W przypadku niemozno$ci upowaznienia przez kierownika komoérki organizacyjnej osobe
zastgpujaca wyznacza bezposredni przetozony tego kierownika.

§ 32.6. Kierownik komorki organizacyjnej jest upowazniony do wydawania w imieniu
Burmistrza decyzji, za§wiadczen i postanowien z zakresu dziatania administracji publicznej,
nalezacych do zakresu dzialania danej komorki organizacyjnej, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

§ 32.7. Kierownik komorki organizacyjnej na podstawie odrebnego pelmomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza wnosi do wlasciwego organu w imieniu Burmistrza, odwotania
od decyzji i zazalenia na postanowienia wydane przez organy terenowej administracji rzadowe;j
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki, w ktorych Gmina jest strong. Przepis ten
ma odpowiednie zastosowanie do odwotan i zazalen wnoszonych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

§ 32.8. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ podlegltych kierownikoéw biur oraz
koordynatorow zespotow do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w § 32.4 pkt. 7, 8 10.

§ 32.9. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pracownika biura lub zespotu do
wykonywania uprawnien, o ktérych mowa w § 32.8 w przypadku nieobecno$ci upowaznionego
wczesniej do wykonywania tych uprawnien kierownika biura/referatu lub koordynatora zespotu.

§ 32. 10. Kierownicy komorek organizacyjnych pelnig funkcj¢ lokalnych administratoréw
danych osobowych 1 s3 upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan kierowanych przez nich komorek.

§ 32.11. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg biezaca kontrole zasad ochrony
przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach prawa 1 uregulowaniach
wewnetrznych.

§ 32.12. Zakres obowiazkow i uprawnien kierownikéw biur w i koordynatorow zespotow okresla
regulamin wewnetrzny danej komorki organizacyjnej oraz zakresy czynnosci.

§ 32.13. Naczelnicy i kierownicy biur sg uprawnieni do :

1) wnioskowania do Burmistrza w sprawach dotyczacych stosunku pracy podleglych
pracownikow — w tym w sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych
oraz o zmian¢ warunkow pracy i placy 1 o rozwigzanie stosunku pracy,

2) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikow,
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3) wnioskowania do Burmistrza w sprawie kierowania nowozatrudnionych pracownikéw do
stuzby przygotowawczej lub zwalniania z niej,

4) zglaszania potrzeb kadrowych, w tym wnioskowanie o wszczgcie naboru oraz okreslanie
wymaganych kompetencji kandydatéw do pracy,

5) zglaszania potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego 1 doskonalenia zawodowego podlegtych
pracownikow.

§ 3.

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

§ 4.

Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydziatow do wprowadzenia zmian w wewngtrznych
regulaminach organizacyjnych wydzialéw oraz zakresach czynnosci stuzbowych podlegtych im
pracownikow, wynikajacych z niniejszego zarzadzenia. Zmiany nalezy wprowadzi¢ w terminie
30 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia.

§ 5.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/ Ryszard Niedziotka
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