ZARZADZENIE Nr 367/2019
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz § 30 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn zmienionego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 193/2019 z dnia
31.07.2019 r. zarzadzam, co nastepuje:
Wprowadza sie Wewnetrzny Regulamin Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn w nastepujacym
brzmieniu:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego okresla w szczegélnosci wewnetrzng
organizacjg oraz wykaz zadan realizowanych przez Wydziat.
§ 2. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Naczelnik.

Rozdziat Il
STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 3. W Wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
a) stanowiska pracy urzednicze
1) stanowisko naczelnik wydzialu - 1 etat

()]

stanowisko ds. punktu obstugi mieszkancow — 2 etaty

stanowisko ds. administrowania siecig komputerowg ~ 2 etaty
8)  stanowisko ds. zamowien publicznych ~ 1 etat

b) stanowiska pracy nie urzednicze
1) kierowca - 2 etaty

2) konserwator-kierowca ~ 1 etat

3) konserwator - 1 etat

4) pracownik gospodarczy ~ 3 etaty

2) stanowisko ds. kadr - 1 etat
3)  stanowisko ds. obstugi rady migjskiej i komisji - 1 etat
4)  stanowisko ds. obstugi sekretariatu - 1 etat
5)  stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - 1 etat
)
)

-~

§ 4. Schemat organizacyjny wydziatu, liczba etatow oraz zasady podporzadkowania poszczegolnych stanowisk
pracy przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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lll. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN

§ 5. Do zakresu dziatania Wydzialu Orgenizacyjnego nalezy:
1) Nadzor nad wypeknianiem obowigzkow stuzbowych podlegtych pracownikow oraz nad realizacja zadan,

0 ktorych mowa w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta w Ketrzynie.

2) Przyjmowanie interesantow w sprawach realizowanych przez wydziat,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

4) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn oraz dyrektorow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn w nastepujacym zakresie:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela oraz innych
dokumentow dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

) prowadzenie akt osobcwych pracownikow;

) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;

d) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci;
) prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikéw, kontrola ich

aktualnosci;

f)  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do
urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;

g) ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie;

h) prowadzenie spraw w zakresie szkolen;

i) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami:

j)  zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob, z ktorymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen, po ich przedstawieniu przez wiasciwe
komérki organizacyjne;

k) rozliczanie czasu pracy pracownikow wedtug obowiazujacych przepisow;

) nadzoruje organizacje i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze urzgdnicze w Urzedzie Miasta oraz konkursy na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta,

m) nadzoruje realizacje spraw zwigzanych z czasem pracy i jego rozliczaniem,

n) koordynuje organizacje stazy absolwenckich, robot publicznych i prac interwencyjnych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

§ 6. Do zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga posiedzen Rady Miejskigj i Komisji nalezy:
1) Organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady,
2) Opracowywanie —materiafow, uchwal, postanowien, wnioskow i opini z obrad Rady
i przekazywanie ich celem realizacii,
) Sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady.
) Prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk Rady Miejskiej.
5) Prowadzenie rejestru interpelacii i wnioskow radnych, czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.
) Przekazywanie celem publikacii w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow podlegajacych publikacii,
stosownie do ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
7)  Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw kierowanych do Rady Miejskiej i jej komisji.
a) Prowadzenie spraw-zwigzanych obstuga sesji i posiedzen komisji
b) Organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisii, /
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¢) Opracowywanie wnioskow, postanowien i opinii z posiedzen Komisji,

d) Przekazywanie uchwal, stanowisk, wnioskow, postanowien i opinii z posiedzen Komisji celem
realizacji oraz czuwanie nad ich realizacjq przez wiasciwe organy, migjskie jednostki
organizacyjne, jednoski organizacyjne urzedu

e) Sporzadzanie protokolow z sesji i posiedzen Komisji.

8)-—Realizacja-zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikow; -

§ 7. Do zakresu prowadzenia spraw zwiazanych z obsiuga sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)

Zapewnienie obstugi sekretarsko — biurowej burmistrza, zastepcy oraz sekretarza,

Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta i przekazywanie ich do publikacji w BIP-ie.
Obstuga posiedzen Konsultacji Burmistrza Ketrzyna oraz prowadzenie rejestru protokotow Konsultacii
i ich przekazywanie do odpowiednich Wydziatow i jednostek organizacyjnych Miasta,

Koordynowanie spraw zwigzanych z kierowanymi do Burmistrza interpelacjami, postulatami i
parlamentarzystow,

Prowadzenie ewidenciji podrozy stuzbowych pracownikow Urzedu,

Prowadzenie biblioteki urzedowej,

Prowadzenie rejestru protokotow Konsultacji i ich przekazywanie do odpowiednich Wydziatow i
jednostek organizacyjnych Miasta,

§ 8. Do realizacji zadan stanowiska zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza nalezy:

1)
2)

Prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,
Kontrola na terenie Miasta punktow sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich funkcjonowania z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
Wspdipraca z pracodawcarni, ktorzy zawarli z miodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego,
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztafcenia miodocianych
pracownikow pracodawcom,
Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej poprzez zalatwianie spraw zwigzanych z
dokonywaniem wpisu, zmian w tych wpisach oraz wyrejestrowywanie przedsiebiorcow i wydawanie
odpowiednich potwierdzen, zaswiadczen, decyz;ji.
Przygotowywanie zezwolen, decyzji o wygasnieciu lub cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Monitorowanie terminowosci skladania przez przedsiebiorcow, ktorym udzielono zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych, wymaganych o$wiadczen i wnoszenia optat, a w przypadku
stwierdzenia opoznien w tym zakresie, niezwloczne wydawanie decyzji o ich wygasnieciu.
Informowanie stosownych organow o popelnieniu przestepstwa w przypadku kontynuacji sprzedazy
alkoholu po wygasnieciu zezwolenia.
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie:

a) liczby punktow sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)

przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy, jak i w migjscu sprzedazy,
b) zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych.

10) Przyjmowanie informacji o zawartych umowach pomiedzy pracodawcami a miodocianymi

pracownikami.

11) Prognozowanie wysokosci $rodkéw niezbednych na wyplate dofinansowania kosztow ksztalcenia

miodocianych pracownikow na dany rok kalendarzowy.

§ 9 Do realizacji zadan zwigzanych z prowadzenie punktu informacyjnego nalezy:

1)

Obstuga interesantow w zakresie:




a) kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, migjsca i trybie-zatatwiania spraw,

b) wydawania podstawowych drukow, wnioskow i udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu,
udzielanie informacji o sposobie zafatwienia sprawy, wymaganych dokumentach oraz opfatach,

¢) udzielania informacji ogéinej z zakresu funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu,

d) kierowania do odpowiednich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,

e) przyjmowania korespondencji oraz wstepnej weryfikacji dokumentow.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej - przyjmowanie i rejestrowanie pism skierowanych do Urzedu,

kwalifikowanie ich i kierowanie do wiasciwych komorek organizacyjnych, rejestrowanie i wysylanie

korespondencji wychodzacej z Urzedu, prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawiadomien

sadowych i procedur przetargowych (umieszczanie na tablicy ogtoszen).

Prowadzeniem spraw zwigzanych z pocztq elektroniczng kierowana na adres Urzedu: rejestrowanie

wiadomosci elektronicznych i przekazywanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych,

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane droga elektroniczna,

Czuwanie nad wymiana korespondencji w obiegu wewnetrznym.

Elektroniczne rejestrowanie wplywajacej korespondencji wraz ze skanowaniem jej do systemu

PROTON.

Prowadzenie Centralnego Rejestru wnioskow o udostepnienie informacii publiczne, wplywajacych do

Urzedu Miasta Ketrzyn.

Zamawianie pieczgci urzedowych i pieczatek dla pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn, prowadzenie

rejestru wydanych pieczatek.

Przygotowywanie zamowienia przy wspolpracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych na

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania,

przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw na potrzeby

Urzedu Miasta Ketrzyn.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania archiwum zakladowego, a w szczegdinosci:

a) nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opieki nad aktami oraz prawiciowego
tworzenia teczek spraw i przygotowywania ich do przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwainych i dokumentacji archiwainej,

c) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz prowadzenie $cistej ewidencji w tym zakresie,

d) przekazywanie materiaiow archiwalnych do archiwum panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej,

f)  techniczne przygotowywanie zbioréw do przechowywania i udostepniania.

§ 10 Do zakresu obstugi informatycznej nalezy:

1) Realizacja spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu oraz administrowaniem istniejacym w Urzedzie
systemem informatycznym,
2) Prowadzenie dziatan interwency/nych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego systemu |
sprzetu,
Kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,
4) Koordynowanie dziatan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informaciji Publiczne;j,
Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem i obstugg Urzedu oraz konserwacji i napraw sprzetu
informatycznego,
Zapewnienie technicznej obstugi monitoringu miejskiego.
Zabezpieczenie i nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem systemow informatycznych i sprzetu
komputerowego;
Utrzymywanie ciaglosci pracy systemow poprzez wiasciwg konfiguracje sprzetu na stanowiskach
uzytkownikow, w tym wykonywanie instalacji aplikacji i poprawek;

O

)
5)

6)
7)

8)
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9) Instalacja i konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych do eksploatacji

10) Kontrolowanie prawidtowego wykorzystania sprzetu komputerowego i drukujacego;

11) Zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, utrzymywanie kontaktow
z dostawcami aplikacji i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych ustug, w szczegolnosci w ramach
asysty technicznej i konserwacii;

12) Wspomaganie i szkolenie uzytkownikow systemow;

13) Biezgca konserwacja oraz naprawa sprzetu komputerowego;

14) Pomoc przy realizowaniu zamowien z zakresu IT;

15) Realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg funkcjonowania elektronicznej administracji, w tym
wdrazania i nadzoru nad ePUAP, PROTON

16) Administrowanie podpisami kwalifikowanymi oraz ich wyrabianie dla pracownikow Urzedu Miasta na
wniosek naczelnikow w rozumieniua § 2 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego:Naczelnikow/Kierownikow
Wydziatow

17) Pomoc przy ustugach telekomunikacyjnych;

18) Pomoc w zakresie przygotowywania i prowadzenia projektow w zakresie informatycznym:;

19) Zarzgdzanie systemami operacyjnymi, systemami baz danych, systemami wykonywania  kopii
zapasowych oraz archiwizacji;

20) Zarzadzanie dostepem zdalnym i dostepem do Internetu;

21) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie serwerdw, pamieci masowych, systemow operacyjnych,
systemow baz danych, urzadzen sieciowych oraz sieci teleinformatycznej;

22) Prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe celem uzytkowania ich
zgodnie z prawem

23) Zapewnienie bezpieczenstwa elementom systemow (serwery, pamigci masowe, systemy operacyjne,
bazy danych, aplikacje, urzadzenia sieciowe i telekomunikacyjne) a w szczegdnosci ochrony danych
osobowych oraz informacii niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi standardami, normami, przepisami
prawa oraz Polityki Bezpieczenstwa;

§ 11 Do zakresu zadan w zakresie zamowien publicznych nalezy:
1) Organizacja i nadzorowanie procesu udzielania zaméwien publicznych realizowanego na podstawie
sktadanych wnioskow o wszczecie postepowania;
2) Wspieranie pracownikow Urzedu w celu prawidiowego przygotowania dokumentacji niezbednej do
wszczecia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlinosci:
a) wnioskow o wszczecie postepowania;
b) projektow uméw w sprawie udzielenia zamowienia publicznego w zakresie wymogow
okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
3)  Ocena wnioskow komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4)  Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisj;
5) Przygotowywanie dokumentacii przetargowej od strony formalno- prawnej,
6) Publikowanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;
7) Zamieszczanie na stronie BIP Urzedu Miasta dokumentacii przetargowej;
)

[oe]

Wstepne przygotowywanie umow o udzielenie zamowienia publicznego (nadanie umowie numeru,
wpisanie danych Wykonawcy) i przekazanie ich do wiasciwej merytorycznie komérki celem opracowania
ostatecznego brzmienia umowy;

9) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wzorow dokumentacji w postepowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego oraz zamowieniach, w stosunku do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sie. e

/ /
/i i /"zf /
/ /// / f//
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10) Biezace $ledzenie zmian zachodzacych w obowigzujacych przepisach i uwzglednianie ich w procesie
udzielania zamowien publicznych,

11) Informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w przepisach zwigzanych z procesem udzielania
zamowien publicznych, udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w interpretacii przepisow ustawy Prawo
Zamowien, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
przepisow wykonawczych,

12) Przygotowanie rocznego planu zamowien publicznych Urzedu Miasta Ketrzyn na podstawie planow
przygotowanych przez poszczegoine wydzialy, biura i samodzielne stanowiska:

13) Sporzadzanie rocznych sprawczdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i po ich zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe przekazanie ich Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych:

14) Prowadzenie rejestrow:

a) zamowien ponizej 30.000 euro na podstawie rejestrow przekazywanych przez wydzialy, biura i
samodzielne stanowiska,

b) umbw o udzielenie zamowien publicznych zawartych w wyniku postepowan realizowanych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

¢) postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych na podstawi ustawy Prawo
zamowien publicznych,

d) wadiow;

e) zabezpieczenia nalezylego wykonania umowy;

15) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem/zwracaniem wadiow:

17) Sporzadzanie protokolow postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego;

§ 12. Do zadan zatrudnionego na stanowisku nie urzedniczym: na stanowisku kierowcy nalezy wykonywanie pracy
jako kierowca samochodow osobowych w Urzedzie Miasta w Ketrzynie.

§ 13. Do zatrudnionych na stanowisku pracownik gospodarczy nalezy utrzymywanie w czystosci pomieszczen
zajmowanych przez Urzad Miasta w Ketrzynie — ul.Wojska Polskiego 11 i PI.M.J.Pitsudskiego 1.

§ 14. Do zatrudnionego na stanowisku konserwator nalezy zgtaszanie uszkodzen i usterek w budynkach Urzedu
Miasta w Ketrzynie - ul. Wojska Polskiego 11 i PL.M.J.Pitsudskiego1 oraz ich usuwanie, dbanie o czystose posesji,
montaz o$wietlenia $wigtecznego oraz zawieszanie banerow w ciggach ulic miejskich oraz wykonywanie drobnych
prac remontowych.

IV. PRZEPISY KONCOWE
§ 15. 1. Kontrola zarzadcza w Wydziale sprawowana jest na podstawie odrgbnego Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Ketrzyn

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu maja obowigzek zapozna¢ sie z niniejszym Regulaminem.

§ 16. Zmiana Regulaminu nastepuje w tryhie w jakim zostat przyjgly.
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Zafgeznik nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 367/2019

BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA z dnia 30.12.2019 r,

w sprawie zalwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn

Struktura organizacyjna Wydziatu Organizacyjnego

(1 etat)

Naczelnik wydziatu

stanowisko ds. kadr
(1 etat)

stanowisko ds. obslugi sekretariatu
(1 etat)

BIURO OBSLUGI INTERESANTA

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej
(1 etat)

stanowisko ds. obstugi mieszkancow
(2 etaty)

OBSLUGA INFORMATYCZNA
stanowisko ds. administrowania siecia
komputerowg

9 (2 etaty)

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

stanowisko ds. zamowien publicznych

{1 etat)

kierowca
(2 etaty)

Konserwator - kierowca
(1 etat)

konserwator
(2 etaty)

Pracownik gospodarc:y

\ (3 etaty)

OBSLUGA RADY MIEJSKIEJ

stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej i komisji
{1 etat)




