ZARZADZENIE Nr 189/2019
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA
z dnia 23.07.2019r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna

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.) zarzadza sig, co nastepuje:

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna okre$la organizacje i zasady jego

funkcjonowania.

§ 2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:

1) ,Miasto” - nalezy rozumie¢ Gming Miasto Ketrzyn, bedace gming w rozumieniu ustawy
o samorzgdzie gminnym,

2) ,Rada” - nalezy rozumie¢ Rade Miejskg w Ketrzynie,

3) .Burmistrz” - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyna,

4) ,Zastepca Burmistrza” - nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ketrzyna,

5) .Sekretarz” - nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta Ketrzyna,

6) ,Skarbnik” - nalezy rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyna (Gtéwnego Ksiggowego Budzetu),

7) ,Urzad" — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyna

8) .jednostki organizacyjne urzedu” - nalezy rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
Miasta Ketrzyna wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

9) ,samodzielne stanowisko pracy” — nalezy rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy dziatajgce
poza strukturg wydziatéw i innych réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu,

10) ,wydzial” — nalezy rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne
rownorzedne jednostki organizacyjne dziatajgce na prawach wydziatu;

11) ,naczelnik” - nalezy rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Miasta Ketrzyn, naczelnika lub
kierownika komorki organizacyjnej wchodzgcej w sktad Urzedu Miasta Ketrzyna na prawach
wydziatu,

12) ,petnomocnik Burmistrza” — nalezy rozumie¢ Petnomocnika Burmistrza Miasta Ketrzyna
realizujgcego zadania wyznaczone przez Burmistrza Miasta Ketrzyna w drodze odrebnego
zarzadzenia,

13) ,Regulamin” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyna,




14) ,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne,
samorzadowe jednostki kultury utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie
wchodzace w sktad Urzedu Miasta Ketrzyna i nie bedace spétkami prawa handlowego,

15) ,podmiotach gospodarczych” - nalezy przez to rozumieé spétki prawa handlowego, w ktérych
Miasto jest udziatowcem

16) ,zarzadzaniu strategicznym” — nalezy przez to rozumieé ogét dziatan informacyjno-decyzyjnych,
ktorych celem jest rozstrzyganie o kluczowych problemach Miasta, z uwzglednieniem
uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych; obejmujg one okreslanie celéw, planéw, zadarn
oraz monitorowanie realizacji tych celéw i zadan, a takze podejmowanie dziatari korygujacych
w przypadku znaczgcych odchylen od strategii i planéw;

17) ,zarzadzaniu operacyjnym” — nalezy przez to rozumie¢ ogét zadar informacyjno-decyzyjnych,
dotyczacych biezacej realizacji zadan Urzedu Miasta Ketrzyna, nie obejmujacy zarzgdzania
strategicznego;

ROZDZIAL |
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Naczelnikow.

3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzeri i pism okélnych oraz polecen

stuzbowych.

§ 4. 1. Burmistrz moze w drodze odrebnego zarzadzenia upowaznié Zastepce, Sekretarza,
Skarbnika do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw, o ile
przepisy prawa nie stanowig inaczej.

2. Burmistrz petni funkcje Zgromadzenia Wspoinikéw w jednoosobowych spétkach Miasta
i odpowiednio wykonuje uprawnienia udziatowca w spétkach, w ktorych Miasto ma udziaty. Burmistrz
moze sprawowac te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.

3. Burmistrz moze powierzy¢ pracownikom Urzedu obowigzki i odpowiedzialnos$é w zakresie
gospodarki finansowej, rachunkowosci i zaméwien publicznych na podstawie obowigzujgcych w tym

zakresie przepiséw prawa.

§ 5. Szczegdlowy zakres zadan Miasta, powierzonych w zarzadzanie strategiczne
| operacyjne Zastepcy oraz Skarbnikowi, Sekretarzowi, a takze innym odpowiednio umocowanym

osobom okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 6. 1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastepstwo wykonuje Zastepca Burmistrza.
W przypadku gdy Zastepca Burmistrza, z przyczyn losowych nie moze wykonywaé zastepstwa,

zastepstwo to wykonuje Sekretarz.
2. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza i Sekretarza zastepstwo ustala Burmistrz.




§ 7. 1. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz spotkami z udziatem Miasta
sprawuje Burmistrz bezposrednio (jednoosobowo) lub przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz
wiasciwych wydziatow.

2. Bezposrednie wskazanie zasad nadzoréw nad jednostkami oraz spétkami, o ktérych mowa
w ust. 1, okresla Burmistrz w zarzadzeniu w sprawie zasad nadzoru wiascicielskiego nad spétkami
2 udziatem Miasta oraz w zarzadzeniu w sprawie zasad nadzoru nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi.

3. Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta obejmuje:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia jednostek, a w szczegoInosci:

a) realizacje zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslonych uchwatami Rady,

b) realizacje gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

c) wykonania budzetu,

d) prawidtowo$¢ gospodarowania powierzonym mieniem,

e) zgodno$¢é wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami,

f) realizacje zalecen i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych (m. in.
przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Warmirisko-Mazurski Urzad
Wojew6dzki, Paristwowa Inspekcje Pracy),

g) prawidtowos¢ i terminowos¢ realizacji uchwat i programéw okreslonych przez Rade,

h) realizacje zarzadzen Burmistrza;

2) monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na etapie
projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, a takze wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu — na kazdym etapie realizacji tego procesu;

3) przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej zgodnie

7 zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§ 8. Zastepca Burmistrza w zakresie powierzonych spraw, w szczegolnosci:

1) nadzoruje i zapewnia realizacje zadan wykonywanych przez powierzone w nadzér wydziaty
i miejskie jednostki organizacyjne, w tym akceptuje wstepnie przygotowane przez nie projekty
uchwat Rady;

2) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Miasta w granicach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien;

3) wystepuje do Burmistrza o przyznanie nagréd dla naczelnikow nadzorowanych wydziatow oraz
nagrod i premii dla dyrektorow | kierownikéw nadzorowanych miejskich jednostek

organizacyjnych, uzasadniajac wnioski wskazaniem osiggnietych efektow.

§ 9. 1. Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja polityki osobowej w Urzedzie,
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2) wystgpowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod dla naczelnikéw nadzorowanych wydziatow
oraz nagrod i premii dla dyrektoréw i kierownikéw nadzorowanych miejskich jednostek
organizacyjnych, a takze uzasadnianie wnioskéw wskazaniem osiggnietych efektéw,

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji w Urzedzie,

4) czuwanie nad prawidlowg obstugg mieszkaricéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz terminowym
zatatwianiem spraw,

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu legislacyjnego w Urzedzie,

6) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalno$ci Urzedu,

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu.

3. Sekretarz administruje funduszem socjalnym Urzedu. Zasady gospodarowania funduszem
socjalnym okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

4.Do Sekretarza nalezy wykonywanie zadan i kompetencji Kierownika Urzedu
w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych, w granicach okreslonych przez Burmistrza

odrebnym zarzadzeniem.

§ 10. 1. Skarbnik wykonuje obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta;
2) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Miasta, zapewnienie biezgcej
kontroli jego wykonania;
3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
4) wydawanie wigzacych opinii w zakresie sposobu ujecia w ksiegach Miasta zdarzen
gospodarczych;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
udzielanie innym osobom upowaznier do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu:
7) wystepowanie do Burmistrza o przyznanie nagréd dla naczelnikéw nadzorowanych wydziatéw
i uzasadnianie wnioskéw ze wskazaniem osiggnietych efektow.
3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebne zarzadzenie

Burmistrza.

§ 11. Szczegdtowy zakres zadarn i kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.




ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12. 1. W skiad Urzedu wchodzg na prawach wydziatu nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Rozwoju Miasta,
2) Wydziat Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki,
3) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
4) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych,
5) Wydziat Promociji i Komunikacii,
6) Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta,
7) Wydziat Organizacyjny,
8) Wydziat Bezpieczenistwa i Obstugi,
9) Straz Miejska,
10) Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Ludnosci,
11) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i kontroli zarzadczej,

2. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 13. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, zastrzezeniem ust. 211 3.

2. Urzedem Stanu Cywilnego - Biurem Ludnosci, kieruje kierownik urzedu stanu cywilnego
posiadajgcy status naczelnika wydziatu.

3. Strazg Miejska kieruje komendant posiadajacy status naczelnika wydziatu.

§ 14. 1. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika wydziatu.
2 W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowigzki petni zastepca lub inny

wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 15. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegolnym znaczeniu dla
Miasta, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia, powotaé zesp6t zadaniowy (komisje) lub ustanowi¢
petnomocnika dziatajacego w jego imieniu.

2. W skiad zespotéw zadaniowych (komisji) moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby
spoza Urzedu.

4. Prace zespotéw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy lub
koordynator zespotu.

5. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz czionkowie zespotow
statych realizujg zadania zlecone przez przewodniczacego lub koordynatora.

6. Zesp6t zadaniowy, ktéremu wyznaczono cel mozliwy do osiagniecia poprzez wytworzenie

unikalnego i ztozonego wyrobu (ustugi, produktu), przyjmuje nazwe zespotu projektowego.

5




ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 16. Do wspolnych zadan wydziatéw nalezy w szczegoInosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja aktéow prawnych Rady i Burmistrza,

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga klientow,

6) wykonywanie zadar i obowigzkéw w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci,

7) ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do
informacji publicznej,

8) wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta,

9) opracowywanie wnioskéw do wieloletniej prognozy finansowej,

10) podejmowanie dziatar na rzecz rozwoju Miasta.

§ 17. 1. W celu wtaéciwego wykonywania zadan, Wydzialy sg zobowigzane do biezacej
wspotpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta, a w szczegdélnosci z:

1) Przewodniczacym Rady i Komisjami Rady,

2) Wydziatem Rozwoju Miasta w zakresie prowadzonych przez Miasto inwestycji
i przygotowywanych programow, strategii i polityk oraz pozyskiwania $rodkéow z funduszy
zewnetrznych,

3) Wydzialem Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki w zakresie prawidtowej
gospodarki przestrzennej Miasta,

4) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych w zakresie polityki spotecznej i o$wiaty, kultury i
realizacji projektow kulturalnych, kultury fizycznej i turystyki,

5) Wydziatem Promocji i Komunikacji Spotecznej w zakresie promocji i wizerunku Miasta,
komunikacji spotecznej, polityki informacyjnej,

6) Wydziatem Zarzadzania Finansami Miasta w zakresie opracowywania i realizacji budzetu
Miasta i wieloletniej prognozy finansowej oraz w zakresie realizacji dochodéw i wydatkow
Urzedu oraz ewidencji ksiggowej mienia,

7) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz spraw kadrowych
i szkolen,

8) Wydzialem Bezpieczenstwa i Obstugi w zakresie organizacji Urzedu, ochrony informaciji
niejawnych w wydziatach Urzedu i jednostkach organizacyjnych Miasta oraz zapobiegania

nadzwyczajnym zagrozeniom, obronnosci, ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,




9) Strazg Miejskg w zakresie ochrony porzadku i tadu publicznego.

§ 18. 1. Do wiasciwosci merytorycznej poszczegéinych Wydziatbw nalezg sprawy
mieszczace sie w zakresie okreslonym nazwa wydziatu lub komorki organizacyjne;j.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga

Burmistrz.

§ 19. Wydzial Rozwoju Miasta wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) rozwoju gospodarczego Miasta,

2) programowania i monitorowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

3) monitorowania rzeczowego i finansowego postgpu realizacji projektéw inwestycyjnych
prowadzonych przez Miasto na kazdym etapie projektu,

4) koordynacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto z innymi inwestycjami w Miescie,

5) opracowania, monitorowania i wdrozenia Gminnego Programu Rewitalizacji oraz opracowania
projektéw rewitalizacyjnych na terenie miasta,

6) realizacji inwestycji i dziatar spoteczno-przestrzennych zwigzanych z rewitalizacjg Miasta,

7) zapewnienia kompleksowego programowania i zarzgdzania projektami rewitalizacyjnymi na
terenie miasta,

8) przygotowania, realizacji oraz koordynacji zadan inwestycyjnych Miasta oraz zadan
remontowych zwigzanych z utrzymaniem technicznym jednostek organizacyjnych Miasta,

9) przygotowywanie wieloletnich planéw rozwoju Miasta,

10) przygotowywanie dokumentéw strategicznych niezbgdnych dla rozwoju Miasta,

11) inicjacji oraz prowadzenia projektéw partnerskich z jednostkami samorzadu i lokalnymi
organizacjami w ramach wspotpracy regionalnej Unii Europejskiej,

12) inicjacji i koordynacji dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje
zadan Miasta we wspbtpracy z wydziatami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

13) koordynacji kontaktéow z administracjg rzadowa i samorzadowg oraz z instytucjami Unii
Europejskiej w zakresie funduszy zewnetrznych,

14) opracowania standardéw dziatania w obszarze zarzadzania projektami oraz doradztwa w tym
zakresie,

15) monitorowania realizacji projektéw i wspierana zarzadzanie nimi,

16) koordynaciji, realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych w zakresie zadan
wiasnych Miasta,

17) przygotowania dokumentéw niezbednych w procesie aplikowania o srodki zewnetrzne,

18) podejmowania wspétpracy w ramach porozumief miedzygminnych i zwigzkéw komunalnych,
w ktérych Miasto jest cztonkiem, w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 20. Wydziat Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki wykonuje

w szczegoblnosci zadania w zakresie:
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1) gospodarowania nieruchomosciami Miasta, w szczegélnoéci w zakresie organizacji zasobu
nieruchomosci Miasta, opracowywania zatozeri polityki gospodarowania zasobem
nieruchomosci Miasta, pozyskiwania nieruchomosci do zasobu Miasta, wykonywania praw i
obowigzkéw wiasciciela nieruchomosci, w tym ustanawiania, zmieniania i pozbawiania praw do
nieruchomosci Miasta, zbywania nieruchomosci Miasta, w tym przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

2) realizacji polityki mieszkaniowej prowadzonej przez Burmistrza oraz Rade poprzez
opracowywanie projektow aktéw prawnych regulujgcych zasady najmu lokali z mieszkaniowego
zasobu Miasta oraz zasady gospodarowania tym mieniem.

3) opracowania rozwigzarn, projektéw i programéw, ktérych celem jest zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych spotecznosci miasta.

4) wspdttworzenia polityki czynszowej w mieszkaniowym zasobie Miasta,

5) diagnozowania potrzeb mieszkaniowych mieszkafncéw miasta oraz sposobéw ich zaspokojenia,

6) udzielania pomocy mieszkaniowej osobom i rodzinom o niskich dochodach
i opracowania listy os6b uprawnionych do jej uzyskania,

7) monitorowania realizacji polityki mieszkaniowej Miasta w szczegélnosci przez Ketrzynskie
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0.,

8) kontroli Ketrzyriiskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. z tytutu powierzonych
zadan dotyczgcych zarzadzania majatkiem, w tym mieszkaniowego zasobu Miasta,

9) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,

10) spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) realizacji polityki przestrzennej Miasta,

12) nadzoru nad funkcjonowaniem komunalnych oséb prawnych i innych podmiotéw, ktérych Miasto
jest whascicielem/akcjonariuszem/udziatowcem,

13) stworzenia Burmistrzowi warunkéw do realizacji praw i obowigzkéw organu zatozycielskiego
w stosunku do spotek z udziatem Miasta, uprawnien z tytutu posiadanych przez Miasto akgji
| udziatow w spétkach prawa handlowego,

14) zabezpieczania intereséw Miasta w spotkach, stowarzyszeniach i zwigzkach, prowadzi sprawy
Zwigzane z tworzeniem spétek z udziatem Miasta, a takze przystepowaniem Miasta do spotek,
stowarzyszen, zwigzkéw oraz wystepowaniem z nich,

15) zapewnienia wspotpracy z osobami reprezentujgcymi Miasto w organach spétek,

16) wspdipracy z wydziatami sprawujgcymi nadzér 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,

17) stworzenia Burmistrzowi warunkéw do realizacji praw i obowiazkéw wynikajacych

z czlonkostwa w zwigzkach miedzygminnych,




18) nadzoru nad przeksztatceniami wiasnosciowymi i organizacyjnymi (restrukturyzacjg) miejskich
jednostek organizacyjnych, dla ktérych Burmistrz wykonuje funkcje wiascicielskie.

§ 21. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wykonuje w szczeg6Inosci
zadania w zakresie:

1) infrastruktury Miasta w tym drég, zbiorowego zaopatrzenia wwode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow, gospodarki niskoemisyjnej,

2) aktualizacji zatozen do planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
gospodarowania éciekami komunalnymi,

3) kontroli nieruchomosci w zakresie postepowania z nieczystosciami ciektymi i przedsigbiorcow
posiadajgcych zezwolenie na wywoz nieczystosci ciektych, utrzymania czystosci i porzadku,
utrzymania urzgdzen sanitarnych, zagospodarowania odpadow komunalnych, innych ustug
komunalnych,

4) opiniowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem zaopatrzenia
w infrastrukture wodociggowo-kanalizacyjna, zaopatrzenia w ciepto, energig¢ elekiryczna i
paliwa gazowe oraz cmentarnictwa w Miescie,

5) tworzenia wieloletnich planow i programéw rozwoju infrastruktury komunalnej Miasta oraz ich
monitorowania,

6) lokalnego transportu zbiorowego, inzynierii, organizacji ruchu drogowego,

7) targowisk i handlu,

8) zarzadzania $rodowiskiem przyrodniczym miasta Ketrzyn zgodnie z zasadami
Zrownowazonego rozwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planéw i programow
dotyczacych ochrony srodowiska,

9) koordynaciji i realizacji zadan na rzecz zachowania i rozwoju bioréznorodnosci,

10) jakosci i ochrony powietrza, ochrony przed hatasem oraz ochrony zieleni,

11) gospodarki wodno-éciekowa, ochrony wéd, geologii, odpadéw, ochrony powierzchni ziemi.

§ 22. Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z peinieniem przez Miasto funkcji organu prowadzgcego
placéwki oswiatowe,

2) kreowania, realizacji oraz monitorowania polityki spotecznej i integracji spotecznej,

3) realizacji zadan sprzyjajacych zapewnieniu dobrej jako$ci zycia senioréw oraz ich integracji
spotecznej, w tym miedzypokoleniowej,

4) profilaktyki oraz ochrony i promocji zdrowia, wsparcia rodziny, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie, wsparcia 0s6b z niepetnosprawnosciami, przeciwdziatania uzaleznieniom oraz
rozwigzywania problemow z nich wynikajgcych, oraz wykonywania zadan wynikajacych
z przyjetych do realizacji programow i projektow,

5) promocji, popularyzaciji i koordynacji dziatania wolontariatu,
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6) wsparcia rodziny,

7) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz organizacjami dziatajacymi W sferze pozytku
publicznego oraz instytucjami wspierajgcymi dziatalno$é tych organizaci,

8) aktywizacji spotecznosci lokalnej i rozwijania dialogu z mieszkancami,

9) prowadzenia na terenie Miasta konsultacji spotecznych z mieszkancami,

10) organizacji ketrzynskiego budzetu obywatelskiego,

11) prowadzenie dziataf na rzecz mniejszosci narodowych,

12) spraw dotyczgcych repatriantow i cudzoziemcow,

13) realizacji polityki kulturalnej Miasta,

14) realizacji zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej, rekreacii i turystyki,

15) nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania bedace
przedmiotem dziatan wydziatu,

16) opiniowania rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji kultury, sportu, oswiaty i

pomocy spofeczne;j.

§ 23. Wydziat Promocji i Komunikacji wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, obowigzkami protokolarnymi Burmistrza
i Zastepcy Burmistrza,

2) organizacji obchodéw rocznic, uroczystosci i $wiat panstwowych z udziatem Miasta,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow, tytutow
i mecenatow Miasta,

4) realizacji programéw wspoipracy miedzynarodowej oraz obstugi kontaktéw zagranicznych
Miasta,

5) obstugi prasowej Burmistrza i Urzedu,

6) realizacji zadan oraz koordynacji dziatann w zakresie komunikacji spotecznej i informacyjnej
Miasta,

7) prowadzenia kampanii spotecznych i informacyjnych ksztattujgcych pozytywny wizerunek
Miasta oraz wspdtorganizacji imprezy z udziatem wiadz Miasta,

8) udzielenia wsparcia organizatorom wydarzen odbywajgcych sie w miescie i podejmuje
inicjatywe w zakresie organizacji wydarzen istotnych dla zycia Miasta,

9) dziatan z zakresu promocji nastawionych na budowanie siinej marki Miasta poprzez
inicjowanie i inspirowanie przedsiewzigc promocyjnych, oceng i koordynacje dziatan
promocyjnych realizowanych przez wydzialy Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty, ktérym powierzono te zadania, oraz wspétprace z innymi podmiotami zewnetrznymi,
ktore wptywajg na ksztattowanie wizerunku Miasta,

10) stworzenia jednolitego wizerunku Miasta.

§ 24. Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta wykonuje w szczegolnosci /Aadania

w zakresie:
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1) planowania i opracowywania projektu budzetu Miasta oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej wraz z ich zmianami,

2) opracowywania informacji z wykonania budzetu oraz kontrolingiem opartym na analizach
i monitorowaniu realizacji budzetu Miasta i dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
oraz przeprowadza analizy efektywnosci dziatania spotek handlowych, w ktorych Miasto
posiada udziaty i akcje oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ketrzyn,

3) prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie wykonania planu finansowego Urzedu,
sprawozdawczosci z realizacji tego planu, realizowania zobowiazan zgodnie z tym planem,

4) rozliczen uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia rejestru umow i zlecen,

5) wymiaru podatkéw i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poboru i ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) poboru i ewidencji ksiggowej nalezno$ci cywilnoprawnych,

7) orzecznictwa podatkowego, kontroli powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania,

8) pomocy w ramach ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

9) egzekucji naleznosci cywilno-prawnych Urzedu i publicznoprawnych Gminy Miasta Ketrzyn.

§ 25. Wydziat Organizacyjny wykonuje w szczegolno$ci zadania w zakresie:

1) obstugi organizacyjnej, kancelaryjno — biurowej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wystgpieniami
Komisji Rady kierowanymi do Burmistrza

3) obstugi organizacyjnej, kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej i jej komisji oraz
Przewodniczacego Rady,

4) zapewnienia radnym pomocy W wykonywaniu ich mandatu,

5) prowadzenia rejestru uchwat oraz interpelacji i zapytan radnych,

6) prowadzenia kancelarii ogoinej Urzedu,

7) realizacji spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza,

8) prowadzenia spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,

9) przygotowywania raportu o stanie Miasta,

10) spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta ,
w tym prowadzenie zbiorow regulaminéw wewnetrznych,

11) gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych,

12) zapewnienia kompleksowej obstugi Urzedu, migdzy innymiw zakresie: zamowien publicznych,
zaopatrzenia, telekomunikaciji, informatyki, transportu, ustug kancelaryjnych, ustug
prawniczych oraz technicznej obstugi sesji Rady,

13) gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

14) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu,

15) koordynacji systemu informacji publicznej w Urzedzie i nadzér nad funkcjonowaniem Biulet

Informacji Publicznej,
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16) realizacji zadan wynikajacych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw prawa obowigzujgcych w tym zakresie,

§ 26. Wydziat Bezpieczeristwa i Obstugi wykonuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zarzgdzania kryzysowego okreslone ustawg o zarzadzaniu kryzysowym,

2) udzielania zezwolen na organizacje imprez masowych, a takze spraw dotyczacych zgromadzen
odbywajgcymi si¢ na terenie Miasta,

3) pozamilitarnych  przygotowan obronnych iich koordynacji w wydziatach Urzedu
i w miejskich jednostkach organizacyjnych,

4) powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej,

5) planowania rozwoju, rozbudowy, administrowania ieksploatacji infrastruktury technicznej
systeméw bezpieczenstwa,

6) ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

7) ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

8) kontroli ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

9) szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) organizacji i funkcjonowania Urzedu w przypisanym zakresie zadan,

11) bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) administrowania i zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad,

13) sprawowanie nadzoru nad pracg Strazy Miejskiej.

§ 27. Urzad Stanu Cywilnego — Biuro Ludnosci wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:
1) rejestraciji zdarzen z zakresu stanu cywilnego i wydawania stosownych dokumentéw z zakresu
stanu cywilnego,
2) spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,
3) ewidenciji ludnosci,
4) dowodow osobistych,
5) prowadzenia rejestru wyborcéw,
6) spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw i referendum.

§ 28 Samodzielne stanowisko ds. kontroli i kontroli zarzadczej wykonuje

w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) kontroli jednostek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta oraz kontroli
podmiotéw, co do ktérych Burmistrz posiada uprawnienia kontrolne okreslone

w odrebnych przepisach, kontrole finansowo — ksiegowa jednostek organizacyjnyghl Gminy

Miasto Ketrzyn,
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2) kontroli zarzadczej,
3) wspotdziatania z organami kontroli zewnetrznej,

§ 29. Strukture organizacyjng Strazy Miejskiej oraz jej zadania okre$la Regulamin Strazy
Miejskiej w Ketrzynie nadany stosownie do art. 6 ust. 2 zdanie drugie ustawy z dnia 29 sierpnia

1997 r. o strazach gminnych przez Burmistrza.

§ 30. 1. Na podstawie Regulaminu naczelnicy opracowuja szczeg6towy regulamin
wewnetrzny wydziatu z podziatem na wewnetrzne komérki organizacyjne i stanoWiska pracy (w tym
planowany stan zatrudnienia) wraz z wykazem zadan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne, symbole literowe stosowane do celéw kancelaryjnych oraz schemat organizacyjny
podlegtej komorki organizacyjnej stanowigcy zatacznik do regulaminu wewnetrznego. Regulaminy
wewnetrzne wydziatu wprowadzane sg odrebnym zarzadzeniami Burmistrza.

2. Regulamin wewnetrzny w zakresie wykazu zadan Wydziatu sporzgdza sie z podziatem na
zadania wilasne gminy, zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw,
realizowanych na podstawie porozumien i uméw zawartych z organami administracji rzadowe;j,
jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi podmiotami ze wskazaniem podstawy prawnej.

3. Naczelnicy ponoszg. odpowiedzialnos¢ za aktualizacje wykazu zadan.

4. Zakresy czynno$ci naczelnikow wydziatdw i samodzielnych stanowisk okresla Burmistrz.

5. Zakresy czynnosci pracownikow wydziatu lub innych komoérek organizacyjnych okresla

Naczelnik.

ROZDZIAL V
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 31. Wewnetrzny porzadek i organizacje pracy oraz rozkiad czasu pracy Urzedu okresla
regulamin pracy ustalony, w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 32. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. nr 14, poz. 67).

§ 33. Burmistrz okresla odrebnymi zarzgdzeniami:

1) zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktéw prawnych wydawanych przez
Rade i Burmistrza,

2) zasady podpisywania pism i dokumentéw,

3) zasady dziatalnosci kontrolnej,

4) zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskéw, petyciji i informacji publicznej.

§ 34. Status prawny pracownikéw samorzadowych okreslaja powszechnie obQwigzujgce
przepisy, w szczegdlnosci ustawy o pracownikach samorzgdowych i kodeksu pracy.




§ 35. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz zarzadzeniami.

§ 36. Traci moc Zarzadzenie Nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26 pazdziernika
2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Ketrzyn (z pézna. zm.").

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r. i ogfoszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne Urzedu Miasta Ketrzyn.

1 Zarzadzenia: Nr 257/2017 z dnia 23.11.2017r., Nr30/2018 z dnia 01.02.2018 r,, Nr 72/2018 z dnia
07.03.2018 r., Nr139/2018z dnia 07.05.2018 r, Nr10/2019z dnia 11.01.2019 r, Nr61/2019z dnia
26.03.2019r.
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