BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA

ZARZADZENIE NR 22/2018
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA
z dnia 21 maja 2018 r.

w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Nieszawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, 2232, z 2018 1. poz. 130) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Nieszawie stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2016 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 14 listopada 2016 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale 2 STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU § 6 pkt 1 otrzymuje
nastepujgce brzmienie:

»§ 6. 1. Kierownictwo Urzgdu:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik — pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo

Budzetowego.”

2. W rozdziale 3 ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU §10 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§ 10 Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.

Koordynowanie organizacji pracy i dzialan biura (Urzedu) podejmowanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne.

Koordynowanie biezacej pracy Urzedu.

Koordynowanie wspéldziatania w zakresie wykonywanych kompetencji z Rada,
Burmistrzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

Koordynowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych 2z zakresu administracji publicznej,
wymaganych zaswiadczeni i poswiadczen urzedowych (wedlug posiadanych
upowaznien).

Koordynowanie organizowania i prowadzenia kontroli sprawdzajacej oraz
sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych ze
zrodetl zewnetrznych, w tym funduszy unijnych.

Zapewnienie prawidlowych warunkéw przyjmowania interesantéw oraz aktualnej
informacji na budynku Urzedu dotyczacej:

1) czasu pracy Urzedu,

2) dni i godzin przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przez
Burmistrza.



10.

11
12.

13.
14.

3. W

Zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub w razie wynikniecia innych
przyczyn uniemozliwiajacych pelnienie przez niego obowigzkéw we wszystkich
sprawach z wyjatkiem podpisywania zarzadzen.

Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow.

Wykonywanie innych prac (zadan) zleconych przez przetozonego (Burmistrza) lub
Z jego upowaznienia.

Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych.”

rozdziale 3 ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWEM URZEDU §11 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§11 Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza:

1.

2.

ool

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki techniczne i merytoryczne do

wykonywania zadan przez pracownikdéw oraz do obstugi interesantow.

Prowadzi sprawy oswiaty, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzi sprawy zwigzane z powoltywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot,

b) organizuje i przygotowuje konkursy na stanowiska dyrektorow szkot,

c) prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i listdw kierowanych do poszczegoélnych szkot,

d) utrzymuje staly kontakt z dyrektorami szkét i wspoétpracuje z nimi

e) w zakresie o§wiaty,

f) na biezaco dostarcza pisma sygnowane do dyrektorow szkot,

g) organizuje  okresowe  szkolenia ~w  zakresie = spraw  osobowych
i socjalnych dla dyrektoréw szkot prowadzonych przez gmine,

h) przygotowuje narady z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia o$wiaty,

i) sprawdza pod wzgledem merytorycznym arkusze organizacyjne szkol.

Koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat

wnoszonych do Rady, przeprowadzeniem wyborow, referendéw i spisow

powszechnych.

Prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odrgbnie udzielonego

upowaznienia.

Odpowiada za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu

w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Wykonuje zadania dot. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnia ochron¢ informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;j,

b) zapewnienia ochrong¢ systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje
niejawne,

c) kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzega przepisdéw o ochronie
tych informacji,

d) prowadzi okresowa ochron¢ ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Sprawuje kontrole zarzadcza.

Wykonuje zadania zwigzane z wyborami.

Pelni nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

. Prowadzi sprawy doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow.



1
12.
13,
14.
15
16.
17
18.

19.
20.

21,

22,

23,

24.

25,
26.
27.

28.

29.

30.

4l

32,

33,

34.
35.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy na podstawie art. 951 S 1 kodeksu
cywilnego.

Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza w trybie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzadzie gminnym.

Aktywnie uczestniczy w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan
samorzadowych.

Profesjonalnie i niezwlocznie zatatwia zlecone sprawy klientow.

Wspotpracuje z odpowiednimi shuzbami w zakresie klesk zywiolowych.

Realizuje wnioski i zalecenia pokontrolne.

Opracowuje projekty, plany realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych i budzetu
Gminy oraz sporzadza sprawozdania w zakresie petnionych obowigzkow.

Przestrzega instrukcji kancelaryjnej i nadzoruje przestrzegania jej oraz wewnetrznych
regulacji w obiegu pism i dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

Przestrzega przepiséw ustawy prawo zamdowien publicznych.

Podejmuje dziatania w celu przestrzegania i stosowania w Urzedzie obowigzujacych
regulacji prawnych, polityki zatrudnienia i =zarzadzania zasobami ludzkimi
ustanowionych przez Burmistrza, ochrony informacji niejawnych, zasad
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Opracowuje w porozumieniu z kierownikami referatéw zakresy czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu Miasta i nadzoruje ich biezaca
aktualizacje.

Przygotowuje i przeprowadza oceny kwalifikacyjne kierownikoéw referatow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Przygotowuje i przeprowadza procedury konkursowe na zwolnione w Urzedzie
stanowiska pracy.

Zalatwia sprawy indywidualne z zakresu zada Burmistrza wynikajace z udzielonego
upowaznienia.

Dba o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu i jego otoczenia.

Prowadzi sprawy bhp i ppoz.

Analizuje i opiniuje projekty porozumien dotyczace przejmowania przez Gming
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;.

Koordynuje prace i zamierzenia zwiazane z udzialem Gminy w zwiazkach
1 porozumieniach miedzygminnych.

Nadzoruje prowadzenie spraw osobowych organéw Gminy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.

Koordynuje obowigzek skladania i publikacj¢ o$wiadczefi majgtkowych radnych
i pracownikéw Urzedu a takze kierownikow jednostek organizacyjnych.

Koordynuje skuteczne sposoby publikacji przepiséw prawa miejscowego, konieczne
w tym wzgledzie dokumentacje oraz wszelkie informacje o charakterze publicznym
na terenie Gminy.

Dekretuje korespondencj¢ przychodzaca, pod nieobecno$é Burmistrza.

Koordynuje sprawy kadrowe pracownikéw, a szczegélnie sprawy zwiazane z ich
zatrudnieniem, przenoszeniem i zwalnianiem po uzgodnieniu z Burmistrzem.
Zapewnia obslugg prawng urzedu.

Koordynuje realizacj¢ decyzji w sprawach ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych
oraz dodatkéw funkcyjnych i stazowych oraz innych nagréd przyshigujacych
pracownikom.



36.

37,
38.

4.

Kontroluje dyscypline pracy.
Koordynuje gospodarke etatami po uzgodnieniu z Burmistrzem.
Wykonuje inne zadania powierzone bezposrednio przez Burmistrza.”

W rozdziale 3 ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWEM URZEDU dodaje si¢ §12 o nastepujagcym brzmieniu:
,»912 Skarbnik:

L.

PR s D2 DD

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15

16.
17

18.
1.
20.

Odpowiada za wykonywanie zadaf wynikajacych z przepiséw o finansach

publicznych oraz o rachunkowosci.

Odpowiada za planowanie i wykonanie budzetu Miasta.

Sprawuje funkcje Gtownego Ksiggowego budzetu Miasta.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza wykonuje funkcje organu podatkowego.

Sprawuje i organizuje kontrole finansowa budzetu i w tym celu m. in. przygotowuje

i wdraza niezbgdne instrukcje i obieg dokumentéw, udziela wytycznych pracownikom

stuzb ksiggowych i glownym ksiggowym jednostek organizacyjnych podleglym

Miastu.

Dokonuje kontrasygnaty zobowigzan finansowych Miasta.

Wykonuje zadania nalozone ustawami podatkowymi oraz o finansowaniu i dochodach

Gmin.

Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacja, ochrona, posiadaniem,

nabyciem lub sprzedaza mienia komunalnego.

Analizuje wykorzystanie budzetu oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie

w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania $rodkami.

Nadzoruje obstugg kasowa.

Wspolpracuje z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.

Przygotowuje informacje dla potrzeb Rady oraz Burmistrza w zakresie projektu

budzetu i jego realizacji.

Analizuje wnioski o dokonanie zmian w budzecie.

Sprawuje nadzo6r nad rachunkowoscia podatkowa.

Przygotowuje projekty aktéw prawnych Burmistrza oraz projekty uchwat i innych

materialéw wnoszonych pod obrady Rady.

Wspéldziata z organami kontroli i organami $cigania.

Prowadzi kontrole wewngtrzne w zakresie gospodarki finansowej w tym réwniez

jednostek organizacyjnych.

Realizuje wnioski i zalecenia pokontrolne.

Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.

Do zadan Skarbnika jako kierownika referatu finansowo - budzetowego nalezy

wykonywanie powierzonych zadai oraz kontrolowanie pracy podleglych

pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych i budzetowych, analiz,
programéw, informacji i sprawozdan,

b) przyjmowanie i terminowe zalatwianie spraw interesantow,

¢) wykonywanie kontroli wewngtrznej podlegtych stanowisk pracy i ustalanie dla
nich zakres6w czynnosci,

d) kompletowanie i stosowanie niezb¢dnych przepiséw prawa,

€) przestrzeganie przepisow o zamdéwieniach publicznych przy zakupach towaréw
i ustug,



f) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych regulacji w obiegu
pism i dokumentacji finansowo - ksiegowe;j.”

5. Paragrafy od ROZDZIALU 4 do ROZDZIALU 16 Regulaminu otrzymuja
odpowiednio kolejne numery od §13 do §70.

6. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Nieszawie
stanowigcy Schemat Organizacyjny Urzedu uzupelnia si¢ o nowo tworzone
stanowisko pracy: Zastepcy Burmistrza, zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.
7. Do rozdziatu 16 dotyczacego oznaczenia akt dodaje si¢ symbol Zastepcy Burmistrza:
Zastgpca Burmistrza 7B

§ 2. Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Nieszawa
pozostajg bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTHZ
mgrinz. Freemiystaw Jankowski
/ ;/
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