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Uchwata Nr -T:‘E.(..E.LLL?H..

Rady MiejskieJ w Dziatdowile

w sprawie : zmian w Repulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta

Dziatdowo.

Na podstawie art. 33 ust.Z2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16,poz.95 =z péén.zm.) i
§ 62 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dziatdowo,
Rada Miejska u c¢c h w a 1l a, co nastgpuje

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Dziatdowo stanowlgcym
zalacznik do Uchwaty Nr IV/28/92 Rady Miejskiej w Dziatdowie
z dnia 29 kwietnia 1992 roku wprowadza sig nastgpujace zmiany @

1) w§ 5 w pkt 2 lit. d i e otrzymuja brzmienie

n d) Wydzial Planowania Przestrzennego,Inwestycji, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska - PIGS.
&) Wydzial Gospodarki Komunalnej i DzialalnoSci Gospodarcze] -
GKH'

2) §§ 14,15 i 16 otrzymuja brzmienie

no§ 14,
1) Zastepca Burmistrza wykonuje powierzone przez Burmistrza

Miasta zadania.
W powierzonym zakresie zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw,wynikajacych =z zadaf Cminy-Miasto Dzialdowo.

2) Nadzoruje dzialalno&é Wydziatu Gospodarki Kemunalnej 1
Dziatalno&ci Cospodarczej oraz samodzielnego stanowiska
d/s Zdrowia,Kultury i Sportu Urzgdu Miasta.

%) Nadzoruje dziatalnodé nastepujacych Jednostek organizacyj-
nych Gminy-Miasto Dzialdowo:
a) Ziobka Miejskiego,
b) Miejskiego Domu Kultury,




4)

5)

6)

§ 15,

c) Biblioteki Miejskiel],
d) Miejskiego O&rodka Sportu i Rekreacji.

Odpowiada za organizacjeg robét publicznych realizowanych
przez Cming-Miasto Dziatdowo 1 reprezentuje Zarzad Miasta
w Rejonowej Radzie Zatrudnienia.

Wspéipracuje z organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1

politycznymi.

Sprawuje funkcje Burmistrza w razle jego niecbecnosci

lub niemo#no8ci peinienia przez niego abowlgzkow.

gekretarz Miasta wykonuje funkcje klerownika administracy]-

nego Urzedu Miasta i w tym zakresie zapewnia sprawne

funkejonowanie Urzgdu, warunkl Jego dziatania, a takze orga-

nizacje pracy, a w szczegblnosel

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

Nadzoruje czas pracy pracownikdw samorzgdowych.
Okresla czynnoSci dla poszczegdlnych stanowisk.

Informuje Burmistrza o koniecznoSci dokonywania zmilan

personalnych.
Prezentuje nowoprzyjegtych pracownikow.
Dba o wyzlad budynku Urzedu 1 jego otoczenia.

Nadzoruje wiadciwe wydawanie pienigdzy na materiaty

biurowe,a ponadto

Planuje koszty utrzymania Urzedu 1 rozlicza sie z wydat-

kéw przewidzianych na ten cel w budzecle miasta.

Wykonuje obowigzki nadzorcze W stosunku do wszystkich
wydzialow i komdrek organizacyjnych Urzedu,ze szczegdl-
nym uwzglednieniem WydziaZow

a) Organizacyjnego

b) Spraw Obywatelskich

¢) DBwiaty.

Przygotowuje tematyke posiedzef Zarzadu Miasta.

Wspbipracuje z Rada Miejskg I nadzoruje prace
pracownikdw ja obstugujacych.



11)

12)

13)
14)

19)
16)

§ 16.

53

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady
Miejskiej i Zarzgdu Miasta.

Przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia
okre&lonych czynnofci pracownikom, a w szezegblnosel
tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu
Organizacyjnego nie powierzono nikemu i ktérych

konieczno5é wykonania nastapi w czasie przysziym.
Wspbipracuje z sgsiednimi gminami.

Przyjmuje ustne oSwiadczenia ostatnie] woli

spadkodawcy.
Nadzoruje rejestr skarg 1 wnioskéw.

Wykonuje inne czynnofci powierzone mu na padstawie

art.33 ust.4 ustawy samorzgdowe]j.

Do zakresu dzialtania i kompetencji Skarbnika Miasta

nalezy w szczegblnoici

1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)

Realizacja budzetu miasta.

Przekazywanie pracownikom samorzgdowym i jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbegdnych

informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego.
Przygotowywanie projektu budzetu.

Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie
Zarzgdu o Jego realizacji.

Dokonywanie kontreli finansowej i w tym celu przygoto-

wuje i organizuje obieg dokumentdw finansowych.

Informowanie Rady Miejskiej i Regicnalne] Izby
Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty

wzglednie sytuacji,ktéra taka odmowg mogia spowodowad.

realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o

podatkach i oplacie skarbowe].

Wykonuje réwniez funkcje Naczelnika Wydziaiu Finansowego
i w tym zakresie kieruje i nadzoruje dziatalnosé tego
Wydziatu."
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3) w § 20:

a) wyrazy "Wydziaiu Planowania Przestrzennego, Gospodarki
Cruntami i Ochrony Srodowiska" zastegpuje sig wyrazami
"Wydziatu Planowania Przestrzennego, Inwestycjl,Gospodarki

Gruntami i Ochrony Srodowiska",

b} po czeSci dotyczacej "w zakresie planowania przestrzennego”

dodaje sie cze8& "w zakresie inwestycJi" w brzmieniu

" W zakresie inwestycji
1) sporzgdzanie plandw inwestycyJjnych - rocznyeh 1
wieloletnich,

2) przygotowywanie w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym
projektéw umbw okreflajacych wzajemne zobowigzania i
iwiadczenia inwestora,zwiagzane z realizacjg inwesty-

cji i przysziym jej funkcjonowanlem,
%) sprawowanie nadzoru inwestorskiego,

4) wspbidziatanie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i
Dzialtalnodci Gospodarczej oraz Wydzlalem Odwiaty w
opracowywaniu plandw rzeczowo-finansowycn remontow
budynkdw i lokali komunalnych 1 sprawowanie nadzoru

realizacyjnego,
5) koordynowanie wspdlnych, z podmiotami gospodarczymi
i jednostkami organizacyjnymi inwestycji.”
4) w § 21

a) wyrazy "Wydziaiu Gospodarki Komunalnej,DziatlnoSci
Gospodarczej i Inwestycji® zastigpuje sig wyrazami "Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i DzialalnoSci Gospodarczej"

b) skreila sie cze&d dotyczgca "w zakresie inwestycji".

5) a) po § 49 dodaje sig nowe §§ 50 i 51 w brzmieniu
" KONTROLA WEWNETRZNA

§ 50

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznienli sg :

S
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1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskie] we wszysbtkich sprawach
dotyeczgacych Gminy - Miasto Dziatdowo oraz zleconych przez
Radg Miejsks i na podstawie planu pracy,

2) Przewodniczgcy Rady Miejskiej i komisje w sprawach
dotyczacych ich zakresu dziatania,

%) Burmistrz, Z-ca Burmistrza w sytuacji okredlonej w § 39
Statutu Miasta oraz Sekretarz w sprawach funkcjonowania
Urzedu,

4) Zarzad Miasta w sprawach dziatalnofcl kierownikdw
Jednostek organlzacyjnych 1 w sprawach jednostek
arganizacyjnych,

5) Z-ca Burmistrza, naczelnicy wydzialdw w stosunku do
swolch podwtadnych.

Ustalenia pkt 1 nie zwalniajg od statego przeprowadzanlia
samokontroll.

Kontrola moie dotyczyd catofcl spraw prowadzonych przez
dang osobe lub komdrke organizacyjng wzglednie okred&lonych
spraw, a takze Jjednej sprawy i moze dotyczyt

a) sposobu prowadzenlia i przechowywania akt zardwno w
biurku, Jjak 1 w szafie,

b) sprawy biezgcej z kwartatu, roku biezgcego lub ublegtego,
a jesli Jjest to konieczne z lat ubliegiych.

Dokumentacja u pracownika winna byZ¢ tak prowadzona, aby
bez zwioki mbgl on okazaé teczke, w ktdrej znajdowaé sieg

powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

7 kontroli sporzadza sie protokdi, wskazujgc w nim prawidio-
wodci Jak i nieprawidlowosci.

Protokdl winien byg zakonczony wnioskami.

Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, =z ktorych Jjeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przelozony,

a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgcego.
Protokdty z kontroli przekazuje sle za pokwitowaniem.

0 wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia sig ten organ

lub osobe, ktérej kontrolujgcy i kontrolowany podlega.
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7. Kontrole zlecone przez Rade Miejskg lub jej komisje oraz
przez inne upowaznione osoby (ust.1) sg Jjawne. Dznacza to,
ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie 1 terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

KORESPONDENCJA WPLYWAJACA I WYSYRANA DO I Z URZEDU

§ 51

1. Korespondencja wpitywajgca do Urzgdu jest niezwlocznie

rejestrowana, €0 OZnacza

1) nadanie korespondencji pieczgeci i daty wptywu na piémie
lub kopercie (w przypadku koperty nie podlegajace]

otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem |
naniesieniu tego numeru do pieczgeci wpiywu na korespan-
dencji (w przypadku pism specjalnych: peolecone,expresove,

przesytki wartoSciowe, telegramy, telefaxy),

2. Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownika Urzedu,
zostaje skierowana do adresata po zwrocie od kierownika
Urzedu.

Sekretariat Urzedu jest odpowiedzialny za niezwtoczne
kierowanie kazdej korespondencji do wiaSciwego adresata

i za odbidr korespondencji od kierownika Urzadu.

3. Korespondencja de Rady Miejskie] przyjmowana Jest
w Sekretariacie Urzedu i niezwiocznie kierowana do

oracownikéw obsiugujacych Radg.

4. Korespondencja zwigzana Z prowadzonym postegpowaniem
administracyjnym lub sadowym wysyiana Jest listami

poleconymi.

5. Szczeghlowe regulacje w powyzszym zakresie zawiera

WInstrukcja Kancelaryjna dla urzeddw gmin'.
b) Dotychczasowe § 50-63 oznacza sig jako § 52-65.

6) § 61 cotrzymuje brzmienie
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" § 61 1. Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoba

przez niego upowazniona.

2. Decyzje,postanowienia, odwladczenia oraz zadwiadcze-
nia podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona.

%, Korespondencje w toku postgpowania podpisujg
naczelnicy wydzialdéw I samodzielne stanowiska pracy

po otrzymaniu upowaznlenia."”

§ 2

Wykonanie uchwaty powierzyé Burmistrzowl Miasta Dziatdowo.

§ 3

Uchwata wehodzi w 2zycie z dniem ogtoszenia.
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UZASADNIENTITE

Wobec wyboru wszystkich organdw i1 wiadz Gminy - Miasto
Dziatdowo na druga kadencje, Jak rdwniez wobec pewnych zmian
personalnych i zwigzana z tym potrzebsg okresilonych uzgodnien co
do podziatu zadah i1 kompetencji oraz wnioskami z kontroli RIO
zaistniata konieczno&Z przegladu uregulowan zawartych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Dzialdowo.

Pierwsza grupa proponowanych zmian precyzuje obowigzki 1
kompetencje kierownictwa Urzedu, tj. Z-cy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika Miasta ( § 14, 15, 16).

Druga grupa proponowanych zmian wynika z sugestii kentrolujg-
cych z RID - dot. sprecyzowanla odpowiedzialnych realizujgeych 1
nadzorujacych zadania z zakresu inwestycji (§ 20 i 21).

Proponuje sie w tym wzgledzie przeniesienie zadafi z zakresu
inwestycji z Wydzialu Gospodarki Komunalne] do Wydziaiu Planowania
Przestrzennego, tj. do Wydziatu, w ktérym powstaja opracowania,
na bazie ktérych podejmuje sie decyzje inwestycyjne. Wydzial
Gospodarki KXomunalne] jest natomiast realizatorem zadan inwesty-

cyjnych, a wigc etapu wykonawczego.

Ten uklad wymusza wspdidzialanie obu tych komdrek organizacyjnyct
jak rdwniez stanowiska pracy przygotowujacego, koordynujgcego 1

nadzorujacego te zagadnienia z Wydzialu O3wiaty.

Osobg bezpodrednio odpowiedzialna za sprawy inwestycyjne
bedzie pan Cezary Dzenis - mgr inz. budownictwa, posiadajacy

wymagane uprawnienia nadzorcze i kontrolne w powyzszym zakresie.

Trzecia grupa zmian ma na celu : - wprowadzenie do Regulaminu
regulacji dot. kKontroli wewnetrzensj, sprecyzowania upowaznionych
do jej przeprowadzania 1 zakresu tej kontroli (§ 50},

- doprecyzowanie zadaf z zakresu obiegu dokumentdw (§51) i zasad

podpisywania pism (§ 61).

Proponowane zmiany wypeiniajs okreSlone na wstepie potrzeby,
czynig Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Dzialdowo bardzie]
czytelnym, a w konsekwencji beda rzutowaé na lepszg pracg tegoz
Urzedu.




