ZARZADZENIE NR 42/2009
Burmistrza Miasta Miawy
z dnia 16 kwietnia 2009r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Miawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zmieniam tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowiacego Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 191/2007 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 09 paZdziernika 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Miawie, w ten sposdb, ze:

1. w § 1 ust 2 po pkt 10) otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
.10) naczelnikach — rozumie si¢ przez to naczelnikow, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,”

2. w § 1 ust 2 pkt 10) dodaje pkt 10a), o tresci:
.10a) wieloosobowe stanowisko pracy — rozumie si¢ przez to zespét co najmniej dwoch
samodzielnych stanowisk pracy o zblizonym zakresie wykonywanych zadan,

3.w § 1 ust 2 po pkt 12) kropke zastepuje sie przecinkiem, po czym dodaije sie pkt 13), o treéci:
.13) doradcy - rozumie sig przez to pracownika samorzadowego, zatrudnionego nie diuzej
niz na czas peinienia funkcji przez Bumistrza Miasta Miawy."

4. w § 3 ust 2 dodaje pkt 17), 18), o tresci:
.17) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obshugi Przedsiebiorcy- OP
18) Doradca - D.”

5. w § 5 ust 4 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

.4. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Pierwszego Zastepcy, Sekretarza Miasta,
Skarbnika, Naczelnikow Wydzialéw, pracownikow zatrudnionych na Wieloosobowym
Stanowisku Pracy, ktorzy dziatajq zgodnie z jego wytycznymi i odpowiadaja przed nim w
zakresie powierzonych im obowiazkéw.”

6. w § 5 ust 6 pkt 4) otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
.4) Naczelnik Wydzialu lub inny pracownik zaproszony do udzialu przez Burmistrza.”

7. w § 6 ust 1 tiret trzecie otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

.~ ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458),"

B. w § 6 ust 4 pkt 44) dodaje lit. i), o tresci:
i) Doradcy.”

9. w § 7 pkt 4 dodaje lit d), o tresci:
.d) Wieloosobowego Stanowiska ds. Obslugi Przedsigbiorcy.”

10. po § 10 dodaje § 10a o tresci:

.Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na Wieloosobowym
Stanowisku Pracy nalezy przede wszystkim: .




1) prawidlowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie
terminowej realizacji powierzonych zadan,

2) wspdlpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,

3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza,

4) wspolpraca w zakresie realizacji zadar obrony cywilnej, obronnych w czasie pokoju
I wojny.”

11. po § 10 dodaje § 10b o tresci:
-Do zakresu podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku doradcy
nalezy przede wszystkim:
1. prawidiowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie
terminowej realizacji powierzonych zadan,
2. wsp6ipraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,
2. wspbtpraca miedzynarodowa,
3. tworzenie i realizacja projektéw spolecznych”

12. § 11 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
-Komérki organizacyjne Urzedu i Wieloosobowe Stanowisko Pracy prowadza sprawy
zwiazane z realizacjg zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza.”

13. w § 12 ust 1 dotychczasowy zapis o tresci:
-1. Do wspéinych zadan Wydzialéw nalezy w szczegélnosci=™
zastepuje sie zapisem o tresci:
«1. Do wspéinych zadan Wydzialow | Wieloosobowego Stanowiska Pracy nalezy
w szczegolnosci:”

14. w § 12 ust 1 pkt 6 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
-5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu spraw
prowadzonych przez Wydziat lub Wieloosobowe Stanowisko Pracy”,

15. w § 18 ust 1 pkt 3) uchylam lit b), c), d).
16. w § 18 ust 2 uchylam pkt 5) i 6).
17.w § 19 ust 1 pkt 1) uchylam lit a).

18. w § 19 ust 1 dodaje pkt 5), o tresci:

.9) w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

a) nadzér nad produkcja zwierzeca,

b) ochrona roslin przed chorobami i szkodnikami.

¢) sporzadzanie sprawozdar z dziedziny rolnictwa dia potrzeb GUS,

d) wspdlpraca z jednostkami ochrony roélin w zakresie zwalczania chorob roslin
uprawnych i szkodnikdw,

e) wspdipraca ze stuzbami weterynaryjnymi
19. w § 21 ust 1uchylam pkt 14) — 20)

20. po § 28 dodaje § 28a, o tresci:
.00 podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi
Przedsigbiorcy naleza sprawy zwiazane z:
1) prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
3) dokonywaniem zmian we wpisie,
4) wydawaniem decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze),
) prowadzeniem spraw zwiazanych z zawieszeniem | wznowieniem dziatalnosci
gospodarczej, ¥ Bl



6) korespondencja (przekazywanie dokumentacji przedsigbiorcy) do urzedéw
podatkowych, ubezpieczeniowych i statystycznych,

7) scisla wspdlpraca z ZUS, KRUS, US, GUS, Urzad Pracy,

8) wydawaniem i cofaniem zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) wydawaniem i cofaniem zezwoleri na prowadzenie przewozu oséb:

a) w transporcie regularnym,

b) w transporcie nieregularnym,

c) w przewozach regulamych specjalnych,

d) taksdwkami,

10) wydawaniem i cofaniem zezwoled na prowadzenie dzialalnogci w zakresie
wywozu odpaddw komunalnych,

11) wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

12) wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami na terenie miasta Miawy,

13) wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie imprezy masowej,

14) koordynowaniem i kontrola godzin otwierania i zamykania placowek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych, zaktadéw ustugowych,

15)udzielaniem zgody na czasowe wylaczenie z pracy placowek handiu
detalicznego, zakladéw gastronomicznych, zaktadéw ustugowych,

16) kontrola placowek handlowych pod wzgledem przestrzegania zapiséw ustawy
0 wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziatania alkoholowego,

17) realizowaniem spraw zwiazanych z prowadzeniem targowisk na terenie
miasta Mtawy,

18) analityka w zakresie przedsiebiorczoéci lokalnej,

19) wspieraniem przedsigbiorczosci.”

21. w § 30 ust 3 ofrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
-Rejestr skarg | wnioskow prowadza wszystkie Wydziaty i Wieloosobowe Stanowisko
pracy Urzedu.”

22. w § 30 ust 5 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
.Skargi i wnioski dotyczace rozstrzygnie¢ merytorycznych przygotowanych przez
Wydzialy, Wieloosobowe Stanowisko lub Samodzielne Stanowiska Pracy, rejestruja i
rozpatrujg wiasciwe rzeczowo Wydzialy, Wieloosobowe Stanowisko lub Samodzielne
Stanowiska Pracy.”

23. § 33 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
-Naczelnicy Wydzialow, pracownicy na Wieloosobowym Stanowisku pracy odpowiedzialni
s3 za:
1) wlasciwe prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.
2) terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
3) niezwloczne przekazanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien dotyczacych
skarg i wnioskéw, a takze dokumentaci skarg i wnioskéw zatatwianych przez ten
Wydziat, Wieloosobowe Stanowisko pracy.”,

24.w § 35 ust 2i 3 otrzymujg nowe, nastepujace brzmienie:

-2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga udziatu dwu lub wiecej Wydzialow lub
Wydziatu/é6w i Wieloosobowego Stanowiska pracy — Burmistrz wyznacza jednostke
koordynujaca prace oraz nadajaca dokumentowi ostateczny ksztalt.

3. Wszystkie projekty uchwat i opracowar, przygotowane na sesje Rady, Wydzialy
Wieloosobowe Stanowisko pracy przedkiadaja Wydziatowi Organizacyjnemu w takim
terminie, by dokumenty te mogly byé skompletowane i dorgczone radnym w statutowym
terminie.” -
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25. § 37 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie: — f_f.
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Przygotowane przez Wydziat, Wieloosobowe Stanowisko pracy, i zaakceptowane przez
Burmistrza projekty aktow prawnych przekazywane sa do zaopiniowania komisjom
resortowym Rady Miejskiej co najmniej na trzy dni przed posiedzeniem.”

26. § 39 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

Projekty aktéw prawnych Burmistrza przygotowuja wiasciwe rzeczowo Wydziaty,
Wieloosobowe Stanowisko Pracy lub Samodzielne Stanowiska Pracy, a opiniuje pod
wzgledem prawnym Radca Prawny.”

27. § 41 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

»1. Naczelnik Wydziatu, Pracownik Wieloosobowego Stanowiska pracy, zobowiazany jest
do uczestniczenia w posiedzeniu Komisji Rady w przypadku otrzymania zaproszenia.

2. Uczestniczac w posiedzeniach Komisji Rady, Naczelnik Wydzialu, Pracownik
Wieloosobowego Stanowiska pracy, przedstawia opinig i decyzje Burmistrza w sprawie
realizacji wnioskow wypracowanych przez te Komisje, uzasadniajac przedstawione przez
Burmistrza projekty uchwat Rady, skiadaja informacje o realizacji uchwat podjetych przez
Rade."

28. w § 43 dodaje pkt 4) o tresci:

-4) zapobieganie nieprawidlowemu wykonywaniu powierzonych zadan na
Wieloosobowym Stanowisku pracy.”

29. § 46 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

.1. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli gromadzona jest i przechowywana w
poszczegéinych Wydziatach, Wieloosobowych Stanowiskach pracy.

2. Naczelnicy Wydzialow, pracownicy Wieloosobowego Stanowiska Pracy, gromadzg
informacje o wynikach wszystkich kontroli przeprowadzonych w ich jednostkach, w
jednostkach im przyporzadkowanych i nadzorowanych z upowaznienia Burmistrza.”

30. § 49 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

-Dokumenty przedstawione do podpisu osobom wymienionym w § 48 powinny byé
uprzednio parafowane odpowiednio przez: Naczelnika Wydzialu lub kierownikow
samodzielnych jednostek organizacyjnych lub pracownika Wieloosobowego Stanowiska
Pracy, oraz zawiera¢ adnotacje wskazujacg nazwisko i stanowisko pracy pracownika,
ktory opracowat dokument.”

31. po § 57 dodaje § 58 o tresci:

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta w Miawie okresla Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.”

§2

Uchylam dotychczasowy Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta w Miawie stanowigcy Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 65/2008 Burmistrza Miasta Miawy z dnia 08 maja 2008r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Miawie oraz zmiany Zarzadzenia Nr 191/2007 w
sprawie nadania Regulaminowi Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Mtawie.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4 —~

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 maja 2000r. _,,/ :
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