ZARZĄDZENIE  Nr 77/2011

Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego  Urzędu  Miejskiego w Policach


Działając na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm./ zarządzam, co następuje:


§ 1.  W załączniku do zarządzenia Nr 26/09 Burmistrza Polic z dnia 28 stycznia 2009r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Policach /zmiany: zarządzenie Nr 58/09 z 27.02.2009r., zarządzenie Nr 201/09 z 16.09.2009r., zarządzenie Nr 269/09 z 9.12.2009r., zarządzenie Nr 292/09  z 31.12.2009r., zarządzenie Nr 57/10 z 17.03.2010 r., zarządzenie  Nr  25/2011 z 10.02.2011r.,zarządzenie  Nr 47/2011 z 9.03.2011r., zarządzenie Nr 68/2011 z 31.03.2011r./  wprowadza się następujące zmiany:

1/ § 3 otrzymuje brzmienie:

   „ § 3  1. Burmistrz
Do zakresu działania i kompetencji Burmistrza należy przede wszystkim:

1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i kierowanie Urzędem Miejskim w Policach,

2) reprezentowanie Gminy i Urzędu Miejskiego na zewnątrz,

3) przedkładanie Radzie Miejskiej w Policach projektów uchwał,

4) wykonywanie uchwał Rady Miejskiej w Policach,

5) ogłaszanie uchwał Rady Miejskiej w Policach, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania z wykonania budżetu oraz przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) upoważnienie pracowników Urzędu Miejskiego w Policach do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji, o których mowa w pkt 6,

8) podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządu mieniem gminy w obowiązującym trybie,

9) podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji Urzędu Miejskiego w Policach  i podpisywanie pism i dokumentów wychodzących z Urzędu Miejskiego w Policach (w szczególności odpowiedzi na wnioski posłów i senatorów, interpelacje radnych  oraz  skargi i  wnioski mieszkańców gminy);

10) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji  rządowej  w ramach gminy  i  pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji (ogólnej i specjalnej);

11) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i kierownika zakładu pracy w stosunku do pracowników Urzędu Miejskiego w Policach i kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych  (nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów gminy);

12) zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników Urzędu Miejskiego w Policach;

13) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego w Policach;

14) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy, wykonywanie zadań obronnych;

15) nadzorowanie realizacji zadań z zakresu zarządzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej na terenie gminy;

16) informowanie Wojewody o zamiarze przystąpienia gminy do związku międzygminnego;

17) koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej i przedsiębiorstw komunalnych;

18) bezpośrednie nadzorowanie działalności:

a) zastępców, sekretarza i skarbnika,

b) Wydziału Rozwoju i Funduszy Pomocowych,

c) Biura Promocji i Współpracy Zagranicznej,

d) Radców Prawnych,

e) Kadr,

f) Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego,

g) Audytora Wewnętrznego,

h) Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

i) Straży Miejskiej w Policach.

2. Zastępcy Burmistrza.

1) Pierwszy Zastępca Burmistrza:

a) zastępuje Burmistrza w czasie jego nieobecności wykonując zadnia przewidziane w jego kompetencjach,

b) zastępuje drugiego Zastępcę Burmistrza w czasie jego nieobecności,

c) nadzoruje pracę merytoryczną następujących komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Policach:

· Wydziału Gospodarki Gruntami,

· Wydziału Techniczno-Inwestycyjnego,

· Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

· Systemu Informacji Przestrzennej;

d) reprezentuje Urząd Miejski w Policach na zewnątrz zgodnie z upoważnieniem Burmistrza;

e) współpracuje z radami osiedla i sołeckimi w zakresie swoich kompetencji,

f) sprawuje bezpośredni nadzór nad Zakładem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz Zakładem Wodociągów i Kanalizacji.

2) Drugi Zastępca Burmistrza:

a) zastępuje pierwszego Zastępcę Burmistrza w czasie jego nieobecności    w zakresie przewidzianym    w   jego kompetencjach,

b) nadzoruje pracę merytoryczną następujących komórek Urzędu Miejskiego w Policach: 

· Wydziału Spraw Obywatelskich,

· Wydziału Oświaty i Kultury,

· Wydziału Ochrony Środowiska,

· Wydziału Działalności Gospodarczej,

· Wydziału Urbanistyki i Architektury;

c) reprezentuje Urząd Miejski w Policach na zewnątrz zgodnie z upoważnieniem Burmistrza,

d) współpracuje z radami osiedla i sołeckimi w zakresie swoich kompetencji,

e) sprawuje bezpośredni nadzór nad Zakładem Odzysku i Składowania Odpadów Komunalnych.

3. Sekretarz Gminy

1) Sekretarz Gminy zapewnia prawne i merytoryczne warunki funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Policach.

2) Do zadań Sekretarza Gminy Police należy w szczególności:

a) zapewnienie zgodności wydawanych decyzji i podejmowanych rozstrzygnięć komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Policach z przepisami prawa,

b) nadzór nad rzetelnym i terminowym załatwianiem spraw przez komórki organizacyjne,

c) nadzór nad realizacją przestrzegania przez komórki organizacyjne instrukcji kancelaryjnej i postanowień regulaminów obowiązujących w Urzędzie Miejskim w Policach,

d) udzielanie informacji o kompetencjach organów gminy,

e) dekretowanie korespondencji,

f) wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza i jego zastępców.

3) Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad Wydziałem Organizacyjno-Prawnym, Urzędem Stanu Cywilnego oraz Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Policach. 

4) W czasie nieobecności Sekretarza Gminy Police zadania przewidziane w zakresie jego czynności wykonuje naczelnik Wydziału Organizacyjno – Prawnego.

4. Skarbnik Gminy

1) Do zadań Skarbnika Gminy należy w szczególności:

a) opracowywanie projektów budżetu gminy,

b) prowadzenie aktywnej gospodarki finansowej,

c) kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych,

d) wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

e) opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,

f) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej  gminy i zgłaszanie swoich propozycji Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,

g) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakładów budżetowych oraz rad osiedlowych i sołeckich,

h) prowadzenie księgowości i ewidencji majątku gminy,

i) kontrola gospodarki finansowej jednostek podporządkowanych.

2) Skarbnik Gminy pełni równocześnie funkcję Naczelnika Wydziału Finansowo-Budżetowego oraz sprawuje bezpośredni nadzór nad Rewidentem.

3) W razie nieobecności Skarbnika Gminy zadania przewidziane w zakresie czynności wykonuje Zastępca Naczelnika Wydziału Finansowo-Budżetowego.

2/ § 4 otrzymuje brzmienie:

„§ 4. Zadania wspólne wydziałów:

1) właściwe i terminowe wykonanie budżetu po stronie dochodów i wydatków,

2) przygotowywanie projektów uchwał, wykonywanie uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza oraz innych zadań wynikających z przepisów szczególnych ogólnie obowiązujących,

3) postępowanie zgodne z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,  jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz ustawami szczególnymi;

4) przygotowywanie propozycji rozwiązań merytorycznych dla organów gminy;

5) uczestniczenie w przekształceniach własnościowych przedsiębiorstw komunalnych merytorycznie   związanych  z kierowanym wydziałem;

6) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach indywidualnych  z zakresu zadań własnych gminy, zleconych i przyjętych od administracji rządowej;

7) przygotowywanie projektów odpowiedzi na skargi i wnioski oraz interpelacje;

8) prowadzenie nadzoru nad działalnością jednostek budżetowych i podporządkowanych;

9) współpraca z organami sołectw i osiedli oraz między wydziałami;

10) realizowanie zadań z zakresu: obronności kraju, ochrony przeciwpożarowej, ochrony mienia  wynikających  z  przepisów szczególnych;

11) współudział w opracowywaniu statutów i regulaminów gminnych jednostek organizacyjnych;

12) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, w tym uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

13) prawidłowe zorganizowanie pracy Wydziału;

14) opracowywanie zakresów czynności;

15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników, w tym czynności kancelaryjnych;

16) dokonywanie oceny pracy tych pracowników oraz występowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie;

17) wykonywanie zadań zleconych przez Burmistrza i Zastępców;

18) współdziałanie w wykonywaniu zadań z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego merytorycznie powiązanych z zadaniami wydziałów.”.


§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

