ZAR Z AD ZENIE Nr23/2011
BURMISTRZA MIASTA PIONKI

z dnia 30 marca 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust.1 1 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm. )

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Pionkach stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 256/2009 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 23 lipca 2009 r. z pdZniejszymi
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 4/2010 z dnia 19 stycznia 2010 r., Zarzadzeniem
Nr 81/2010 z dnia 04 sierpnia 2010 r., Zarzadzeniem Nr 89/2010 z dnia 20 sierpnia 2010 r.
i Zarzadzeniem Nr 103/2010 z dnia 22 wrze$nia 2010 r.
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 7 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1) Biuro Kadr - symbol BK

2) Biuro Administracyjne - symbol BA

3) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC

4) Biuro Rachunkowosci Budzetowej - symbol FB

5) Biuro Podatkow i Oplat - symbol FP

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy Urzedu - symbol FK

7) Wydzial Spraw Obywatelskich - symbol SO

8) Wydzial Inwestycji i Rozwoju - symbol IR

9) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego — symbol AW

10) Wydziat Mienia Gminnego - symbol GM

11) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, OC i ZK - symbol BC

12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol BN

13) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — symbol KW

14) Warsztaty Terapii Zajgciowej - symbol WTZ

15) Komenda Strazy Miejskiej - symbol SM

2. § 16 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
1. Szczegdlowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Miasta ustalony

odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.




2. Zasady i tryb obiegu dokumentow w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych, znajdujaca sie we wszystkich komorkach organizacyjnych

Urzedu.

3. § 23 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) przygotowywanie projektow planow inwestycyjnych i remontow kapitalnych finansowanych
z budzetu Miasta oraz nadzor nad ich realizacja,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycyjnych czynéw
spolecznych,

3) wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi zakresie koordynacji planéw
inwestycyjnych i remontow kapitalnych nalezacych do zadan Miasta i zapewnienie prawidiowego
przebiegu ich realizacji,

4) przygotowanie i nadzor nad realizacja wyposazenia gruntéw komunalnych w urzadzenia
komunalne i niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

5) nadzoér nad realizacja budownictwa socjalnego oraz remontami kapitalnymi i modernizacjg
komunalnych zasobéw mieszkaniowych,

6) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie spraw zwiazanych z trybem
udzielania dotacji na realizacje zadan wlasnych gminy w zakresie edukacji, kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, sportu, turystyki i rekreacji, ochrony i promocji zdrowia, pomocy
spolecznej, a takze merytoryczny nadzor w zakresie udzielonych dotacji;

7) realizowanie wspdtpracy zagranicznej miasta (miasta partnerskie);

8) koordynacja i wspdlpraca z instytucjami kultury, jednostkami turystyki i sportu w zakresie
dziatan promujacych miasto oraz organizowania imprez miejskich;

9) wspotpraca w przygotowywaniu projektow do wspotfinansowania z funduszy Unii Europejskiej,
10) sporzadzanie wnioskoéw o pozyskanie $rodkow zewnetrznych ze Zrodel krajowych na realizacje
zadan inwestycyjnych,

11) prowadzenie rozliczen finansowych projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych
w szczegolnosci z funduszy w ramach krajowych $rodkéw publicznych i funduszy Unii
Europejskiej,

12) koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji inwestycji,

13) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji drég gminnych i wewngtrznych, dla

ktorych gmina jest wlascicielem,




14) przygotowania materialdw promocyjnych i informacyjnych o miescie, w tym prowadzenie
strony internetowej miasta;
15) monitorowanie programow umozliwiajacych pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych
na projekty spoteczne tzw. migkkie;
16) przygotowywanie wnioskéw oraz realizacja projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz innych partnerskich zrodet krajowych;
17) przygotowywanie i aktualizacja planéw rozwojowych i gospodarczych miasta;
18) z zakresu nadzoru i organizacji ustug komunalnych - zaliczanie drég do kategorii drog
gminnych,
19) opiniowanie przebiegu drég krajowych, wojewodzkich i powiatowych,
20) opiniowanie projektu likwidacji i wniosku o likwidacje linii kolejowych, na ktorych zawieszono
przewozy,
21) Gromadzenie i udost¢pnianie informacji o Srodowisku.
22) Wspomaganie i koordynacja dzialalnosci w zakresie edukacji ekologicznej w Miescie,
23) Przygotowywanie i nadzor nad realizacjg planow i programéw ochrony srodowiska dla Miasta
Pionki,
24) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustaw: Prawo ochrony Srodowiska, Prawo
wodne, o ochronie przyrody, o odpadach, o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie oraz
podejmowanie dziatan w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustaw:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
2) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terenow zieleni, drzew i krzewow,
3) wprowadzanie szczegblnych form ochrony przyrody,
4) udzielanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
5) prowadzenie rejestracji psow,
6) udzielanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci dot. schronisk dla bezdomnych
zwierzat,
7) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, umieszczanie urzadzen w pasie drogowym,
umieszczanie reklam w pasie drogi i na $cianach budynkow i budowli nalezacych do Miasta.
25) W zakresie zamowien publicznych prawidlowe wdrazanie i realizowanie procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a w
szczeg6lnosci:
1) organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu
0 wymieniong wyzej ustawe a przede wszystkim:
a) okreslenie trybu i sposobu postgpowania,

b) przygotowanie wnioskéw do decyzji Burmistrza;




¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (siwz);
d) oglaszanie procedur;
¢) wydawanie materiatow przetargowych;
f) wystawianie faktur VAT za siwz i sporzadzanie miesigcznych raportow ze sprzedazy;
g) prowadzenie korespondencji z wykonawcami;
h) przyjmowanie ofert;
i) zabezpieczanie prac komisji przetargowej;
j) sporzadzanie protokotdw;
k) przekazywanie rozstrzygniec;
)przygotowywanie umow z wykonawcami.
2) Opracowywanie rocznych planéw zamdéwien publicznych.
3) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych przez Urzad.
4) Wystepowanie przed Urzedem Zamoéwien Publicznych w sytuacjach tego wymagajacych.
5) Prowadzenie postgpowan miejskim jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci

prawnej w zakresie ustug i dostaw z wylaczeniem zywienia w placéwkach o$wiatowych.

4. § 25 o tresci ,, Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania komunalnym zasobem lokalowym
gminy......” wykresla sig.

§ 25 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,, Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) systematyczna ocena kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie Miasta Pionki oraz
w jednostce samorzadu terytorialnego w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny jej

adekwatnosci, efektywnosei i skutecznosci, w szczegdlnosci poprzez:
a) opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
b) realizacj¢ zadan audytowych planowanych,

c) sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu audytu oraz monitorowanie zalecen zawartych

w sprawozdaniu z przeprowadzania audytu,

d) przedstawianie Burmistrzowi doktadnych, obiektywnych, jasnych, zwigztych, konstruktywnych
i terminowych informacji o realizacji planu rocznego audytu, a takze istotnych ustaleniach audytu

oraz informacji o zagrozeniach wymagajacych podj¢cia natychmiastowych dziatan zaradczych,
e) realizacj¢ zadan zleconych.

2) Informowanie Burmistrza o wystepujacych trudnosciach w wykonywaniu powierzonych zadan

oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych usprawnienia wykonywanej pracy.




3) Czynnosci doradcze, w tym formutowanie uwag i wnioskoéw w celu wprowadzenia usprawnien,

o ile ich cel i zakres nie naruszaja obiektywizmu i niezaleznos$ci audytora.

4) Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz stanowiskiem kontroli wewngtrznej,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami kontroli zewngtrznej w zakresie

realizowanych zadan.

5) Zapewnienie nalezytej ewidencji, przechowywania i archiwizacji akt biezacych i statych audytu.
6) Reprezentowanie Audytu Wewngtrznego na zewnatrz.

5. § 28 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

., Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej."

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

c 1) Planowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miasta Pionki w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, w tym w szczegélnosci: wykonywania zarzadzen
Burmistrza i uchwat Rady Miasta, realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych, rzetelnosci
i terminowosci zatatwianych spraw interesantow oraz innych, zleconych przez Burmistrza (poza

planem).

2) Kontrola realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu zalecen zawartych w wystapieniach

pokontrolnych organéw kontroli zewne¢trznej.

3) Planowanie i sprawowanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta Pionki w zakresie

wymienionym w pkt 1.

4) Skladanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w zakresie: stwierdzonych

c nieprawidtowosci, ich przyczyn oraz zalecen pokontrolnych.
5) Dokonywanie czynnosci pokontrolnych.

6) Przygotowanie zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych do wilasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.
7) Rozpatrywanie skarg przekazywanych w trybie kontrolnym przez Burmistrza.

8) Wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta

Pionki lub w jednostkach organizacyjnych Miasta Pionki.

9) Wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz stanowiskiem audytora wewngtrznego,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami kontroli zewngtrznej w zakresie

realizowanych zadan.




@

10) Koordynacja udzielanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta odpowiedzi na zalecenia

zawarte w wystapieniach pokontrolnych organow kontroli zewnetrzne;.

11) Sktadanie wniosk6w oraz doradztwo Burmistrzowi w zakresie wynikow kontroli, badania skarg

i wnioskow oraz audytu w celu usprawnienia funkcjonowania Urzedu i podleglych jednostek

organizacyjnych Miasta Pionki.
6. § 29 Administrator Danych Osobowych wykresla sig.
§2
Zmienia si¢ schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Pionki, stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
§3
Zmienia si¢ wykaz stanowisk i ilo§¢ planowanych etatow w Urzedzie Miasta w Pionkach,

stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§4

Pozostale zapisy regulaminu organizacyjnego pozostaja bez zmian.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z_moca obowigzujaca od dnia 01 kwietnia

2011 r. |
BURMISTRZ

Janeczek




Schemat Struktiim Organizacvinej Urzedu Miasta Pionki
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Burmistrz Pionki z dnia 30 marca 2011r
Miasta Pionki
Fetnomocnik
ds. Ochrony || +
Informacji .
Niei ) n Zastgpca Sekretarz Skarbnik
|ejannyc Burmistrza
Samodzielne
Stanowisko ds. T :
+— Wydziat Mienia Biuro Kad Biuro
OU_.OJD{OI_ oC Gminnego * Iuro raat Nl Rachunkowosci e
| ZK Budzetowej
VWyoziat
. Inwestycjii - zZiat Spraw , ,
Samodzielne Rozwoju wwaémﬁm_%x_% Nl Biuro Podatkow |, |
Stanowisko ds. [* | Optat
Aldytu
Biuro
Administracji Samodzieline
Urzad Stanu | Stanowisko ds.  —
Cywilnego Obstugi Kasy
warsztaty
Terapii -—
Komenda | Zajeciowg
Strazy Migjskigj STRZ
Samodzielne .
Stanowisko ds. | | | ©Ochotnicza Janeczek
Kontroli Straz Pozam ‘ -
Wewnetrznej J 9




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 23 / 2011
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 marca 2011 r.

Wykaz stanowisk i ilo$é planowanych etatow

w Urzedzie Miasta Pionki

Liczba etatow

Burmistrz Miasta - B x 1
Zastepca Burmistrza Miasta - ZB x1
Sekretarz Miasta - SE x1
Skarbnik Miasta - .§ x 1

Laczna liczba etatéw: 4

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, OC 1 ZK - BC x1
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BN x Y
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu - AW x1
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW x1
Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy Urzgdu - FK x1

L.aczna liczba etatow: 4 2

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

BIURO KADR - BK

Kierownik Biura x 1
Stanowisko ds. Kadr i Organizacji x2

L.aczna liczba etatéow: 3

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

BIURO ADMINISTRACYJNE - BA

Kierownik Biura x1
Stanowisko ds. Archiwum x 1
Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta X2
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu x 1
Stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego x1
Stanowisko - pomoc administracyjna x1
Stanowisko ds. gospodarczych X2
Robotnik gospodarczy - konserwator XY

Laczna liczba etatow: 9 2

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




URZAD STANU CYWILNEGO - USC
Kierownik USC x 1
Zastepea Kierownika USC x 1
Laczna liczba etatow: 2
BIURO RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ - FB
Kierownik Biura x1
stanowisko ds. ksiggowych x4
stanowisko ds. ptacowych x 1
L.aczna liczba etatow : 6
c BIURO PODATKOW I OPLAT - FP
Kierownik Biura x1
stanowisko ds. podatkéw i dochodéw X 4
Laczna liczba etatéw : S
& WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH - SO
Kierownik Wydziatu x 1
stanowisko ds. ewidencji ludnosci x1
stanowisko ds. dowodéw osobistych x 2
c stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarcze] x1
stanowisko ds. spolecznych x 1
Lgczna liczba etatow : 6
WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU - IR
, Kierownik Wydziatu x1
| Stanowisko ds. inwestycji x1
Stanowisko ds. rozwoju X2
Stanowisko ds. ochrony §rodowiska x1
Stanowisko ds. zamdwien publicznych i inwestycji x 1

Laczna liczba etatow : 6




WYDZIAL MIENIA GMINNEGO - GM
Kierownik Wydziatu x1
| Stanowisko ds. planowania przestrzennego i numeracji porzadkowe] x 1
’ Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami x 1
| Stanowisko ds. ewidencji gruntéw x 0,4
Stanowisko ds. gospodarowania mieniem X 4
Laczna liczba etatow : 7,4
WARTSZTATY TERAPII ZAJECIOWEJ - WTZ
5 Kierownik Wydziatu x 1
Stanowisko : instruktor terapii zajeciowej - terapeuta x4
c Stanowisko : instruktor terapii zaj¢ciowej - pielegniarka x1
Stanowisko: technik fizjoterapeuta X Ya
2 Stanowisko : instruktor terapii zajeciowe] x 1%
| Stanowisko : psycholog X Y4
Stanowisko : ksiggowa X Y2
: Stanowisko: dozorca - kierowca X2
Stanowisko: sprzataczka X 2
§ Stanowisko: pomoc administracyjna X %
Stanowisko: robotnik gospodarczy X2
Laczna liczba etatéow : 14,75
e KOMENDA STRAZY MIEJSKELJ - SM
Komendant Strazy Miejskie] x 1
% Stanowisko Straznika Miejskiego x4
Mitodszy referent (stanowisko ds. obstugi monitoringu miejskiego) X6

L.aczna liczba etatow: 11

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

OCHOTNICZA STRAZ POZARNA - OSP

kierowca - konserwator x 1%

Laczna liczba etatow: 1,5

Eaczna liczba etatéw pracowniczych w Urzedzie Miasta Pionki: 80,65




