ZARZADZENIE NR 5/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI

z dnia 1 lutego 2013 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230, z 2011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777,
Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887, z 2012 r. poz. 567) zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 11/2011 z dnia 24 marca 2011 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Piotrkow Kujawski

Mirostaw Skonieczny
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY
PIOTRKOW KUJAWSKI
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okre$la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Piotrkow Kujawski;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Piotrkowie Kujawskim,;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski;
5) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski;
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski;
7) skarbniku - nalezy przez o rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski,
8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
9) jednostce pomocniczej - nalezy przez to rozumie¢ sotectwo;

10) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro, samodzielne stanowisko.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§4

Siedziba urzedu jest Piotrkow Kujawski.
§5

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen burmistrza;
2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy stanowia inaczej.

§7

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie

powierzonych zadan.
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§8
1. Praca urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
§9
W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;

3) umowy o pracg.

Rozdzial 11
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§10
1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej firmy;
9) pelienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia;
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady;

11) wykonywanie zadan kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
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§11
1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.
2. Pod nieobecno$¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Sekretarz, o ile Burmistrz nie zarzadzi inacze;.
3. Pod nieobecno$¢ Burmistrza i Sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje Skarbnik, o ile Burmistrz nie zarzadzi inacze;.
4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.
5. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4 prowadzi insp. ds. kadr, bhp i spraw spotecznych.
§12
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracg Urzgdu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow 1 innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu;
2) nadzdr nad poprawnoscia projektoéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych burmistrza i rady;
3) usprawnienie pracy urzedu 1 nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;
6) nadz6r nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie;
7) nadzorowanie przestrzegania obiegu dokumentow i terminowego zalatwiania interpelaci,
skarg 1 wnioskow;
8) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
9) wykorzystywania funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéow urzedu
bezposrednio podleglych;
10) pelienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza;
12) pelienie funkcji Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego pod nieobecnosé
Kierownika USC 1 etatowego Zastepcy Kierownika USC.
§13
1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadah urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednostek
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organizacyjnych realizujacych te zadania.
2. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu gminy.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy;
2) opracowywanie zmian do uchwalonego budzetu gminy;
3) biezacy nadzoér nad wykonywaniem budzetu przez gminne jednostki organizacyjne;
4) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych;
5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
6) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
7) nadzorowanie, sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej;
8) przygotowywanie analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy;
10) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego i referatu podatkowego;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Sekretarza.
§14
1. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowiazki wykonuje upowazniony przez burmistrza
pracownik urzedu.
2. W czasie nieobecno$ci skarbnika jego obowiazki wykonuje upowazniony przez burmistrza

pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego.

Rozdzial IT1
Struktura organizacyjna Urze¢du

§15
1. W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Burmistrz.
3. Burmistrz moze tworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukturg¢ wewngtrzna oraz zakres dziatania
1 przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia.
5. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§16
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami :

1. Burmistrz (symbol B),

Id: RSAHK-UCADB-LEKSJ-SEFXY-SPQVE. Podpisany Strona 6



2. Referat Finansowo-Ksiggowy (symbol RF), w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy :
1) Skarbnik - Kierownik Referatu (symbol SK),
2) Stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej,
3) Stanowisko d/s rozliczen finansowych (2 etaty),
4) Stanowisko d/s plac 1 ubezpieczen,
5) Stanowisko d/s wymiaru podatkéw 1 optat(2 etaty),
6) Stanowisko d/s podatkéw 1 optat,
7) Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej 1 windykacji,
8) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji i rozwoju lokalnego,
9) Kasjer.
3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy :
1) Sekretarz - Kierownik Referatu (symbol SG),
2) Stanowisko d/s ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych (symbol SO),
3) Stanowisko d/s obstugi Rady Miejskiej 1 ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej (symbol
RM, DG),
4) Stanowisko d/s kadr, bhp i spraw spotecznych (symbol KA),
5) Stanowisko d/s informatyzacji 1 promocji (symbol I),
6) Stanowisko d/s kancelaryjno-sekretarskich (symbol S).
4. Referat Rozwoju gospodarczego, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko d/s zaméwien publicznych - Kierownik Referatu (symbol ZP),
2) Stanowisko d/s inwestycji, geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami (symbol GG),
3) Stanowisko d/s ochrony $rodowiska (symbol OS),
4) Stanowisko d/s budownictwa, architektury i rozwoju lokalnego (symbol BI),
5) Stanowisko d/s gospodarki komunalnej i utrzymania drég (symbol GK).
5. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC).
6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko d/s obronnych, Obrony Cywilnej, ochrony informacji niejawnych, kontroli
wewngetrznej (symbol W, OC, OI, KW).
§17
1. W sktad urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pracy pomocnicze i obstugi:
1) kierowca,

2) sprzataczka,
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3) robotnik gospodarczy.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na wyzej wymienionych stanowiskach moze by¢

zatrudnionych wigcej 0sob.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§18

1. Do zadan wspdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy dbalo$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowywanie materialow oraz

projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych

z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, jej komisjom, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu materialow niezbednych do

opracowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt zgodnie z przepisami,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§19

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, kierowanego przez
Sekretarza, w zakresie obstugi pracy Urzedu, nalezy w szczegolnosci :

1) zapewnienie swobodnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem

referatow 1 samodzielnych stanowisk;

3) zapewnianie zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa i obstuga prawna Urzedu;

4) racjonalne gospodarowanie etatami 1 funduszem ptac oraz prowadzenie spraw

osobowych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy;

6) nadzoér, koordynowanie i kontrole, rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow;

Id: RSAHK-UCADB-LEKSJ-SEFXY-SPQVE. Podpisany Strona 8



7) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;
8) zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
10) informatyzacja pracy Urz¢du oraz nadzor nad funkcjonowaniem sprzgtu
komputerowego;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego;
12) wykonywanie czynnos$ci dotyczacych obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej;
13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
14) prowadzenie prac zwiazanych z obstuga Rady Miejskiej i1 jej Komisji;
15) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego i organéw gminy, powiatu, wojewddztwa oraz wyborami Prezydenta RP;
16) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogolnokrajowym, referendum lokalnym
1 konsultacjami spotecznymi;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy;
18) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow;
19) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca migdzynarodowa;
20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcow w systemie
komputerowym;
21) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
22) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
23) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
24) sporzadzanie wykazu 0sob stawajacych do kwalifikacji wojskowej;
25) sporzadzanie wykazu dzieci, ktore maja by¢ objete obowiazkiem szkolnym;
26) sporzadzanie spisu wyborcoOw 1 sprawdzanie wykazow;
27) wspotdziatanie z kierownikiem USC w zakresie zaistniatych zmian w aktach stanu
cywilnego.
§20
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiggowego kierowanego przez Skarbnika Miasta
1 Gminy Piotrkéw Kujawski nalezy w szczegdlnosci :
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy

Finansowej,
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2) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet oraz WPF,
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan,
7) finansowanie powiazanych z budzetem Miasta i Gminy jednostek organizacyjnych
oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa,
8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Miasta i Gminy,
9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze sporzadzaniem list ptac 1 dokumentdéw
rozliczeniowych ZUS, US i innych,
10) obstuga kasowa,
11) prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy.
§21

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci :

1. W zakresie spraw inwestycyjno - budowlanych :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja
i rozliczaniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspotudziale inspektora
nadzoru, w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode;
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna;
c) zaopatrzenia w energi¢ cieplna;
d) kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej;
) oczyszczania Sciekow komunalnych;
f) urzadzen sanitarnych;
g) urzadzen sportowo — rekreacyjnych;
h) budownictwa komunalnego;
1) inne wskazane przez organy gminy;
2) planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:
a) udzial w opracowaniu (aktualizacji) 1 zatwierdzaniu programu gospodarczego
Miasta 1 Gminy;
b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego, uwzgledniajacego postanowienia miejscowych

plandéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych;
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c) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki
projektowej, zatatwienie pozwolenia na wykonywanie robot;
d) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena 1 zatwierdzeniem projektow
technicznych;
e) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu
na dany rok;
f) wybdr wykonawcy robdt w drodze przetargu, zawarcie umowy o wykonanie
robot;
g) wybor osoby odpowiedzialnej za przebieg robot — inspektor nadzoru
budowlanego;
h) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych srodkow finansowych
na realizacj¢ inwestycji i remontow;
1) przygotowanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;
3) realizacja rob6t, w tym:
a) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
1 remontow podejmowanych na podstawie uchwat Rady Miejskiej
1 finansowanych z budzetu gminy;
b) wykonywanie funkcji inwestora zastgpczego w stosunku do inwestycji
1 remontow podejmowanych na podstawie uchwat Rady Miejskie;j
finansowanych przy udziale budzetu gminy, jak inwestycje realizowane przy
udziale spotecznych komitetow budow;
¢) petna koordynacja dziatan zwiazanych z przebiegiem robot;
4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji 1 rozliczenie kosztow wspodlnie
z inspektorem nadzoru, w tym:
a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawcg;
b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;
c¢) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych;
d) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie;
e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych;
f) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach
zwiazanych z problematyka inwestycyjna;

5) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci

Id: RSAHK-UCADB-LEKSJ-SEFXY-SPQVE. Podpisany Strona 11



z planowaniem i realizowanymi inwestycjami gminnymi;
6) sporzadzanie wnioskdéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskie;j.
2. W zakresie planowania przestrzennego 1 gospodarki nieruchomos$ciami:
1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania Miasta i Gminy;
2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;
3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;
4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow zwiazanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;
5) przygotowanie dla potrzeb Burmistrza Miasta i Gminy materialow niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
b) analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
6) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wczesdniej, ktore sa sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami;
7) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;
9) gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie wnioskow
Burmistrzowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;
11) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
12) opracowanie zatozen programowych planéw gospodarczych Miasta i Gminy;
13) wspotpraca z przedsigbiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez Rad¢ Miejska planéw gospodarczych;
14) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju
spoteczno-gospodarczego Miasta i Gminy;
15) wydawanie zaswiadczen i informacji dotyczacych przeznaczenia dziatki w miejscowym

planie zagospodarowania przestrzennego;
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16) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
17) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci;
18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
19) opiniowanie podziatéw nieruchomosci;
20) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci;
21) komunalizacja mienia;
22) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

3. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;:
1) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systemow infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych i1 utrzymania zieleni oraz wspotpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;
2) zapewnienie prawidtowego systemu technicznego komunalnych zasoboéw
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow zaktadow
1 jednostek budzetowych,;
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zasob gminy, w tym wspotdziatanie z przedstawicielami
najemcow;
4) reprezentowanie Miasta 1 Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie
odrebnych upowaznien;
5) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
6) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona dréog gminnych i wewngtrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wtasnoscia Miasta i Gminy;
7) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego;
8) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych;
9) nadzo6r merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych;
10) nadzor nad prawidtowa eksploatacja gminnych wodociagdéw i kanalizacji;
11) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie Miasta i Gminy;
12) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;
13) nadz6r nad dziatalno$cia Zaktadu Komunalnego;
14) utrzymanie czystosci 1 porzadku w gminie;
15) organizowanie prac realizowanych w ramach robot publicznych 1 prac
interwencyjnych.

4. W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:
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1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska i prawa wodnego;

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

3) podejmowanie dzialan na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji rolnej;
4) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji

0 pojawieniu si¢ chwastow, chordb i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor
nad ich zwalczaniem;

5) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zarazliwych chorob zwierze¢cych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

6) wspotdziatanie ze shuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie;

7) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

8) wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku,

9) opracowywanie planéw przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska;

10) wspotdziatanie ze stuzbami odpowiedzialnymi za gospodarke wodna 1 melioracje.

5. W zakresie zamowien publicznych:

1) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu

0 propozycje otrzymane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

2) opiniowanie wnioskéw o rozpoczecie postgpowania w sprawach udzielenia
zamoOwienia publicznego;

3) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

5) przeprowadzenie postegpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy, o ile Burmistrz nie postanowi inaczej;

6) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

7) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

9) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;

10) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacym realizacji zamowien publicznych;
11) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi

W postgpowaniu o zamowienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji

w okresie planowania i przygotowania postgpowan;

12) wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu
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wnioskow dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow, 1 innych podobnych zrodet finansowania.
§22
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci :

1) prowadzenie rejestracji:

a) urodzen;

b) matzenstw cywilnych oraz wyznaniowych ze skutkiem cywilnym;

) zgonow;
2) dokonywanie wpiséw do akt dotyczacych zdarzen, ktdre nastapity za granica;
3) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica, gdy uzyskanie
odpisu jest niemozliwe lub zwiazane z powazniejszymi trudnosciami;
4) prostowanie oczywistych btedoéw pisarskich 1 uzupetnianie brakujacych danych
w aktach stanu cywilnego;
5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatelom polskim oraz
cudzoziemcom stale zamieszkujacym w Polsce do zawarcia zwiazku matzenskiego
za granica;
6) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem
miesigcznego terminu;
7) przyjmowanie zgloszen jubileuszu 50 — lecia pozycia matzenskiego 1 przygotowanie
wnioskow o nadanie medalu;
8) wprowadzenie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie:

a) postanowien sadowych;

b) oswiadczen;

c¢) innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu;

d) decyzji administracyjnych;
9) prowadzenie korespondencji konsularnej;
10) powiadamianie obcych przedstawicielstw o zmianach stanu cywilnego ich obywateli;
11) wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach
zbiorowych na zadanie sadu, prokuratora oraz osoby, ktora wykaze interes prawny;
12) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwiazku
matzenskiego oraz zaswiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski;

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
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malzenstwa w ciagu 3 miesigcy od uprawomocnienia si¢ rozwodu;
¢) uznaniu dziecka przez biologicznego ojca;
d) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;
€) zmiana imion dziecka;
13) przyjmowanie o$wiadczen woli — testament alograficzny;
14) prowadzenie archiwum stanu cywilnego i aktow urodzen, matzenstw i zgonow
oraz aktow odtwarzanych w postgpowaniu sadowym;
15) sporzadzanie i wydawanie:
a) odpisow zupetnych i skréconych aktow stanu cywilnego;
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku;
¢) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;
16) przekazywanie ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorczymi do Archiwum
Panstwowego;
17) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;
18) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych i1 zgromadzen.
§23
Do zadan stanowiska ds. obronnych, Obrony Cywilnej, ochrony informacji niejawnych, kontroli
wewngetrznej nalezy w szczegdlnosci :
1. W zakresie spraw obronnych :
1) udziat w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
2) rejestracja 0sob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;;
3) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska.
2. W zakresie obrony cywilne;j:
1) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilnej;
2) opracowywanie 1 aktualizowanie planow obrony cywilnej gminy;
3) nadzo6r nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy;
4) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci;
5) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdow zgrywajacych;
6) prowadzenie w Urzedzie szkolen w zakresie obrony cywilnej;
7) szkolenie ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

8) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatég w zakresie
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powszechnej samoobrony;
9) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;
10) dokonywanie oceny systemu przygotowania OC 1 przedstawienia w tym zakresie
wnioskow szefowi OC;
11) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;
12) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC.
3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informac;ji;
2) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;
3) opracowywanie planu ochrony Urzgdu 1 gminnych jednostek organizacyjnych
oraz nadzorowanie jego realizacji,
4) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
4. W zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
w tym:
1) badanie i ocena dziatalnosci jednostek urzedu z punktu widzenia:
a) sprawnosci dziatania 1 efektywnosci organizacji pracy,
b) celowosci,
¢) gospodarnosci,
d) rzetelnosci,
e) legalnosci,
2) opracowywanie zatozen regulaminu kontroli zarzadcze;j;
3) opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym
1 przektadanie ich Burmistrzowi do akceptacji;
4) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych
1 personalnych;
5) na polecenie Burmistrza — wspoétdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli
zewnetrznej,
6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow przed
organami gminyj;
7) sprawowanie kontroli nad realizacja przepisow o zamowieniach publicznych;
8) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem;
9) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli i zawieranie w nich ustalen

dotyczacych:
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a) przyczyn niedociagni¢¢ oraz osob odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i 0s6b wykazujacych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazan podnoszacych poziom sprawnosci
realizacji zadan Urzedu;
10) opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych;
11) dokonywanie kontroli sprawdzajacych.
Rozdzial V
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§24
W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiazanych z charakterem wykonywanych zadan
1 czynno$ci pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski, do
realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.
§25
1. Upowaznienie Burmistrza Miasta 1 Gminy Piotrkow Kujawski wydawane jest na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze,
przepiséw prawa miejscowego naktadajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski wydawane jest na podstawie
przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepisoOw z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.
§ 26
1. Upowaznienie do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkow majatkowych

Miasta i Gminy moga otrzymywac:
1) Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu — z inicjatywy Burmistrza,
2) pracownicy Urzedu, w tym kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby — na
wniosek wlasciwego Kierownika, Sekretarza, Skarbnika.
2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
§27
We wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Miasta i Gminy bezwzglgdnie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta

1 Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.
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Rozdzial VI
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych
§28
Burmistrz Miasta i Gminy wydaje nast¢pujace akty prawne:
1) zarzadzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadan Miasta i Gminy (zarzadzenia organu),
b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu
prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadanie albo kompetencje w zakresie kierowania Urzedem
odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);
2) pisma okdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie,
zawierajace reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego
kreggu adresatow w Urzedzie;
3) decyzje — wydawane na podstawie przepisOw prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw
wewngtrznych Urzegdu (decyzje kierownika Urzedu — nie dotyczy decyzji wydawanych
W postgpowaniu administracyjnym);
4) decyzje 1 postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
§29
1. Burmistrz moze wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okre§lonych sprawach, nakazujace
wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podleglych stuzbowo pracownikéw i wiazace
wskazanego w nich adresata.
2. Polecenia stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazw¢ wydajacego, date¢ wydania, tre$¢ polecenia,
adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie z podaniem jego
stanowiska stuzbowego (pieczgc).
§ 30
W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzone sa rejestry:
1) kadencyjny rejestr uchwat;
2) kadencyjny rejestr wnioskdéw 1 interpelacji Radnych;
3) rejestr zarzadzen Burmistrza;

4) ewidencja polecen stuzbowych Burmistrza;
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5) rejestr dziatalno$ci gospodarczej;
6) rejestr pelnomocnictw i upowaznien;
7) rejestr kontroli prowadzonych w Urzedzie;
8) ewidencja delegacji stuzbowych;
9) rejestr skarg i wnioskow;
10) rejestr zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
11) inne, wynikajace z obowiazujacych przepisoOw prawa.
Rozdzial VII
Zasady ogolne w zakresie podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu
§31
1. Odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych podpisuje Burmistrz.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia;
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie
zostali upowaznieni inni pracownicys;
3) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych
1 centralnych organéw administracji;
4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji w zwiazku
z prowadzeniem przez nie postgpowaniami,
5) zwiazane ze wspotpraca zagraniczna,
6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
7) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikow
jednostek organizacyjnych,
8) listy gratulacyjne,
9) upowaznienia i pelnomocnictwa.
3. Dokumenty i inne podpisuja:
1) Sekretarz, Skarbnik - zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sa zastrzezone do
podpisu Burmistrza,
2) kierownicy referatow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie
zastrzezone do podpisu przez inne osoby.
4. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczgcia na jednej
kopii przez osobg sporzadzajaca lub kierownika komoérki organizacyjnej oraz w uzasadnionych

przypadkach przez radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

Id: RSAHK-UCADB-LEKSJ-SEFXY-SPQVE. Podpisany Strona 20



Rozdzial VIII
Obieg dokumentow w Urzedzie
§32
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynno$ci zwiazane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okres$la instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.
4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentdéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpnianie materialéw archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej okres$laja odrgbne przepisy.
Rozdzial IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia
indywidualnych spraw interesantow, skarg i wnioskow
§33
1. Sprawy wymienione przez interesantow sa obowiazkowo ewidencjonowane w spisach
spraw i rejestrach prowadzonych na poszczego6lnych stanowiskach pracy.
2. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i1 kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenie terminu ich
zalatwienia,
3) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.
3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.
§ 34
1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zatatwiania okres§la Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy

szczegolne.
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2. Koordynacj¢ zadan zwiazang z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie
zapewnia Sekretarz.
§35
1. Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow (RSiW),
prowadzonym przez Sekretariat, bez wzgledu na forme i miejsce zlozenia.
3. Sekretariat po nadaniu sprawie numeru w RSiW przekazuje sprawe do zatatwienia wlasciwe;j
komorce organizacyjnej Urzedu.
4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatlu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania okresla Sekretarz.
Rozdzial X
Organizacja systemu kontroli
§ 36

1. Kontrola zarzadcza to dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan Urzgdu
zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, Ze:

1) dzialania sa zgodne z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

2) dziatania sg skuteczne, efektywne i1 gospodarne;

3) sprawozdania sa wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sa chronione;

5) zasady etycznego postgpowania sa przestrzegane i promowane;

6) przeplyw informac;ji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sa identyfikowane i poddawane analizie.
3. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych, ktore stanowia wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.
4. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynno$ci:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalne;j;

3) kontroli instytucjonalne;.
5. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez

pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
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zakresu czynnosci.
6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikow, ktorzy maja obowiazek sprawowania kontroli funkcjonalne;.
7. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygni¢¢, informacji, analiz i innych
dokumentéw stuzbowych.
8. Wewngtrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone komorki organizacyjne
wobec wszystkich struktur Urzedu.
Rozdzial XI
Przepisy przejsciowe i koncowe
§37
1. Wykonanie niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Referatow oraz wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.
2. Nadzor nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta 1 Gminy.
3. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich referatow w Urzedzie okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz wojny.
§38

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie, jak jego wydanie.
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PIOTRKOW KUJAWSKI

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA I GMINY

BURMISTRZ
SEKRETARZ I
Kierownik Referatu 3 Stanowisko ds. obronnych,
Organizacyjnego i ; SKARBNIK REFERAT URZAD STANU ol?rony cy\fw.lln.e_!, ochrony
Spraw Obywatelskich Kierownik Referatu ROZWOJU CYWILNEGO informacji niejawnych,
Finansowo-Ksiggowego GOSPODARCZEGO kontroli zarzadczej
J (G J
S isko d: | S isko d: | B ( )
tanowisko ds. t. . i
>tanow > Anowisko as Stanowisko ds. ZASTEPCA
ewidencji ludnosci 1 ksiggowosci zamo6wien publicznych KIEROWNIKA USC
dowod6w osobistych = budzetowe;j = Kierownik Referatu
~— " |
/ﬁ p— p— p—
Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. . Semowidods,
Rady Miejskiej o 2 inwestycji, geodezji
- o - rozliczen : .
i ewidencji dziatalnosci - i gospodarki -
gospodarczej finansowych \_ nieruchomo$ciami
Stanowisko ds. kadr . .
. Stanowisko ds. ptac Stanowisko ds.
BHP i spraw . . , , X
i ubezpieczen ochrony srodowiska
spotecznych e
— —
Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stenopiskolds:
informatyzacji rozliczen budownictwa,
N Y ,,J - architektury i rozwoju
i promocji finansowych lokainego
Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stanowisko ds.
kancelaryjno - wymiaru podatkow gospodarki komunalnej
sekretarskich i optat o i utrzymania drog
Stanowisko ds.
wymiaru podatkow
i optat
(" Qoo de )
Stanowisko ds.
Ksiggowosci
podatkowej
i windykacji
( Stanowisko ds.
wymiaru podatkow
i oplat
—
Y
Stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej, windykacji
irozwoju lokalnego
—
N
Kasjer
~
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