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L. Postanowienia ogo6lne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

2
3.
4.
3

6
7

~Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Jarostaw.

~Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia.

wZastepcy Burmistrza™ - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Jarostawia.
»Sekretarzu™ - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jarostawia.

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Jarostawia.

»Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia.

»Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Urzedu Miasta Jarostawia, w

tym Urzad Stanu Cywilnego oraz Straz Miejska.

8.

9.

10.
11.
12,
13.

14,
15.

ks

2

»Biurze” — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta Jarostawia na
prawach wydziatu.
~Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ wewngetrzna komorke organizacyjng wydziatu.
~Naczelniku wydzialu” — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu Urzgedu Miasta
Jarostawia oraz Kierownika USC 1 Komendanta SM.
»~Zastegpcy naczelnika wydzialu™ - nalezy przez to rozumiec zastgpcg naczelnika wydzialu
Urzedu Miasta Jarostawia oraz Zastgpeg Kierownika USC.
,,Kierowniku biura” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura Urzedu Miasta Jarostawia na
prawach naczelnika wydziatu.
-Kierowniku referatu™ - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w wydziale Urzedu
Miasta Jarostawia.
»Regulaminie™” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miasta Jarostawia.
»Miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki sektora
finansow publicznych utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan.

§2

Urzad Miasta Jaroslawia, zwany dalej "Urzedem" jest budzetowa jednostka organizacyjna
miasta, zaliczang do sektora finanséw publicznych.
Przy pomocy Urzedu Burmistrz wykonuje zadania Miasta Jarostawia:

a) wlasne Gminy wynikajace z:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz.
1591 z p6zn. zm.),

- ustaw szczeg6lnych,

- Statutu Gminy Miejskiej Jarostaw,

- uchwal Rady Miasta Jaroslawia,

- zarzadzen Burmistrza Miasta Jaroslawia,

b) zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowej,
¢) przejete w drodze porozumien administracyjnych 1 uméw.

§3

Zalatwiajac sprawy, stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowia inaczej.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
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§ 4

Burmistrz Miasta Jarostawia wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
Siedzibg Urzedu Miasta Jaroslawia jest Ratusz, ktéry znajduje si¢ przy ul. Rynek 1.

Struktura organizacyjna.

§5

W skfad Urzgedu wchodza wydzialy, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, biuro oraz
samodzielne stanowiska pracy, ktore postuguja si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt
nizej okreslonymi symbolami literowymi:

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny OA
Wydzial Finansowy FN
Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Zabytkow GPO
Wydzial Drog DG
Wydzial Inwestycji Miejskich IM
Wydzial Geodezji i Gospodarki NieruchomoS$ciami GN
Wydzial Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska KOS
Wydzial Spraw Obywatelskich SO
Wydzial Kultury, Turystyki i Promocji Miasta KTP
Wydzial Edukacji i Kultury Fizycznej EKF
. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BIZ
. Urzad Stanu Cywilnego USC
Straz Miejska SM
Biuro Informacji i Komunikacji Spolecznej IKS
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

Samodzielne stanowiska

1.
7.8
3.
4.

Radcy Prawni RPR
Audytor Wewnetrzny AU

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
Stanowisko ds. BHP BHP

Wydzialy Urzedu dzielg si¢ na wewngtrzne komorki organizacyjne takie jak referaty oraz

stanowiska pracy jedno 1 wieloosobowe 1 tak:

a) w wydziale Organizacyjno-Administracyjnym funkcjonujgq: Referat Administracyjno-
Gospodarczy oraz Referat Informatyki,

b) w wydziale Finansowym funkcjonuja: Referat Budzetu i Analiz oraz Referat Podatkow
1 Ksiegowosci,

¢) w wydziale Inwestycji Miejskich funkcjonuje Referat Pozyskiwania Funduszy,

d) w wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska funkcjonuja:
Referat Transportu oraz Referat Gospodarki Odpadami.

Referatami kieruja kierownicy Referatow, ktorzy podlegaja bezposrednio naczelnikom

wydziatow.

Wydziatami kieruja naczelnicy wydzialow a w przypadkach uzasadnionych zakresem

i charakterem zadan — naczelnicy przy pomocy zastepcoéw, za wyjatkiem: Urzedu Stanu
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Cywilnego, ktorym kieruje kierownik przy pomocy zastgpcy oraz Strazy Miejskiej, ktorg
kieruje komendant przy pomocy zastgpcy.

Biurem kieruje kierownik biura.

Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze powolaé

w drodze odrebnego zarzadzenia Pelnomocnikéw Burmistrza.

Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta, Burmistrz moze
réwniez powola¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe.

Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcéw 1 asystentow.

Stanowiska kierownicze:

R R

LW W W W NREDNDRDNDN N — e o e b b ok e e ek
B2 LWN—= OO NEWLWN =S OB NENND—D

Burmistrz Miasta Jaroslawia

Zastepca Burmistrza Miasta Jaroslawia ds. Gospodarki
Zastepca Burmistrza Miasta Jaroslawia ds. Spolecznych
Sekretarz Miasta Jaroslawia

Skarbnik Miasta Jaroslawia

Zastepca Skarbnika Miasta Jarostawia

Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego
Kierownik Referatu Informatyki

. Naczelnik Wydzialu Finansowego

. Kierownik Referatu Budzetu i Analiz

. Kierownik Referatu Podatkow i Ksiggowosci

. Naczelnik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Zabytkow
. Naczelnik Wydzialu Drog

. Naczelnik Wydzialu Inwestycji Miejskich

. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Inwestycji Miejskich

. Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy

. Naczelnik Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

. Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
. Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
. Kierownik Referatu Transportu

. Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami

. Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich

. Naczelnik Wydzialu Kultury, Turystyki i Promocji Miasta

. Naczelnik Wydzialu Edukacji i Kultury Fizycznej

. Naczelnik Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

. Zastegpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

. Komendant Strazy Miejskiej

. Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie)

. Kierownik Biura Informacji i Komunikacji Spolecznej

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

. Audytor Wewnetrzny

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
niniejszego regulaminu.
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III. Kierowanie Urzedem.

[

Lh

§6

Urzedem kieruje Burmistrz Miasta Jarostawia

Burmistrz Miasta Jarostawia powoluje dwoch zastgpcow.

W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowiazkéw shuzbowych przez Burmistrza, jego obowiazki przejmuje i Urzedem
kieruje w kolejnosci:

a) Zastepca Burmistrza ds. Gospodarki,

b) Zastgpca Burmistrza ds. Spolecznych,

¢) Sekretarz Miasta.

Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcéw Burmistrza oraz Sekretarza Miasta.
Burmistrz kieruje podleglymi mu wydzialami Urzedu przy pomocy Naczelnikow Wydziatow.
Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastgpcom Burmistrza
Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta.

Szczegdtowy podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci dla Zastepcéw Burmistrza oraz
Skarbnika Miasta okre$la Burmistrz w drodze zarzadzenia.

IV. Podzial zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu.

Frnnendrnem a1 EMANTS TV oo i WM s ¥ i W L IR N s mmam

§7

Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach szczegolnych.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow Urzedu oraz dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych.

Burmistrz pelniac z mocy ustawy funkcj¢ Szefa Obrony Cywilnej Miasta Jarostawia kieruje
oraz koordynuje realizacj¢ przedsiewzigé¢ obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na terenie
miasta Jarostawia.

Zgodnie z ustalonym podzialem zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, Burmistrzowi
podlegajg bezposrednio nizej wymienione wydzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz
stanowiska pelnomocnikow:

a) Wydzial Inwestycji Miejskich

o) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

¢) Wydzial Kultury, Turystyki i Promocji Miasta

d) Biuro Informacji i Komunikacji Spoteczne;j

e) Radcy Prawni

f) Audytor Wewngtrzny

g) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

a) kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) podejmowanie czynnosci nalezacych do jego kompetencji w sprawach nie cierpiacych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

c) powolywanie i odwolywanie w drodze zarzadzenia zastgpcéw Burmistrza Miasta
Jarostawia,

d) wystepowanie z wnioskiem o powolanie i odwolanie skarbnika,

e) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

f) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji,



g) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezace) dzialalnosci
miasta,

h) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta,

1) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

j)  wykonywanie budzetu,

k) przedkladanie na sesje Rady Miasta Jarostawia sprawozdan z wykonania uchwat,

) reprezentowanie organdw gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,

m) skladanie Radzie Miasta wnioskOw 1 propozycji w sprawie wykorzystania mienia
komunalnego,

n) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu,

0) uczestnictwo w pracach zwiazkéw i1 porozumien migdzygminnych,

p) dysponowanie srodkami pieni¢znymi Gminy,

q) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
zawieranie umoéw z pracownikami samorzadowymi oraz kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych,

r) wykonywanie innych zadan wlasnych i zleconych zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa i uchwalami Rady Miasta.

6. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu Zastepcy Burmistrza
ds. Gospodarki podlegaja bezposrednio nizej wymienione wydzialy:

a) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Zabytkow
b) Wydzial Drog )
¢) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej 1 Ochrony Srodowiska.

Do zakresu zadan Zast¢pcy Burmistrza ds. Gospodarki nalezy nadzorowanie wykonywania zadan
powierzonych przez Burmistrza, a w szczegolnosci z zakresu:
- inzynierii miasta, gospodarki lokalami i ochrony srodowiska,
- koordynacji zadan komunalnych o charakterze uzytecznosci publicznej, wykonywanych
przez gminne spotki prawa handlowego,
- bezposrednich kontaktow z przedsigbiorcami,
- gospodarki przestrzennej, ochrony zabytkow i gospodarki mieniem,
- opracowania i realizacji planéw inwestycyjnych 1 modernizacyjnych miasta oraz
pozyskiwania funduszy.

7. Zastepcy Burmistrza ds. Spolecznych podlegaja bezposrednio nizej wymienione wydzialy:

a) Wydzial Edukacji i Kultury Fizycznej

b) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
¢) Urzad Stanu Cywilnego

d) Straz Miejska.

Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza ds. Spotecznych nalezy nadzorowanie wykonywania zadan
powierzonych przez Burmistrza, a w szczegdlnosci z zakresu:

- stanu cywilnego,

- edukacji, sportu i rekreacji,

- bezpieczenstwa miasta i zarzadzania kryzysowego.

8. Do zadan Zastgpcow Burmistrza Miasta Jaroslawia nalezy w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
b) wspoélpraca z instytucjami i urzedami w rozwiazywaniu probleméw Gminy Miejskiej
Jarostaw,
c) wspolpraca z Rada Miasta Jarostawia i jej komisjami w zakresie swoich kompetencji,
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d) koordynacja wspoélipracy z komoérkami innych pionéw organizacyjnych Urzedu w celu
realizacji zadan wspolnych,

e) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci pelnienia
przez niego obowiazkow stuzbowych.

§8

Sekretarz Miasta Jaroslawia wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym
zakresie:

a) sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Wydzialow: Organizacyjno-Administracyjnego,
Spraw Obywatelskich oraz samodzielnych stanowisk: ds. Kontroli Wewngtrznej oraz ds.
BHP,

b) pelni nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacja pracy, oraz obsluga interesantow,

¢) koordynuje dzialania podejmowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,

d) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz projekty jego zmian,

e) nadzoruje opracowywanie regulamindw wewnetrznych wydzialéw, zakresy kompetencji
naczelnikow i samodzielnych stanowisk,

f) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

g) wspolpracuje z radcami prawnymi w celu zapewnienia zgodno$ci wydawanych decyzji
i dziatania Urzg¢du z obowiazujgcymi przepisami prawa,

h) nadzoruje organizacj¢ i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

1) koordynuje przebieg kontroli zewngtrznej,

j) prowadzi rejestr protokotow organdw kontroli zewnetrznej oraz wystapien pokontrolnych,

k) nadzoruje gospodarke¢ mieniem Urzedu i dysponowanie $rodkami pieni¢znymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

1) nadzoruje sprawy zwiazane z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow
mieszkancow oraz prowadzi ewidencje w tym zakresie,

m) reprezentuje Miasto w pracach Stowarzyszenia Zwiazku Miast Polskich,

n) pelni funkcj¢ kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza.

§9

Skarbnik Miasta Jaroslawia

1.

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Gminy Miejskiej w zakresie gospodarki

finansowej, sprawujac nadzor finansowy nad dzialalnoscig komorek organizacyjnych oraz

miejskich jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy Miejskiej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) prowadzenie rachunkowosci Gminy Miejskiej,

¢) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez urzad
i miejskie jednostki organizacyjne,

d) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych,

g) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

h) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i1 zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienigznych,
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i) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy Miejskiej,

j) opiniowanie projektow uchwat Rady Miasta wywolujacych skutki finansowe
dla Gminy Miejskie;j.

§10

Zastepca Skarbnika Miasta
Do Zast¢pcy Skarbnika Miasta w zakresie zastepstwa Skarbnika Miasta nalezy realizacja zadan
polegajacych na:

1.

Dokonywaniu zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Miasta Jarostawia procedurami kontroli

finansowej wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym; a w tym:
a) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Gming
Miejska Jarostaw o wartosci brutto do 20 000 z! oraz informowanie Skarbnika Miasta
o odmowie zlozenia kontrasygnaty:
b) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i1 zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych.
Dokonywaniu zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Miasta Jarostawia procedurami kontroli
finansowej wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych o wartosci brutto do 20 000 zi.
Podpisywaniu wszystkich polecen przelewu nie przekraczajacych wartosci brutto do 20 000 zi.
z wylaczeniem listy plac.
Dokonywaniu kontroli wewngtrznej faktur i rachunkéw poprzez zlozenie podpisu
zatwierdzajacego poniesienie wydatku, z wylaczeniem faktur i rachunkow zwiazanych
z realizacja remontéw, inwestycji i zakupow inwestycyjnych w przypadku, gdy wartosé
realizowanego zadania okreslona w rocznym budzecie jest wyzsza niz 20 000 zi.

w zakresie wykonywania zadan Gléwnego Ksigegowego jednostki budzetowej — Urzad Miasta
Jaroslawia:

$ e L B e

o

Nadzoér nad pracqg Wydziahu Finansowego.

Prowadzenie gospodarki finansowej Urzgdu Miasta.

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta Jarostawia.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzeniu gospodarki kasowej Urzedu Miasta Jarostawia, w tym drukéw Scistego
zarachowania, dotyczacych obrotu kasowego, rejestru gwarancji bankowych

i ubezpieczeniowych, rejestru wyplaconych zaliczek i ich rozliczania, rejestru udzielonych
ryczaltow samochodowych oraz ich rozliczenia.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji o sytuacji
finansowej Urzedu Miasta.
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