Zakacznik

do Zarzadzenia nr 52/09

Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 20.07.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA HAJNOWKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Hajnowka okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Hajndwka, w tym:

1.
2.
3.

4.

e

N

1.

Zasady kierowania Urz¢dem,

Organizacje wewnetrzng Urzedu,

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem oraz poszczegolnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami,

Zadania wspdlne referatow,

Podstawowe zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miasta Hajnoéwka 1
zarzadzen Burmistrza Miasta Hajnowka,

Zasady podpisywania pism,

Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz wnioskéw i skarg.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢: Gming Miejska Hajnowka,
Rade¢ Miasta Hajnéwka, Burmistrza Miasta Hajnowka, Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta
Hajnéwka, Sekretarza Gminy Miejskiej Hajnowka, Skarbnika Gminy Miejskiej
Hajnéwka, Urzad Miasta Hajnowka.

Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Gminy.

§3
Urzad realizuje zadania wtasne Gminy okre§lone ustawami, Statutem Miasta Hajnowka,
uchwalami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane
gminie z mocy przepiséw ogolnie obowiazujacych lub w drodze porozumien z
wlasciwymi organami tej administracji. Urzad moze realizowa¢ zadania z zakresu
wlasciwos$ci powiatu oraz z zakresu wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.



1.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Obowigzki pracodawcy oraz obowigzki pracownikow i zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg zapisami instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§ 4
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
Burmistrz - BM
Zastepca Burmistrza -BZ
Sekretarz -SE
Skarbnik - SK
§5

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk. Wyznacza zakres zadan
pozostajacych w kompetencji Zastepcy Burmistrza oraz okresla zadania Skarbnika i
Sekretarza.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowania jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady,

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

6) pelienie funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow (Walnego Zgromadzenia) w
jednoosobowych spotkach Gminy,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) upowaznianie zastgpcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmistrza,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi Urzgdu,

11) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,

12) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

13) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

14) gospodarowanie mieniem komunalnym,

15)udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych Rady,

16) bezposredni nadzor nad dziatalnoscig audytora wewngtrznego,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady.



3. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) petnienie zastgpstwa za Burmistrza w trakcie jego nieobecnosci,

2) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami samorzadu miejskiego takimi jak:
a) Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
b) Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Hajndéwce,
¢) Zaktadem Komunikacji Miejskiej w Hajnoéwce,
d) Przedsigbiorstwem Uslug Komunalnych Sp. z 0.0. w Hajnoéwce,
e) Hajnowskim Domem Kultury,
f) Miejska Bibliotekg Publiczng w Hajnéwce,
g) Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Hajnowce.

4) kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych spraw.

4. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu 1 warunkow jego dziatania, w tym:
a) opracowywanie zakresu czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk,
b) nadzoér czasu pracy pracownikéw Urzedu,
¢) odpowiedzialnos¢ za stan techniczny, wyglad budynku i jego otoczenie,
d) planowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacje wydatkéw utrzymania Urzedu,
2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Radg¢ i Burmistrza,
3) prowadzenie innych spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa,
4) nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli,
5) koordynacja wspotpracy z Rada, nadzor 1 organizacja pracy Biura Rady,
6) organizacja kontroli wewngtrznej,
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum w tym
wspotpraca z Radami Osiedli,
8) przewodniczenie Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianiu informacji publicznej,
10) ewidencjonowanie Zarzadzen Burmistrza,
11)sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  nastepujagcymi  komodrkami
organizacyjnymi Urzegdu i jednostkami samorzadu miejskiego:
a) Referatem Polityki Gospodarczej,
b) Referatem Spoteczno-Administracyjnym,
¢) Urzedem Stanu Cywilnego,
d) Biurem Rady Miasta,
e) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Hajnowce,

5. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz kierunkow polityki spolecznej i gospodarczej
Gminy,

2) odpowiedzialno$¢ za formalno-rachunkowg realizacje budzetu Gminy,

3) opracowywanie projektow uchwatl okotobudzetowych,

4) kontrolowanie gospodarki finansowej 1 prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych,

5) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania $Srodkow
finansowych,



6)
7)
8)

9)

biezace rozliczanie budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji,

odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ ustaw o dochodach 1 finansach gminy o podatkach,
oplacie skarbowej 1 innych,

w ramach odrgbnego upowaznienia zalatwiania spraw w zakresie zadan organu
podatkowego oraz spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw zewnetrznych,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowo-Budzetowym.

§6

1. Organem opiniodawczym Burmistrza jest Zespot Konsultacyjny. W jego sktad wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownicy Referatow,

Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Posiedzenia Zespotu zwoluje Burmistrz w miar¢ potrzeb. Zespdt rozpatruje sprawy

wynikajace z biezacej pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 7

1.Strukturg organizacyjng Urzedu tworza referaty i stanowiska samodzielne:

1) Referat Spoteczno-Administracyjny -SAO
2) Referat Finansowo-Budzetowy -FN
3) Referat Budownictwa i Inwestycji - BI

4) Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - GGR
5) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKM
6) Referat Polityki Gospodarczej - PG
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Radca Prawny -RP
9) Audytor Wewngtrzny - AW
10) Biuro Rady Miasta - BRM
11) Zesp6t Oswiaty, Kultury 1 Sportu - ZOK
12) Stanowisko d/s ochrony informacji niejawnych - PO

13) Kancelaria Tajna -KT



N —

BB

1.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

§8

Praca referatow kieruja kierownicy referatow.

Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza,
Sekretarzem 1 Skarbnikiem za prawidlowe wykonywanie okreslonych zadan
referatow.

Do podstawowych obowigzkow kierownikoéw nalezy, przede wszystkim:

inicjowanie 1 opracowywanie projektoéw, niezbednych uchwat, zarzadzen i decyzji w
zakresie prowadzonych spraw,

prawidtowe organizowanie pracy referatu,

nadzorowanie 1 kontrola nad wypelnianiem obowigzkéw przez podlegtych
pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow oraz
wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyrdznienia, nagrody, kary),
wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

nadzorowanie przekazywania na odpowiednie stanowiska materiatow nowych i1 do
aktualizacji dotyczacych obligatoryjnego umieszczania w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§9

Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych kierownikow referatow ustala Burmistrz.
Zakresy czynnos$ci dla pracownikow referatow ustalajg kierownicy referatow.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
Zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial IV
Wspolne zadania referatow
§ 10

Do zadan wspolnych referatéw nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat i innych
materiatéw przedkladanych pod obrady Rady i jej Komisji,

przygotowywanie na potrzeby Burmistrza i Rady programéw, prognoz, analiz,
sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

przygotowywanie projektow umow i porozumien,

opracowywanie projektow planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy,
opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z
jego wykonania,

realizacja dochodow budzetowych i wydatkow okreslonych w planie finansowym w
zakresie dzialania referatu,

wspoéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzadowymi,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,
11) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,



12) przygotowywanie i przekazywanie na stanowisko informatyka materialow nowych i
do aktualizacji danych dotyczacych obligatoryjnego umieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu z zakresu dzialalno$ci referatu,

13) doskonalenie znajomos$ci przepisow prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego, a takze znajomos¢
orzecznictwa w powyzszym zakresie.

Rozdzial V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 11

1. Do =zakresu dzialania Referatu Spoteczno — Administracyjnego nalezy w
szczegoOlnosci:

1) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi,

2) opracowywanie projektow statutéw i regulaminéw organdéw Gminy,

3) zapewnienie wilasciwej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i1 wnioskow
mieszkancéw miasta oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) prowadzenie obstugi biurowej kierownictwa Urzedu,

5) archiwizacja akt Urzedu,

6) nabor na wolne stanowiska urzednicze,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw osobowych funduszu interwencyjnego ,

9) wspotpraca z kierownikami referatow przy sporzadzaniu projektow zakresu czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu,

10) wykonywanie innych zadan organizacyjno — technicznych zwigzanych =z
funkcjonowaniem Urzedu i zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i
sanitarnego jego obiektow,

11)realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych oraz aktualizacji
rejestru wyborcow,

12)realizacja zadan w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci,
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

13) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

15) prowadzenie spraw bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzedzie.

§ 12

1. Do zakresu dziatan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem,
b) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych
jednostek organizacyjnych oraz preliminarzy finansowych referatow Urzedu,
¢) sporzadzanie projektu budzetu oraz przektadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia,



2)

d) biezaca realizacja budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu tej realizacji,
e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zmian w budzecie Gminy,
f) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
g) obstluga finansowo — ksiegowa zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad,
w zakresie finanséw i rachunkowosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw (rolny, lesny, od

nieruchomosci, $rodkow  transportowych, optaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektoéw uchwal w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku od srodkow transportowych,

b) prowadzenie rachunkowos$ci podatkow i optat wg zasad okreslonych w przepisach

odrebnych,

c) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach i

optatach,

d) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat,
e) organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokumentow,

3)
a)

w zakresie zadan ksiggowo — rachunkowych:
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu oraz prowadzenie rozliczen z
tytulu ubezpieczen spotecznych i podatku,

b) prowadzenie spraw kasowych urzedu,

c)

wspotpraca z organami finansowymi i bankowymi,

d) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

e)

1)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie sprawozdan i bilansu Urzedu jako jednostki budzetowe;.
§ 13

Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa i1 Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji Gminy,

opracowywanie i uzgadnianie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego
oraz dokonywanie ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i koordynacja ich z planem
przestrzennym,

prowadzenie spraw spotecznych komitetéw inwestycji komunalnych,

sporzadzanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta,

sporzadzanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowo — Budzetowym umow
okreslajacych wzajemne zobowigzania i §wiadczenia inwestora zwigzane z realizacja
inwestycji 1 przysztym jej funkcjonowaniem,

prowadzenie nadzoru remontdéw biezacych i kapitalnych budowli stanowigcych
wlasno$¢ Gminy, w tym drég 1 chodnikow,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
organizowania przetargéw na projekty budowlane i na wykonawstwo inwestycji
budowlanych,

obstuga interesantow w zakresie zagadnien przestrzennego zagospodarowania i
budownictwa na terenie Gminy.

§ 14

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy w
szczegoOlnosci:



1) tworzenie zasobéw gruntow Gminy — mienia komunalnego,
2) zarzadzanie i administrowanie gruntami:

a) prowadzenie spraw sprzedazy lub oddania w wieczyste uzytkowanie, dzierzawy,

najmu i uzyczenia nieruchomosci,

b) wnioskowanie w sprawie cen nieruchomosci Gminy, optat z tytutu uzytkowania

wieczystego, zarzadu oraz innych optat,

c) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem lub wywtaszczeniem nieruchomosci,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) podzialy dziatek,

b) numeracja porzadkowa nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjna,

b) wydawanie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

¢) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, ochrony zwierzyny i le$nictwa,

7)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego i powszechnego.
§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegodlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drdég, ulic i placow
gminnych oraz sprawowanie nad nimi zarzadu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia komunalng i mieszkaniowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie Gminy 1 zmianie Kodeksu Cywilnego oraz prowadzenie spraw dodatkow
mieszkaniowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy, ustawy o
udostepnianiu informacji o srodowisku i1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa w
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, ustawy o
odpadach, o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony S$rodowiska i
gospodarki wodnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy wojennych oraz miejsc
pamigci narodowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom gminy dostaw wody
oraz odbioru 1 oczyszczania $ciekow,

nadzor nad stanem technicznym targowiska miejskiego,

nadzoér nad utrzymaniem zieleni miejskie;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym,
11)nadzoér nad stanem technicznym rowow melioracyjnych odwadniajgcych tereny

nierolnicze w granicach administracyjnych miasta,

12) wspotpraca z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji 1 Urzadzen Wodnych w zakresie

utrzymania rzeki Le$na Prawa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad zabytkami.



1.
1)

§16

Do zakresu dziatan Polityki Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawa o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy,
b) dokonywanie wpisow 1 wykreslen do ewidencji oraz dokonywanie zmian w

istniejagcym wpisie,

¢) umozliwienie zainteresowanym wgladu do ewidencji oraz udzielanie informacji z

2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

zakresu prowadzonej ewidencji,
prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o transporcie drogowym,
prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawa o ustugach turystycznych, w tym
prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innych obiektéw, w ktorych sg
$wiadczone ustugi hotelarskie,
prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawa o bezpieczenstwie imprez
masowych,
nawigzywanie 1 prowadzenie kontaktéw z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz
wspotpracy gospodarczej, monitorowanie 1 ocena potrzeb w zakresie sytuacji
gospodarczej na terenie miasta 1 powiatu oraz opracowywanie strategii 1 programow
rozwojowych w tym zakresie,
poszukiwanie zrodet finansowania zadan 1 inwestycji miejskich,
przygotowywanie i rozliczanie merytoryczne wnioskow (aplikacji) o finansowanie
zadan 1 inwestycji Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska oraz czlonkostwem w Unii
Europejskiej,
realizacja zadan na rzecz promocji miasta w zakresie przygotowywania i
rozpowszechniania materiatow promocyjnych oraz organizacja przedsiewzigé
stuzacych temu celowi,

10) realizacja zadan wynikajacych z szeroko pojetej wspotpracy zagranicznej,
11) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej wynikajacej z nadzoru nad spoétkami

komunalnymi,

12) prowadzenie strony internetowej Urzedu,
13) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o zbiorkach publicznych.

1)
2)

3)
4)

§17

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisoOw
wykonawczych, a w szczegdlnosci:

sporzadzanie aktéw urodzin i zgonow,

sporzadzanie aktow matzenstwa oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku
matzenskiego i uroczystosci jubileuszowych,

wydawanie zaswiadczen 1 odpisow z Ksigg Stanu Cywilnego,

prowadzenie archiwum USC.

§18

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
obstuga prawna organow gminy,



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow normatywnych wydawanych
przez Radg¢ 1 Burmistrza,

przygotowanie opinii do projektow uchwat i innych aktow prawnych,

opiniowanie projektow porozumien i umow zawieranych przez Burmistrza oraz
Gming

udzielanie referatom porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawa,

udzielanie porad prawnych 1 wyjasnien Komisjom Rady i Radnym,

kompletowanie zbioru przepiséw prawnych,

informowanie Burmistrza i referatow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie objetym dziatalno$cig Urzedu,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady, Burmistrza w postgpowaniu
sagdowym i administracyjnym.

§19

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy audyt wewnetrzny zgodnie z
ustawg o finansach publicznych, w szczegdlnosci.

opracowywanie planu audytu wewnetrznego,

badanie wiarygodnosci i poprawnosci sprawozdan finansowych, sprawozdan z
wykonania budzetu i prawidtowosci sporzadzenia bilansu,

ocena adekwatnosci, efektywnos$ci i skuteczno$ci systemow kontroli wewngtrznej,
przestrzeganie procedur wynikajacych z zaktadowego planu kont i instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowych,

kontrola oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

kontrola pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,

kontrola zaciggania zobowigzan finansowych,

kontrola dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych oraz udzielania zaméwien
publicznych,

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowe;j,

10) ocena przestrzegania zasad celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,

przestrzegania terminow realizacji zadan i zacigganych kredytow,

11) sporzadzania sprawozdania z przeprowadzania audytu wewnetrznego,
12) kontrola przestrzegania przez podlegte jednostki realizacji procedur wynikajacych z

ustawy o finansach publicznych,

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materiatow przedkladanych

pod obrady Rady 1 jej Komisji wynikajacych z zakresu dziatania audytora,

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

1)

3)

§ 20

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczego6lnosci:

obstuga Rady, Przewodniczacego Rady oraz komisji Rady,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez
Rade i Przewodniczacego Rady,

wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady prawidlowe
kierowanie jego pracami,



4)
5)
6)

7)

1.
1)

2)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ewidencjonowanie uchwat i innych aktow prawnych Rady,

ewidencjonowanie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami oraz wyborami do rad
osiedli,

udzielanie pomocy administracyjnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich zadan
statutowych.

§ 21

Do zakresu dziatania Zespolu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych w zakresie

prawidtowosci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi,
gospodarowania mieniem, przestrzeganiem obowigzujacych przepisoéw w zakresie
organizacji pracy i przestrzegania przepisow bezpieczenstwa higieny pracy i spraw
przeciwpozarowych,

b) wyznaczanie kierunkéw rozwoju o$wiaty w Gminie i tworzenie optymalnej sieci

szkot 1 przedszkoli,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,
d) dokonywanie okresowych analiz i ocen funkcjonowania placowek oswiatowych i

przedktadanie ich Burmistrzowi,

e) realizacja wnioskd6w o przyznanie uczniom pomocy materialnej o charakterze

socjalnym,

f) wspotpraca z Kuratorem O$wiaty, jako organem sprawujacym nadzor pedagogiczny

nad szkotami,
wspolpraca z gminnymi placéwkami opiekunczo— wychowawczymi,
upowszechniania kultury, sportu, rekreacji i turystyki.
prowadzenie spraw nalezagcych do obowigzkow samorzadu terytorialnego
wynikajacych z ustaw o ochronie zdrowia.

§ 22

Do zakresu dziatania stanowiska d/s ochrony informacji niejawnych nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sag wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ich ochronie,
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie i nadzor realizacji planu ochrony informacji niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowe;.

Realizacja zadan z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

§23
Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy:

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,



2)

zapewnianie nalezytej organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej z
uwzglednieniem obowigzujacych ustaw i przepisow wykonawczych.

Rozdzial V1

Podstawowe zasady opracowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza

§ 24

Projekty aktow prawnych opracowujg kierownicy referatow w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowe;.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany w sposob przejrzysty, pozwalajacy
na wszechstronng analiz¢ zagadnienia oraz jego oceng, zgodnie z zasadami tworzenia
aktéw prawnych.

Projekty uchwal przygotowywanych do rozpatrzenia przez Rade winne by¢
uzgodnione z nadzorujacym referat Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
lub Skarbnikiem, gdy projekt jest zwigzany z wydatkowaniem §rodkow finansowych z
budzetu miasta.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego.

Po uzyskaniu niezbednych opinii projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem
potrzeby podjecia tegoz aktu przedklada si¢ Radzie lub Burmistrzowi za
posrednictwem Sekretarza.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism

§ 25

Do podpisu Burmistrza sg zastrzezone:

pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, zgodnie z podzialem zadan
pomiedzy Burmistrzem a Zastgpcg Burmistrza,

odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

korespondencja kierowana do instytucji administracji rzadowej szczebla centralnego i
Wojewody, Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego,

Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

podpisywanie pism wynikajgcych z podzialu zadan, z zastrzezeniem ust.1,

wstepne opiniowanie spraw zastrzezonych dla Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

Kierownicy referatow podpisuja:

pisma nalezace do zakresu dziatania referatu, a nie zastrzezone do podpisu przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

wstepnie opiniujg pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.



1)
2)
3)
4)

5)

6)

Pracownicy opracowuja pisma (lub wstgpnie opiniuja) i parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na kopii pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial VIII
Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz wnioskow i skarg
§ 26

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania
obywateli o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na
sposoOb zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy,

informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw,

powiadomienia stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujagcym terminie,
informowanie strony o przystugujacych srodkach odwotawczych lub mozliwosciach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnig¢,

niezwloczne zalatwianie spraw wyptywajacych z posiedzen Rady, Komisji Rady oraz
spraw, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego,

inne sprawy nie wymienione w pkt. 5 winne by¢ zatatwiane bez zbegdnej zwloki,
wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Pracownicy referatow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach urz¢dowania.

§ 27

Burmistrz lub jego Zastepca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy poniedzialek w godzinach 13°° — 17°.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

§ 28

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Spoteczno-Administracyjny.

Materiaty oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg i wnioskow
przygotowuja poszczeg6lne referaty wedtug wiasciwosci.

§ 29

Organizacje¢, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej
przez upowaznionych pracownikow Urzedu okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.



1.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 30

Wykazy obowigzkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy zawarte sa3 w zakresach czynnos$ci tych
pracownikow.

Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastepstwo wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien nalezy
do Sekretarza, a w razie jego nieobecnosci do Kierownika Referatu Spoteczno-
Administracyjnego.
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