ZARZADZENIE Nr 125/09
Burmistrza Halinowa
z dnia 14 sierpnia 2009 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2, art.40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Halinowie w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 86/05 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 9 sierpnia 2005 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Halinowie, zmienione
Zarzadzeniem Nr 99/06 z dnia 30 pazdziernika 2006 r., Zarzadzeniem Nr 132/06 z dnia
29 grudnia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 25/08 z dnia 28 lutego 2008 r., Zarzadzeniem
Nr 45/08 z dnia 28 lutego 2008 r.,

2) Zarzadzenie Nr 148/04 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
statych spotkan Burmistrza Miasta Halinow z kierownictwem Urzgdu oraz kierownikami
referatow 1 pracownikami na stanowiskach samodzielnych

3) Zarzadzenie Nr 147/04 Burmistrza Miasta Halindéw z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
przyjmowania mieszkancoéw przez zastepce burmistrza Miasta Halinéw 1 sekretarza
Miasta Halinow,

4) Zarzadzenie Nr 59/05 Burmistrza Miasta Halinoéw z dnia 3 czerwca 2005 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitych zasad pisania projektéw uchwat i zarzadzen,

5) Zarzadzenie Nr 20/03 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 19 marca 2003 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli w Urzedzie Miejskim w Halinowie

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2009 r. 1 podlega wytozeniu do publicznego
wgladu w siedzibie Urzgdu oraz zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 125/09
Burmistrza Halinowa

z dnia 14 sierpnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Halinowie zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Halinowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

kW

9.

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢, Gming Halinow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢, Rad¢ Miejska w Halinowie,

3) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢, Burmistrza Halinowa,

4) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢, Zastgpcg Burmistrza Halinowa,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢, Sekretarza Halinowa,

6) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢, Skarbnika Halinowa,

7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢, Statut Gminy Halindw,

8) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢, Urzad Miejski w Halinowie,

9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziat, referat
lub samodzielne stanowisko pracy,

10) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢, naczelnika wydziatu i kierownika referatu.

§3
Urzad, jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz i Rada
realizuja swoje zadania.
Urzad, prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
Siedziba Urzegdu, jest miasto Halinow.
Adres Urzedu: ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halindw.
Godziny otwarcia Urzedu:
1) poniedziatek od godz. 8.00 — do godz. 17.00,
2) wtorek - czwartek od godz. 8.00 — do godz. 16.00,
3) piatek - od godz. 8.00 — do godz. 15.00.
W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz ustala, inne godziny otwarcia Urzgdu.
W budynku Urzedu, umieszcza sig tablice informacyjna, zawierajaca oznaczenia
komoérek organizacyjnych oraz numery pomieszczen biurowych przypisanych tym
komorkom.
Pomieszczenia biurowe poszczegolnych komorek organizacyjnych, oznaczone sa
informacjami o:
1) nazwie komorki organizacyjnej,
2) stanowiskach stuzbowych oraz imionach i nazwiskach pracownikéw,
3) czynnosciach i ustugach §wiadczonych dla interesantow.
Pracownicy, na terenie Urz¢du nosza identyfikator, zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz
zajmowane stanowisko stuzbowe.

10. W budynku Urzedu, umieszcza si¢ tablice informacji i ogloszen.



ROZDZIAL 1
ZADANIA I WARTOSCI URZEDU

§4
Zadania Urze¢du
1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym, wynikajace z kompetencji
Rady Miejskiej i Burmistrza w ramach:
1) zadan wtasnych Gminy, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym 1 innych
ustaw oraz aktow wydanych w celu ich wykonania,
2) zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej na podstawie:
a) ustaw i przepisow wykonawczych,
b) porozumien z organami administracji publiczne;j,
3) zadan publicznych, na mocy porozumien zawartych przez Gming dla dobra
wspolnoty samorzadowej — Gminy Halinow.
2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami, Burmistrz wykonuje swoje
zadania, przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W przypadkach gdy dobro spotecznosci lokalnej tego wymaga, Burmistrz moze zlecaé
swiadczenie ustug zaspakajajacych potrzeby mieszkancow, innym podmiotom.

4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
Nr 142 z 2001 r. poz.1591,z p6zniejszymi zmianami),
2)  Statutu Gminy Halinow,
3) niniejszego Regulaminu,
4)  innych przepiséw prawa.

§5
Wartosci Urzedu

1. Gléwnym celem Urzgdu, jest realizowanie zasady samorzadno$ci lokalnej
ukierunkowanej na rozw6j Gminy.

2. Podstawowa wartos$ciag pracownikow Urzedu, jest dobro wspdlnoty samorzadowe;j,
osiggane przy poszanowaniu prawa.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacj¢ zadan Gminy 1 skuteczne metody
komunikowania si¢ z mieszkancami.

4. W interesie mieszkancoéw, Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami
spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi.

5. Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbalo$¢ o dobre imi¢ Urzedu,
jawno$¢ i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO URZEDU

§6

Urze¢dem kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.



§7
Burmistrz

Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzedu.

. Do zadan Burmistrza, nalezy kierowanie sprawami Gminy, nie zastrzezonymi do
kompetencji innych organdéw. Szczegélowe zadania i kompetencje Burmistrza,
okreslaja ustawy i akty prawa miejscowego.

3. Do zakresu obowiazkéw Burmistrza, nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy,

3) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

4) rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnos$nie wnioskow,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postow,
senatorow i radnych,

6) wnoszenie uchwat pod obrady Rady,

7) wykonywania uchwat Rady,

8) przedkladanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Radg,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) ogtaszanie budzetu Gminy i realizowanie go,

11) wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finanséw publicznych,

12) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy, w stosunku do Urz¢du,

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do, kierownikoéw
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy,

14) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury Gminy,

15) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

16) wydawanie decyzji w zakresie uprawnien pracodawcy 1 zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury
Gminy,

17) podejmowanie czynnosci w sprawach, zwigzanych z  bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego.

4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Referatu Ewidencji Ludnos$ci i Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej,

3) Samodzielnego Stanowiska ds. Polityki Spolecznej,

4) Pelomocnika ds. Informacji Niejawnych,

5) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

5. Do zakresu uprawnien Burmistrza, nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie zarzadzen,

2) wydawanie przepisow porzadkowych,

3) udzielanie upowaznien, do wydawania w swoim imieniu decyzji,
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych Gminy
1 Urzedu,

5) udzielanie upowaznien do wykonywania niektorych uprawnien pracodawcy
1 zwierzchnika stuizbowego w stosunku do pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
1 instytucji kultury Gminy.
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6. Zadania Burmistrza, jako organu administracji publicznej w postgpowaniach
administracyjnych, moga wykonywa¢ pracownicy Urzedu, jedynie na podstawie
pisemnego upowaznienia.

7. W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowiazki pelni, Zastgpca Burmistrza.

§8

Zastepca Burmistrza

Zastepca Burmistrza, wspiera Burmistrza w wykonaniu jego zadan i zast¢puje Burmistrza
W czasie jego nieobecnosci.

Do zakresu obowiazkow, uprawnien i  odpowiedzialno$ci Zastgpcy Burmistrza, nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy, =z zakresu tadu przestrzennego, gospodarki
nieruchomos$ciami, gospodarki komunalnej, ochrony  $rodowiska, rolnictwa, oraz
polityki inwestycyjnej,

2) nadzorowanie = spraw zwiazanych z przygotowaniem 1 realizacja inwestycji
1 remontdw prowadzonych przez Gming,

3) koordynowanie dzialan, zwiazanych z pozyskiwaniem przez Gming zewngtrznych
srodkoéw finansowych, na zadania inwestycyjne,

4) kierowanie gminnym zespotem zarzadzania kryzysowego,

5) organizowanie  akcji  ratowniczych, w  przypadku klgsk  Zzywiolowych
1 katastrof,

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych,
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

7) wspotdziatanie z Rada, Kierownictwem Urzgdu, komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi
Gminy, w wykonaniu zadan Burmistrza,

8) przyjmowanie interesantow,

9) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza, bezposrednio nadzoruje pracg:

1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

2) Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego,

3) Zaktadu Komunalnego w Halinowie.

Przy wykonywaniu zadan, Zast¢gpca Burmistrza, dziala w granicach okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez
Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza, w imieniu Gminy, na podstawie udzielonych petnomocnictw, sktada
oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem.

Za prawidlowa realizacj¢ zadan, Zastgpca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem.
Zastepca Burmistrza, zastepuje Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

Sekretarz, zastepuje Zastgpcg Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§9
Sekretarz
1. Sekretarz, w imieniu Burmistrza, sprawuje funkcj¢ kierownika administracyjnego
Urzedu.
2. Do zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci Sekretarza, nalezy
w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu w tym dbatos¢ o wlasciwa obslugg interesantow,
sprawny obieg dokumentow, bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

4) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami, konsultacjami

oraz spisami rolnymi i ludnosci,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z kontrola w Urzedzie,

6) koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej,

7) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i poprawnos$ci proceduralnej
spraw prowadzonych w Urzgdzie,

8) dokonywanie po$wiadczen, zgodnosci z oryginatem, dokumentéw na potrzeby
spraw prowadzonych przez Urzad,

9) poswiadczanie wlasnorgcznos¢ podpisow, zlozonych w jego obecnos$ci, zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

10) sporzadzanie testamentu alograficznego na podstawie art. 595 KC,

11) przyjmowanie interesantow, w sprawach skarg i wnioskéw na dziatanie Urzedu,

12) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

13) wspotdzialanie z Rada, Kierownictwem Urzg¢du, komodrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury 1 jednostkami
pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan Burmistrza,

14) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza.

Sekretarz, bezposrednio kieruje Referatem Administracyjno-Gospodarczym i sprawuje

nadzor, nad realizacja zadan przypisanych do Samodzielnego Stanowiska ds. Oswiaty

1 Kultury.

Sekretarz, prowadzi sprawy z zakresu realizacji zadanh Gminy, jako organu

prowadzacego, bedacego organizatorem lub finansujacego dziatalnos¢:

1) Gminnego Centrum Informacji w Halinowie,

2) Zespotu Szkot w Halinowie,

3) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie,
4) Szkoly Podstawowej w Chobocie,

5) Szkoty Podstawowej w Cisiu,

6) Szkoty Podstawowej w Brzezinach,

7) Biblioteki Publicznej Gminy Halinow,

8) Domu Kultury w Halinowie,

9) Domu Kultury w Okuniewie.

Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziala w granicach okreslonych niniejszym

Regulaminem oraz pelnomocnictwami 1 upowaznieniami, udzielonymi przez

Burmistrza.

Za prawidlowa realizacj¢ zadan, Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.

Sekretarz, zastgpuje Zastgpcg Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

Zastgpca Burmistrza, zastgpuje Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§10
Skarbnik

Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy Halindw 1 jest gldéwnym ksiggowym
budzetu Gminy Halindéw oraz Urz¢du Miejskiego w Halinowie.

Do zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika, nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,
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9)

przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy,

sporzadzanie prognoz, analiz, planow 1 kalkulacji finansowych,

kontrasygnowanie os$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych,

opiniowanie projektéw uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowiazan finansowych,

nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych,

opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych z zakresu spraw finansowo
ksiggowych,

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

wspoétdziatanie z Rada, Kierownictwem Urzedu, komodrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i1 jednostkami
pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan Burmistrza,

10) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza.

Skarbnik, bezposrednio kieruje praca Referatu Finansowo-Budzetowego.

Przy wykonywaniu zadan, Skarbnik dziala w granicach okreslonych niniejszym
Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.
Za prawidlowa realizacj¢ zadan, Skarbnik odpowiada przed Burmistrzem.

Zastepca Skarbnika, zastgpuje Skarbnika w czasie jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11

Urzad stanowia, kierownictwo i komorki organizacyjne.
Stanowiskami nalezacymi do kierownictwa Urzedu sa:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi w strukturze organizacyjnej Urzedu sa:
wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy.
W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — WGKI,
Referat Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego — USC,
Referat Administracyjno-Gospodarczy - RAG,

Referat Finansowo-Budzetowy — RFB,

Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego — RGPP,
Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty i Kultury — OK,
Samodzielne Stanowisko ds. Polityki Spotecznej — PS,
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — SOP,
Kancelaria Tajna — KT.

Cze$cia Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego jest Urzad Stanu Cywilnego.

Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powotuje oddzielnym
zarzadzeniem, pelomocnikéw, administratorow, zespoly, komisje i inne formy
organizacyjne, wyznaczajac zadania, osoby do ich wykonania, oraz sposéb ich
wykonania i funkcjonowania w strukturze Urzgdu.
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W skiad zespotow, komisji 1 innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6,
moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu, oraz inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
Pelnomocnikéw, administratorow, zespoty, komisje 1 inne formy organizacyjne,
o ktorych mowa w ust. 6, powoluje si¢ na czas okre§lony lub nieokreslony.

Sekretariat, prowadzi ewidencj¢ pelnomocnikow, administratorow, zespotow, komisji
1 innych form organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 6.

§12
Strukture organizacyjna Urzedu, w ujeciu graficznym, przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, o nazwie ,Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Halinowie”.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Halinowie, zawiera wykaz komorek
organizacyjnych Urzedu, oraz stanowisk pracy, wchodzacych w ich sktad.

Stanowiska pracy, utworzone w Urzedzie, sa jednoosobowe lub wieloosobowe.
Burmistrz, w ramach okre§lonych na ten cel srodkoéw finansowych i stosownie do zadan,
ustala roczny plan etatéw, z podziatem na komorki organizacyjne Urzedu 1 stanowiska
pracy.

W ramach rocznego planu etatow, Burmistrz —moze dokonaé przesunig¢ etatow,
pomigdzy stanowiskami pracy i komorkami organizacyjnymi.

Pracownicy Urzedu, zatrudniani sa na stanowiskach pracy, o ktorych mowa w ust. 2.

W uzasadnionych przypadkach, zadania przypisane stanowiskom pracy, moga by¢
zlecane do wykonania, w formie uméw cywilnoprawnych.

§13
Wydziatami, kieruja naczelnicy wydziatow a praca referatow, kieruja kierownicy
referatow.
W wydziatach tworzy si¢ stanowiska zastepcow naczelnikow wydziatow.
Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego petni funkcj¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest pracownik Referatu Ewidencji
Ludnosci i Stanu Cywilnego
Funkcjg kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, peini Sekretarz.
Funkcje kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego, peini Skarbnik.
Zastgpca Skarbnika jest pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.
Kancelari¢ Tajna prowadzi jednoosobowo kierownik.

~ ROZDZIAL VY
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§14
wspolnych zadan, komorek organizacyjnych Urzedu, nalezy w zakresie

przyporzadkowanej wlasciwosci rzeczowe;j:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan,

dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obshuge interesantow,

prowadzenie teczek spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

opracowywanie projektow aktow prawnych, wydawanych przez Radg¢ i Burmistrza,
sporzadzanie projektow umoéw i uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzedu,
sporzadzanie projektow odpowiedzi, na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postow,
senatorow i radnych,



7) sporzadzanie projektow odpowiedzi, na wnioski i skargi dotyczace realizowanych zadan
1 podlegltych pracownikéw,

8) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym ewidencjonowanie
wnioskow o udzielenie informacji publiczne;,

9) przygotowywanie informacji, objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji
Publicznej,

10) wydawanie zaswiadczen,

11) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian w
budzecie i sprawozdan z jego wykonania,

12) opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur,

13) przestrzeganie przepisdéw o zamoéwieniach publicznych, w tym rejestrowania umow,

14) realizacja przepiséw, o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych,

15) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

16) przygotowywanie materiatéw, wnioskow, analiz i opracowan do gminnych strategii,
programéw 1 projektow,

17) inicjowanie, koordynacja i monitoring przyjetych do realizacji strategii, programow
1 projektow,

18) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan w tym
dofinansowanie i dotacje,

19) wspolpraca z Rada, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze
innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem
dziatania Urzedu,

20) realizacja polecen Burmistrza oraz ustalen z odpraw i narad.

§15
Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG)

Referat Administracyjno-Gospodarczy, zapewnia sprawng organizacj¢ pracy Burmistrza i

Rady, oraz funkcjonowanie Urzgdu umozliwiajace zgodna z prawem realizacj¢ zadan Gminy,

w tym w szczegdlnosci:

1) prawidlowa obstuge obywateli przez Urzad,

2) organizacj¢ Biura Podawczego - Punktu Informacyjnego,

3) organizacje Sekretariatu Urzedu,

4) organizacj¢ Biura Rady,

5) organizacj¢ Kancelarii Tajnej,

6) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji,

7) prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w  stowarzyszeniach, zwiazkach
migdzygminnych, oraz z =zakresu wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

8) prowadzenie dokumentacji kontroli oraz koordynowanie ich przebiegu,

9) kompleksowa obstuge w =zakresie spraw kadrowych 1 pracowniczych wobec,
pracownikow  Urzedu 1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem szkot,

10) wykonywanie prac zwiazanych z ogloszeniem referendum gminnego, konsultacji
spotecznych, wyboréw organéw pomocniczych gminy oraz spisow powszechnych
i rolnych,

11) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwiazanych z wyborami,

12) realizacja spraw z zakresu promocji Gminy,

13) nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej Gminy i BIP,

14) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego obwieszczen oraz



wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

15) organizacj¢ archiwum zakladowego, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i innych
przepisow dotyczacych postepowania z dokumentami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu komputerowego w tym
zapewnieniem bezpieczenstwa systemow sieciowych,

17) organizowanie zadan urz¢du wynikajacych z ustawy o informatyzacji i dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

18) utrzymanie budynku Urzedu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, dostawa ustug i obstuga Urzedu,

20) gospodarowanie wyposazeniem i srodkami trwatymi Urzedu,

21) organizacj¢ narad i odpraw.

§16
Referat Finansowo-Budzetowy (RFB)
Referat Finansowo — Budzetowy, zapewnia kompleksowa obstuge zadan z zakresu

gospodarki finansowej Gminy, zadan finansowo-ksiggowych budzetu Gminy i1 Urzedu
Miejskiego, w tym w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przyjgciem i realizacja budzetu Gminy,
2) sporzadzanie projektow zmian w budzecie,
3) sporzadzanie analiz oraz jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu,
4) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla:
a) budzetu Gminy - organu, w tym odr¢bnie dochodow 1 wydatkow,
b) budzetu Urzgdu — jednostki budzetowe;,
¢) funduszy celowych,
d) srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych lub innych Zrddet zewngtrznych,

5) ksiggowanie i obstuga pozyczek, kredytow bankowych oraz lokat terminowych,

6) nadzor nad prawidlowa obstuga rachunkéw bankowych Gminy,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzen 1 innych nalezno$ci
przystugujacych  pracownikom Urzedu, osobom zatrudnionym na podstawie umoéw
zlecen 1 uméw o dzielo oraz radnym, sottysom 1 czlonkom Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

8) prowadzenie pelnej ewidencji w zakresie podatku VAT,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej S$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz wyposazenia,

10) rozliczanie inwentaryzacji w Urzgdzie Miejskim w Halinowie,

11) prowadzenie spraw w zakresie kompetencji Burmistrza jako organu podatkowego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podatnikow, ptatnikow, inkasentow
podatkow 1 optat,

13) kontrola finansowo - ksiggowa w jednostkach podleglych Gminie.

§17
Referat Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego (USC)

Referat Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego, zapewnia realizacj¢ zadan Gminy, z zakresu
ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej, bezpieczenstwa 1 obrony cywilnej oraz zadan
nalezacych do Urzedu Stanu Cywilnego, w tym w szczegolnosci:
1) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim, przepisow

o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,



9)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

koordynowanie przedsiewzi¢¢ dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
realizacje zadan z zakresu obrony cywilne;j,

wspotprace z terenowymi organami administracji wojskowe;,

wspoOtprace z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego,
przygotowywanie decyzji w sprawach zgromadzen, imprez masowych 1 zbiérek
publicznych,

realizacj¢ zadan z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia

1 nazwiska,

10) realizacj¢ zadan z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
11) organizacjg uroczystosci, zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz obchodami

jubileuszy pozycia matzenskiego

12) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw w gminie.

§18
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP)

Referat Geodezji 1 Planowania Przestrzennego, zapewnia realizacj¢ zadan Gminy z zakresu
tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomo$ciami w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci gruntowych i budynkowych,
prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz
gospodarowania 1 zarzadzania nimi, w tym zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad,

organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang i nabywaniem nieruchomosci oraz realizacja
prawa pierwokupu,

regulowanie stanow prawnych nieruchomos$ci, w tym spraw zwigzanych
z komunalizacja mienia i odszkodowaniami za nieruchomos$ci przejmowane na cele
publiczne,

prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i1 prowadzenia polityki przestrzennej na
terenie Gminy, oraz uczestnictwo w opracowywaniu studium i planéw wojewodztwa
mazowieckiego, powiatu minskiego 1 sasiednich gmin,

prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przechowywanie planéw miejscowych i studium oraz wydawanie na ich podstawie
WYypisOW 1 Wyrysow,

prowadzenie rejestréw planow miejscowych 1 wydawanych decyzji,

10) prowadzenie spraw dotyczacych podzialéw i rozgraniczenia nieruchomosci,
11) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

§19
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (WGKI)

Wydziat Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji, zapewnia kompleksowa obstuge utrzymania
nieruchomos$ci komunalnych, realizacje zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz gminne;j
polityki inwestycyjnej, w tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)

utrzymanie, gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

prowadzenie remontow, modernizacji i inwestycji na nieruchomosciach komunalnych,
przygotowywanie, gminnych programow i projektoéw inwestycyjnych,



4) wykonywanie zadan, nadzoru inwestycyjnego, dla realizowanych inwestycji,

5) pehienie funkcji zarzadcy drog gminnych w tym spraw zwiazanych z o§wietleniem,

6) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Gminy z zakresu prawa wodnego,
towieckiego, o odpadach , ochrony przyrody, ochrony $rodowiska i zwierzat oraz
rolnictwa,

7) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnej zieleni i zadrzewien,

8) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego 1 organizacji ruchu
drogowego,

9) prowadzenie spraw z zakresu wodociagow, zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i
oczyszczania $ciekOw komunalnych, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych, wysypisk 1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w
energig elektryczna i cieplng oraz gaz.

§ 20
Samodzielne Stanowisko ds. Polityki Spolecznej (PS)

Samodzielne Stanowisko ds. polityki spotecznej, zapewnia realizacj¢ zadan Gminy z zakresu

pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, kultury fizycznej i turystyki, polityki prorodzinnej,

przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym oraz wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw, wnioskow, analiz i opracowan do gminnych strategii,
programéw 1 projektow z zakresu spraw spotecznych i kultury fizycznej w tym
profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym,

2) inicjowanie, koordynacja 1 monitoring realizacji przyjetych strategii, programow
1 projektow z zakresu spraw spolecznych 1 kultury fizycznej w tym profilaktyki
i przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

3) prowadzenie postgpowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) prowadzenie mapy organizacji pozarzadowych dla Gminy Halinow,

5) opracowywanie projektéw rocznych programow wspolpracy =z organizacjami
pozarzadowymi w sferze dziatan publicznych,

6) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom pozarzadowym,

7) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

8) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

9) organizowanie gminnych o$rodkow wsparcia: Punktu Pomocy Osobom
Wspoétuzaleznionym, Punktu Wsparcia Rodzin, Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego,

10) organizowanie gminnych $wietlic srodowiskowych,

11) organizowanie zaje¢ opiekunczo — sportowych w czasie wakacji i ferii zimowych,

12) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, rekreacji i wspotpracy z klubami sportowymi.

13) prowadzenie ewidencji pol biwakowych 1 obiektow hotelarskich na terenie Gminy.

§21

Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty i Kultury (OK)
Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty 1 Kultury, zapewnia realizacj¢ zadan Gminy z zakresu
oswiaty i kultury, w tym w szczegolnosci:
1) jako organu prowadzacego, przedszkola i szkoty,
2) koordynowanie dziatalnosci szkot, przedszkoli i domow kultury,
3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkoét, przedszkoli i placowek o§wiatowych,
4) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
5) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,



6) z zakresu udzielania dotacji, dla niepublicznych szkoét 1 przedszkoli,

7) z zakresu dowozenia ucznidw niepelnosprawnych, do przedszkoli, szkot, i placowek
oswiatowych,

8) w zwiazku z realizacja rzadowych programow, z zakresu o$wiaty 1 kultury,

9) z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

10) z =zakresu kontroli obowiazku nauki oraz egzekucji obowiazku szkolnego
1 obowiazku nauki,

11) prowadzenie gminnej bazy danych oswiatowych, zgodnie z systemem informacji
oswiatowej,

12) sporzadzanie corocznych raportéw o stanie oswiaty,

§22
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (SOP)

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej, zapewnia pomoc prawna polegajaca na
udzielaniu porad i konsultacji prawnych, wydawaniu i sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystgpowaniu przed sadami i urzedami
w zakresie zwigzanym z dzialalno$cia Gminy - Urzedu, w tym w szczegolnosci:
1) opiniowanie projektoéw aktow prawnych i uméw,
2) udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
3) biezaca obstuga prawna Rady,
4) zapewnienie w niezbednym zakresie obstugi prawnej podczas Sesji Rady
5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana umow

cywilnoprawnych,
6) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow

1 komornikow,
7) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym

1 administracyjnym,
8) informowanie kierownictwa o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa

w Urzedzie.

§23
Kancelaria Tajna (KT)
1. Kancelaria Tajna, jest komorka organizacyjna, zapewniajaca wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne.
2. Zadania Kancelarii Tajnej, wykonuje kierownik, wyznaczony przez Burmistrza na
wniosek pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 24
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, wspieraja Burmistrza w realizacji zadan oraz
wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi i podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.



10.

Kierownicy, kieruja bezposrednio komorkami organizacyjnymi i odpowiadaja za
prawidlowe wykonanie przypisanych tym komorkom zadan Urzedu.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowo odpowiadaja, za
przypisane ich stanowiskom, zadania Urzgdu.
Kierownicy 1 pracownicy zajmujacy jednoosobowe stanowiska pracy, realizuja swoje
zadania odpowiednio pod kierunkiem Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika.
Dla stanowisk, wymienionych w ,Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Halinowie”, z wylaczeniem stanowisk nalezacych do kierownictwa Urzedu, tworzy si¢
opisy stanowisk pracy.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.6, okresla:

1) cel utworzenia stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu,

3) charakterystyke personalna,

4) zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

5) zakres wspoOtpracy.
Na podstawie opiséw stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 6, kierownicy opracowuja
szczegotowe zakresy czynno$ci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien dla podlegtych
pracownikow z uwzglednieniem planu zastgpstw.
Szczegbtowe zakresy zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, ustala Burmistrz w niniejszym Regulaminie.
Burmistrz, rozstrzyga wewngtrzne spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania
Urzedu.

§ 25
Kierownicy, organizuja i kieruja praca podporzadkowanych im komorek organizacyjnych.
Do ich kompetencji nalezy:
1) nadzor nad realizacja zadan komorki organizacyjnej i podleglych pracownikéw,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji  publicznej
w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.
Kierownicy, ponosza odpowiedzialnos$¢, za prawidlowa organizacje i skuteczna praceg
komorki organizacyjnej ktora kieruja, a takze za przestrzeganie przepisOw przez
podlegtych pracownikow, w tym w szczegdlnosci za:
1) merytoryczna i1 formalna prawidlowos$¢ oraz legalnosé, celowos$¢ 1 rzetelnosé
przygotowywanych uchwal, zarzadzen, rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskoéw
1 opinii,
2) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
4) przestrzeganie prawa zamoOwien publicznych,
5) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
6) zgloszenie administratorowi danych osobowych, zbioréw danych prowadzonych
w komorce organizacyjne;.
Kierownicy, uprawnieni sa do:
1) dokonywania poswiadczen, zgodnosci z oryginalem, dokumentow spraw
prowadzonych przez podleglych mu pracownikéw,
2) wnioskowania do Burmistrza o dopuszczenie podleglych pracownikow do
gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,



3) wnioskowania do Burmistrza, zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania
oraz karania podlegtych pracownikow,
4) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL V1
ZASADY ROZPATRYWANIA SPRAW W URZEDZIE

§ 26
Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentdéw, rejestracj¢, znakowanie
spraw, uzywanie pieczgci urzgdowych okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych.
W Urzedzie, stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych.
Burmistrz moze w drodze odrgbnego zarzadzenia, rozbudowaé rzeczowy wykaz akt,
o ktorym mowa w ust. 2, w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalne;.
Ogo6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych.
Pracownicy Urzedu, zobowiazani sa zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwtoki, kierujac sig
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢, za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw, ponosza kierownicy
oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci 1 odpowiedzialnosci.
Kierownicy zapewniaja wlasciwe rozliczenie 1 zabezpieczenie drukow S$cistego
zarachowania, zwiazanych z merytoryczna dzialalnoscia danej komoérki oraz wilasciwe
stosowanie pieczgci urzgdowych i pieczatek, a takze ich wlasciwe zabezpieczenie.
Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy, powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§27
Zasady postepowania z interpelacjami, wnioskami, uwagami i zapytaniami poslow,
senatorow i radnych

Kierowane do Burmistrza: interpelacje, wnioski, uwagi postow 1 senatoréw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane sa przez Sekretariat.
Whiesione 1 zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi postow 1 senatoréw oraz
interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych — przekazywane sa zgodnie z dekretacja
Burmistrza, wtasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym celem realizacji.
Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy zobowiazani sa przygotowaé projekt
wyczerpujacej odpowiedzi, ktéry przedktadaja do podpisu Burmistrzowi,
z zachowaniem 14 dniowego terminu udzielenia odpowiedzi.

Jeden egzemplarz odpowiedzi przekazywany jest do Sekretariatu, w celu odnotowania
sposobu zatatwienia.

§ 28
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Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza, przyjmuja interesantow w sprawach dotyczacych
Gminy, oraz skarg i wnioskow dotyczacych Gminy, w kazdy poniedziatek w godzinach
od 13.00 do 17.00.
Interesantow, w sprawach skarg i wnioskdw na dzialanie Urzgdu, przyjmuje Sekretarz,
w poniedzialek kazdego tygodnia, w godzinach od 13%do 17%.
Informacja o terminach przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
udostepniona jest na stronie internetowej Urzedu oraz w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu.
Obstuge interesantow przyjmowanych przez Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza
1 Sekretarza, prowadzi Sekretariat.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi 1 wnioski zgloszone ustnie, przyjmuje si¢ sporzadzajac protokdt przyjgcia,
w ktérym odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokot winien byé podpisany przez wnoszacego
spraweg oraz przyjmujacego zgloszenie.
Skarge Iub wniosek wniesiona do Urzedu: ustnie do protokotu, w formie pisemne;j,
faksem, itp. kieruje si¢ do Sekretarza celem ostatecznego zakwalifikowania jako skarge
lub wniosek.
Sekretarz po zakwalifikowaniu wniesionej sprawy jako skargi lub wniosku, kieruje do
Sekretariatu celem zarejestrowania w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw /nadanie
numeru/, a nastgpnie do Burmistrza, celem wskazania komorki organizacyjne;j,
wlasciwej merytorycznie dla rozpatrzenia sprawy 1 przygotowania propozycji
odpowiedzi.
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozstrzygaja:

1) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,
2) Burmistrz — w sprawach objetych zakresem dzialania Gminy oraz
w sprawach skarg na pracownikéw Urzedu.

Zatatwienie skargi, wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.
Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez pracownikow, ktorych dotycza.
Odpowiedz na skarge lub wniosek, przygotowana do podpisu Burmistrza, kierownik
komoérki organizacyjnej lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy,
przekazuje do Sekretariatu.
Odpowiedz na skarge lub wniosek , rozpatrywang przez Radg przygotowuje si¢ w formie
uchwaly Rady.
Sekretariat wysyta odpowiedZ na skargg lub wniosek oraz przechowuje dokumentacjg
zgromadzona we wszystkich rozpatrywanych w Urzedzie skargach i wnioskach.
Nadzér oraz biezaca koordynacj¢ w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

§29

Zasady podpisywania pism
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) zarzadzenia Burmistrza,
2) upowaznienia,
3) pelnomocnictwa,
4) korespondencja do organéw nadzoru i kontroli,
5) korespondencja kierowana do organdw administracji rzadowej i samorzadowe;j,



6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspodlpracy
zagranicznej,

7) korespondencja z parlamentarzystami,
8) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych,
9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski wniesione do Urzegdu,

10) inne pisma dokumenty, zastrzezone odrgbnymi przepisami.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja dokumenty i1 pisma w ramach
posiadanych kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.
Kierownicy, podpisuja korespondencje stosownie do posiadanych upowaznien.
Rejestr upowaznien i1 petlnomocnictw udzielonych przez Burmistrza prowadzi
Sekretariat, a przez Radg, Biuro Rady.
Pracownicy, przygotowujacy projekty zatatwienia spraw w formie pisma, zaopatruja
kopie pism swoim podpisem, umieszczonym z lewej strony tekstu.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych, okresla . Instrukcja
kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dowodow finansowych w Urzedzie
Miejskim w Halinowie”.

§ 30
Organizacja kontroli wewnetrznej

Kontrola wewngtrzna, zwana dalej ,kontrola”, obejmuje dzialalno§¢ Urzgdu, oraz
jednostek organizacyjnych Gminy.
Kontrola ma na celu, ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie,
dokonanie oceny, oraz sformutowanie wnioskéw, w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkoéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4) sprawnosci organizacyjne;.
Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) celowosci,

4) rzetelnosci.
Zakres kontroli obejmuje:

1) cato$¢ spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot,

2) okreslony zakres spraw,

3) wywiazywanie si¢ pracownika z obowiazkow stuzbowych i pracowniczych,

4) tres¢ skarg, wptywajacych do Urzedu.
Kontrola prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli

zatwierdzonego przez Burmistrza,

2) kontroli doraznych, realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza.

Kontrolg przeprowadzaja:

1) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza,

2) kierownicy w stosunku do podlegltych im pracownikdow.

Kierownicy, przeprowadzaja kontrolg realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow,
w zakresie zapewniajacym wlasciwa realizacj¢ zadan komorki oraz wywiazywanie si¢
pracownika z obowiazkow stuzbowych i pracowniczych.

Kierownicy, sporzadzaja roczne sprawozdanie z wykonania planowanych zadan
kontrolnych oraz w stosunku do podleglych pracownikow, zawierajacych rekomendacje
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1 propozycje zmian dotyczacych elementow systemu kontroli wewngtrznej, usprawnienia
funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu.

Burmistrz, upowazniajac pracownika do przeprowadzenia kontroli, wyznacza cel i zakres
kontroli.

Pracownik, upowazniony do prowadzenia kontroli, ma prawo do:

1) wgladu do dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanych podmiotow,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materialdéw dowodowych,

3) przeprowadzenia ogledzin sktadnikow majatkowych,

4) zadania zestawien wykazoéw informacji 1 wyjasnien od pracownikéw kontrolowanych

podmiotow,
5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow,
6) przyjmowania ustnych 1 pisemnych wyjasnieh od bylych pracownikow
kontrolowanych podmiotow.

Wyniki kontroli, przedstawione sa w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez
pracownika upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

Jezeli zakres kontroli dotyczy wywiazywania si¢ pracownika z obowiazkow stuzbowych
1 pracowniczych, protokét pokontrolny o ktorym mowa w ust.11 podpisuje takze
kontrolowany.
Burmistrz lub upowaznione osoby przekazuja kontrolowanemu podmiotowi, wystapienie
pokontrolne zawierajace oceny 1 uwagi dotyczace kontrolowanej dzialalnosci oraz
zalecenia pokontrolne.

O wykonaniu zalecen pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystapieniu
pokontrolnym uwag, kierownik zobowiazany jest poinformowa¢ Burmistrza.

§ 31

Obieg dokumentow kontroli zewnetrznych
Dziennik kontroli zewngtrznych, prowadzi Sekretariat.
Protokoly, wystapienia i inne materialy pokontrolne, organéow kontroli zewngtrzne;j,
podlegaja rejestracji w Sekretariacie.
Sekretariat koordynuje wykonanie zalecen i wnioskow pokontrolnych, w tym zachowanie
terminow wynikajacych z tych zalecen.
Kierownicy, ktorym przekazano do realizacji materialy pokontrolne, zapewniaja
terminowe wykonanie wnioskow 1 =zalecen oraz przygotowuja 1 przedkladaja
Burmistrzowi informacje o ich wykonaniu.

§32
Tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéow prawnych

Niniejszy tryb postgpowania obowiazuje przy tworzeniu uchwat, wnoszonych przez
Burmistrza do Rady, oraz zarzadzen Burmistrza, zwanych dalej ,,aktami prawnymi”.
Projekty aktow prawnych, przygotowuja wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Urzegdu zwane dalej ,,wnioskodawcami”.
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, nalezy si¢ kierowac nastepujacymi
zasadami:
1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia

ustawowego,
3) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowiacych powtorzenie przepiséw

zawartych w innych aktach prawnych.



4. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim zastosowaniem zasad
techniki prawodawczej, okreslonych w odrgbnych przepisach, ktéore w zakresie nie
obowiazujacym bezposrednio przepisOw prawa miejscowego przyjmuje si¢ do
odpowiedniego stosowania.

5. Do opracowanych projektow aktow prawnych, nalezy zalaczy¢, sporzadzone na osobnej
karcie uzasadnienie.

6. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednocze$nie
zwigzly 1 konkretny, ujmowac argumenty przemawiajace za celowoscia wydania danego
aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy
wskaza¢ w razie potrzeby przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe oraz poda¢ czy wydatki
zwiazane z realizacja postanowien zawartych w projekcie znajduja pokrycie w budzecie miasta.

7. Pod uzasadnieniem, projektu aktu prawnego, podpisuje si¢ wnioskodawca i przedstawia
go do aprobaty kolejno:

1) radcy prawnemu,
2) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

8. Projekt aktu prawnego, zaakceptowany przez radcg prawnego i Skarbnika, wnioskodawca
sktada w wersji elektronicznej 1 papierowej w Sekretariacie.

9. Sekretarz, przedstawia Burmistrzowi, projekty wniesionych aktow prawnych.
1 koordynuje procedurg ich przyjecia.

10. Rejestr Zarzadzen Burmistrza, prowadzi Sekretariat.

11. Rejestr uchwat Rady Miejskiej Halinowa prowadzi Biuro Rady.

§33
Organizacja narad i odpraw
1. W ramach narad i odpraw organizowane sa: odprawy z kierownikami komorek
organizacyjnych, pracownikami zajmujacymi samodzielne stanowiska i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych, oraz narady organizowane przez komorki
organizacyjne.
2. Odprawy, organizowane sa we wtorki o godzinie 10.00.
W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz odwotuje odprawe, lub zmienia termin
odprawy ustalony w ust. 2 .
4. Odprawy, prowadzi Burmistrz, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastgpca Burmistrza.
Odprawy maja na celu:
1) przekazanie informacji o realizowanych zadaniach,
2) wymiang pogladow dotyczacych probleméw w realizacji zadan.
3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesiac.
6. Odprawy nie sa protokotowane, o ile Burmistrz nie zleci takiej potrzeby.
7. Protokotowanie odpraw na zlecenie Burmistrza, zapewnia Sekretarz.
8. Narady organizuja kierownicy komorek organizacyjnych.
9
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Kierownicy komorek organizacyjnych, ustalaja listg uczestnikéw i program narady.
0. Kierownicy komoérek organizacyjnych, decyduja o tym, czy z przebiegu narady
sporzadzany bedzie protokdt oraz zapewniaja protokolanta.
11. Obstuge odpraw i narad, zapewnia Referat Administracyjno-Gospodarczy.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.
Whnioskowanie o zmiang lub uzupekienie Regulaminu Organizacyjnego, nastgpuje za
posrednictwem Sekretarza.
W razie natozenia na Urzad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dzialania, obowigzane sa je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.
Regulamin wchodzi w zycie 1 wrze$nia 2009 r. i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Kierownicy, sa odpowiedzialni, za egzekwowanie przestrzegania postanowien
Regulaminu przez podlegtych im pracownikow.
Pracownicy Urzgdu, zobowiazani sa do przestrzegania zasad organizacji ustalonych
Regulaminem.
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Burmistrzem.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w HALINOWIE

BURMISTRZ

SEKRETARZ

Referat Administracyjno
- Gospodarczy

St. ds. prowadzenia
sekretariatu

St. ds. osobowych

St. ds. obstugi rady

St. ds. obstugi biura
podawczego

St. ds. administracyjno
- archiwalnych

St. ds. obstugi
informatycznej

St. ds. gospodarczych

Samodzielne Stanowisko
ds. Oswiaty i Kultury

Kancelaria Tajna

ZASTEPCA
BURMISTRZA

Referat Geodezji
i Planowania
Przestrzennego

Kierownik Referatu

St. ds. geodezji

St. ds. gospodarki
gruntami

St. ds. planowania
przestrzennego

‘Wydzial Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji

SKARBNIK

Referat
Finansowo-Budzetowy

Naczelnik Wydzialu

Referat Ewidencji
Ludnosci i Stanu
Cywilnego

Zastepca Naczelnika

Zastepca Skarbnika

Kierownik Referatu

- Kierownik USC

Wydziatu

St. ds. gospodarki
komunalnej

St. ds. ochrony
srodowiska

St. ds. zamowien

publicznych | —

St. ds. inwestycji

St. ds. drog

St. ds. ksiggowosci
podatkowej

St. ds. wymiaru
podatku i opfat

Zastepca

Kierownika USC

St. ds. ksiggowosci
podatkowej i wymiaru
podatku

St. ds. obywatelskich

St. ds. ksiggowosci
budzetoweij

St. ds. wojskowych,
obrony cywilnej i

zarzadzania kryzysowego

St. ds. dziatalnosci

gospodarczej

Samodzielne Stanowisko
ds. Obstugi Prawnej

Samodzielne Stanowisko
ds. Polityki Spolecznej
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