BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spéidzielcza 1
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE Nr V1.95.2011
Burmistrza Halinowa
z dnia 18 lipca 2011 roku

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U .z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Halinowie w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 125/09 Burmistrza Halinowa z dnia 14 sierpnia 2009r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Halinowie, zmienione

Zarzgdzeniem Nr 153/09 Burmistrza Halinowa z dnia 14 pazdziernika 2009r., Zarzadzeniem Nr 8/10
Burmistrza Halinowa z dnia 1 lutego 2010r., Zarzadzeniem Nr VI.28.2011 Burmistrza Halinowa

z dnia 8 marca 2011r., Zarzadzenie Nr V1.45.2011r., Burmistrza Halinowa z dnia 8 kwietnia 2011,

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1sierpnia 2011r. i podlega wytozeniu do publicznego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz zamieszczeniu w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

BU?MIHTRZ

ﬂ; J
mgr Adam Ciszkowski




BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spétdzieleza

woj mazowieckie

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr V1.95.2011
Burmistrza Halinowa

z dnia 18 lipca 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

§2.

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢, Gmine Halindw,

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

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

4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢, Zastepce 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 Halinow,

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

9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: wydzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy, _

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumieg, naczelnika wydzialu i kierownika referatu.

§3.

1. Urzad, jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz i Rada realizuja swoje
zadania.

2. Urzad, prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej.

3. Siedzibg Urzedu, jest miasto Halinow.

4. Adres Urzedu: ul. Spétdzielcza 1, 05-074 Halinow.

5. 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.

6. W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz ustala, inne godziny otwarcia Urzedu.

7. W budynku Urzedu, umieszcza sie tablice informacyjna, zawierajgca oznaczenia komorek
organizacyjnych oraz numery pomieszczen biurowych przypisanych tym komérkom.

8. Pomieszczenia biurowe poszczegoinych komérek organizacyjnych, oznaczone sa informacjami o:
1) nazwie komérki organizacyjnej,

2) stanowiskach stuzbowych oraz imionach i nazwiskach pracownikéw,

3) czynnosciach i ustugach $wiadczonych dla interesantdw.

9. Pracownicy, na terenie Urzedu nosza identyfikator, zawierajacy imig i nazwisko oraz zajmowane
stanowisko stuzbowe.

10. W budynku Urzedu, umieszcza sig tablice informacii i ogloszeri.



ROZDZIAL Il
ZADANIA | WARTOSCI URZEDU

§4.

Zadania Urzedu

1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym, wynikajgce z kompetencjj Rady Miejskigj
i Burmistrza w ramach:

1) zadan wtasnych Gminy, wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym i 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 publicznej,

3) zadan publicznych, na mocy porozumien zawartych przez Gming dla dobra wspolnoty
samorzgdowej — Gminy Halinow,

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami, Burmistrz wykonuje swoje zadania,

przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W przypadkach gdy dobro spotecznosci lokalnej tego wymaga, Burmistrz moze zleca¢ $wiadczenie
uslug zaspakajajgcych potrzeby mieszkancow, innym podmiotom.

4. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142 z 2001 i
poz. 1591,z pozn.zm.),

2) Statutu Gminy Halindw,
3) niniejszego Regulaminy,
4) innych przepiséw prawa.

§5.
Wartosci Urzedu

1. Glownym celem Urzedu, jest realizowanie zasady samorzgdnosci lokalnej ukierunkowanej

na rozwoéj Gminy. L

2. Podstawowa wartoécig pracownikéw Urzedu, jest dobro wspéinoty samorzgdowej, osiggane przy
poszanowaniu prawa.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacje zadan Gminy i skuteczne metody komunikowania sie
Z mieszkaricami.

4. W interesie mieszkancow, Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi,
pozarzgdowymi | gospodarczymi,

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imig Urzedu, jawnosé
i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwosé na problemy mieszkancow.

ROZDZIAL 11l
KIEROWNICTWO URZEDU

§6.

Urzgdem kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza | Skarbnika.

§7.

Burmistrz

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzedu.

2. Do zadan Burmistrza, nalezy kierowanie sprawami Gminy, nie zastrzezonymi do kompetencji
innych organdw. Szczegotowe zadania i kompetencje Burmistrza, okreslajg ustawy i akty prawa
miejscowego.

3. Do zakresu obowigzkow Burmistrza, nalezy w szczeg6inosci:



1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na Zewnatrz,

2) wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy,

3) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

4) rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnosnie wnioskéw,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postéw, senatoréw i radnych,

6) wnoszenie uchwat pod obrady Rady,

7) wykonywanie uchwat Rady,

8) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej zbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez Rade,
9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) oglaszanie budzetu Gminy i realizowanie,

11) wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finansow publicznych,

12) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy, w stosunku do pracownikéw Urzedu, dorazne
zatrudnianie na czas okreslony osdb (bezrobotnych, stazystow, pracownikéw interwencyjnych,
koordynatoréw projektow unijnych) skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programow
prowadzonych przez te jednostke,

13) wykonywanie funkgji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury Gminy,

14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i instytucii kultury Gminy,

15) wydawanie decyzji, postanowien | innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

16) wydawanie decyzji w zakresie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury Gminy,

17) podejmowanie czynnosci w sprawach, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego.

4. Do zakresu uprawnien Burmistrza, nalezy w szczegbinosci:

1) wydawanie zarzadzen,

2) wydawanie przepiséw porzadkowych,

3) udzielanie upowaznien, do wydawania w swoim imieniu decyzji,

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych Gminy i Urzedu,

5) udzielanie upowaznien do wykonywania niektdrych uprawnien pracodawcy i zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych i instytuci kultury Gminy.

5. Zadania Burmistrza, jako organu administracji publicznej w postepowaniach administracyjnych,
moga wykonywac pracownicy Urzedu, jedynie na podstawie pisemnego upowaznienia.

6. W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowigzki peini, Zastepca Burmistrza.

§8.
Zastepca Burmistrza

1. Zastepca Burmistrza, wspiera Burmistrza w wykonaniu jego zadan i zastgpuje Burmistrza w czasie
jego nieobecnosci.

2. Do zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Burmistrza, nalezy

W szczegolnosci:

1) nadzorowanie prowadzenia spraw Gminy, z zakresu ladu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska, rolnictwa, polityki inwestycyjnej, oraz
zamowien publicznych,

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gmine,

3) koordynowanie dziatan, zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych srodkow
finansowych, na zadania inwestycyjne,

4) kierowanie gminnym zespotem zarzgdzania kryzysowego,

5) organizowanie akeji ratowniczych, w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

B) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym

z Burmistrzem,

7) wspotdziatanie z Radg Miejska, Kierownictwem Urzedu, komorkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy, w wykonaniu
zadan Burmistrza,



8) przyjmowanie interesantow,

9) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

10) dokonywanie ocen bezposrednio podleglych pracawnikéw.

3. Przy wykonywaniu zadan, Zastgpca Burmistrza, dziala w granicach okreslonych niniejszym
Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.

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

5. Za prawidtowsq realizacje zadan, Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem.

6. Zastepca Burmistrza, zastepuje Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§9.
Sekretarz

1. Do zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza, nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad organizowaniem pracy Urzedu w tym dbalos¢ o wiasciwa obstuge interesantow,
sprawny obieg dokumentéw, bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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 sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami, konsultacjami oraz spisami
powszechnymi i rolnymi,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg w Urzedzie,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskigj,

7) dokonywanie poswiadczen, zgodnoéci z oryginatem, dokumentéw na potrzeby spraw
prowadzonych przez Urzad,

8) poswiadczanie wiasnoreczno$é podpisow, zlozonych w jego obecnosci, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

9) sporzgdzanie testamentu allograficznego na podstawie art. 595 KC,

10) przyjmowanie interesantéw, w sprawach skarg i wnioskéw na dziatanie Urzedu,

11) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym

z Burmistrzem,

12) wspdidzialanie z Rada, Kierownictwem Urzedu, komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan
Burmistrza,

13) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

14) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

15) nadzorowanie, wdrazania i popularyzacji rozwigzan e-administracja, podpisywanie uméw podczas
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy,

16) dokonywanie ocen bezposrednio podleglych pracownikéw.

2. Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziata w granicach okreslonych niniejszym Regulaminem oraz
peinomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.

3. Za prawidtowg realizacje zadan, Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.

4. Dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.

§ 10.
Skarbnik

1. Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy Halinow i jest glownym ksiegowym budzetu Gminy
Halinow oraz Urzedu Miejskiego w Halinowie.

2. Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika, nalezy w szczegéinosci:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

2) przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy,

3) sporzadzanie prognoz, analiz, planéw i kalkulacji finansowych,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,
5) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

6) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,



7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw finansowo ksiegowych,

8) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym

z Burmistrzem,

9) wspétdziatanie z Rada, Kierownictwem Urzedu, komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan
Burmistrza,

10) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

11) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.

3. Skarbnik, nadzoruje prace Referatu Finansowo-Budzetowego i Referatu Podatkéw i Optat
Lokalnych.

4. Przy wykonywaniu zadan, Skarbnik dziata w granicach okreslonych niniejszym Regulaminem oraz
petnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.

5. Za prawidiowa realizacje zadan, Skarbnik odpowiada przed Burmistrzem.

6. Wykonywanie okreslonych przepisami obowigzkow w zakresie kontroli finansowej i obiegu
dokumentow finansowych oraz opracowywanie przepiséw wewnetrznych w tym zakresie oraz
zapewnienie kontroli zadan finansowych realizowanych przez gminne jednostki.

7. Dokonywanie ocen bezpoérednio podleglych pracownikow.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11.

1. Urzad stanowia, kierownictwo i komaorki organizacyjne.

2. Stanowiskami nalezgcymi do kierownictwa Urzedu sa:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik.

3. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi w strukturze organizacyjnej Urzedu sg: wydziaty,
referaty i samodzielne stanowiska pracy.

4. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — WGKI,

2) Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — USC,

3) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - WAG,

4) Referat Finansowe-Budzetowy — RFB,

5) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych — RPOL,

6) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego — RGPP,

7) Referat Edukacji i Polityki Spotecznej — REPS,

11) Samodzielne Stanowiska ds. Obstugi Prawnej (SOP),

12) Samodzielne Stanowska ds. Koordynowania i Rozliczania Projektow z Funduszy Europejskich
(KFE),

13) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP).

5. W Urzedzie dziata archiwum zakladowe.

6. Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powoluje oddzielnym zarzadzeniem,
petnomocnikéw, administratoréw, zespoty, komisje i inne formy organizacyjne, wyznaczajac zadania,
osoby do ich wykonania, oraz sposob ich wykonania i funkcjonowania w strukturze Urzedu.

7. W skiad zespotow, komisji i innych form organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 6, mogg wchodzic
pracownicy Urzedu, oraz inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

8. Petnomocnikow, administratorow, zespoly, komisje i inne formy organizacyjne, o ktorych mowa

w ust. 6, powotuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

9. Sekretariat, prowadzi ewidencje pelnomocnikéw, administratorow, zespoldw, komisji

i innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6.

§12.

1. Strukture organizacyjna Urzedu, w ujeciu graficznym, przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, o nazwie ,Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Halinowie".

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



3. Stanowiska pracy, utworzone w Urzedzie, sg jednoosobowe lub wieloosobowe.

4. Burmistrz, w ramach okreslonych na ten cel srodkéw finansowych i stosownie do zadan, ustala
roczny plan etatéw, z podziatem na komérki organizacyjne Urzedu i stanowiska.

5. W ramach potrzeb plan etatdw w ciggu roku Burmistrz moze zmieniag.

6. W ramach rocznego planu etatéw, Burmistrz moze réwniez dokona¢ przesunig¢ etatdw, pomiedzy
stanowiskami pracy i komdrkami organizacyjnymi.

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

8. W uzasadnionych przypadkach, zadania przypisane stanowiskom pracy, mogg by¢ zlecane

do wykonania, w formie umoéw cywilnoprawnych.

§ 13.

1. Wydziatami, kierujg naczelnicy wydziatow a praca referatow, kierujg kierownicy referatow.

2. W wydziatach mozna tworzy¢ stanowiska zastepcow naczelnikéw wydziatdw.

3. Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich peini funkcje Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest pracownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich.

5. Funkcje Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, petni Naczelnik.

6. Funkcje Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego, pelni Skarbnik.

7. Funkcje Kierownika Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych peini Kierownik.

8. Funkcje Kierownika Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego peini Kierownik.

9. Funkcje Kierownika Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji peini Naczelnik.

10. Funkcje Kierownika Referatu Edukacii i Polityki Spotecznej peini Kierownik.

11. Zastgpcg Skarbnika jest pracownik upowazniony.

12. W Urzedzie dziata petnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych.

13. Zakres zadan | kompetencji tego petnomocnika okreslajg ustawy i akty wykonawcze do ustaw.
14. W Urzedzie dziata administrator bezpieczenstwa informacji, do ktérego zadan nalezy
przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe, na podstawie upowaznienia Burmistrza.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 14.

Do wspdinych zadan, komérek organizacyjnych Urzedu, nalezy w zakresie przyporzgdkowanej
wiasciwosci rzeczowej:

1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan,

2) dbaloé¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

3) prowadzenie teczek spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a zwiaszcza instrukcjg kancelaryjng opublikowana w dzienniku ustaw,

5) opracowywanie projektéw aktow prawnych, wydawanych przez Rade i Burmistrza,

6) sporzgdzanie projektéw umow i uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzedu,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi, na interpelacje, wnioski, uwagi | zapytania postéw, senatorow
| radnych,

8) sporzadzanie projektéw odpowiedzi, na wnioski i skargi dotyczace realizowanych zadan

i podlegtych pracownikow,

9) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym zgtaszanie do ewidencii
prowadzonej przez sekretariat wnioskéw o udzielenie informacji publiczne,

10) przygotowywanie informacji, objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej,
ktory prowadzi Gminne Centrum Informacj,

11) wydawanie zaswiadczen,

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian w budzecie

i sprawozdan z jego wykonania,

13) opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur,

14) przestrzeganie przepiséw o zaméwieniach publicznych, w tym rejestrowania uméw,

15) realizacja przepisow, o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic ustawowo
chronicnych,



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

17) przygotowywanie materiatow, wnioskow, analiz i opracowan do gminnych strategii, programéw
i projektow,

18) inicjowanie, koordynacja i monitoring przyjetych do realizacji strategii, programow i projektow,
19) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan w tym dofinansowanie
i dotacje,

20) wspolpraca z Rada, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takze innymi
komérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem dziatania Urzedu,
21) realizacja polecen Burmistrza oraz ustalen z odpraw i narad,

22) organizowanie dostepu do informacji publicznej.

§ 15.
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (WAG)

Wydziatem kieruje Naczelnik, ktéry nadzoruje prace stanowisk okreslonych w zataczniku nr 1

do Regulaminu.

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, zapewnia sprawna organizacje pracy Burmistrza i Rady,
oraz funkcjonowanie Urzedu umozliwiajgce zgodng z prawem realizacje zadan Gminy, w tym

w szczegolnosci:

1) prawidiowg obstuge obywateli przez Urzad,

2) organizacje Biura Podawczego - Punktu Informacyjnego,

3) organizacje Sekretariatu Urzedu,

4) organizacje Biura Rady,

5) prowadzenie centrainych rejestrow i ewidencji, w tym rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie dokumentacji czionkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych,
oraz z zakresu wspéipracy ze spotecznoéciami lokainymi i regionalnymi innych panstw,

8) kompleksowg obstuge w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych wobec, pracownikéw Urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych z wytgczeniem szkot,

9) wykonywanie prac zwigzanych z ogtoszeniem referendum gminnego, konsultacji spotecznych,
wyborow organow jednostek pomocniczych gminy oraz spisdw powszechnych i rolnych,

10) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikaciji aktéw prawa miejscowego, obwieszczefi oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

12) organizacjg archiwum zakfadowego, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
dotyczgcych postepowania z dokumentami,

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

14) organizowanie zadan urzgdu wynikajacych z ustawy o informatyzacji i dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne,

15) utrzymanie budynku Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, dostawa ustug i obstugg Urzedu,

17) gospodarowanie wyposazeniem i srodkami trwatymi Urzedu,

18) organizacje narad i odpraw,

19) planowanie i przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianymi
w obowigzujgcych przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami kontroli, zewnetrznymi oraz
wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w tym zakresie,

20) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci Gminy,

21) czuwanie nad terminowym skladaniem przez pracownikow i przesytaniem do odpowiednich
organow o$wiadczen majatkowych,

22) obstuge sesji Rady oraz komisji Rady.

§ 16.
Referat Finansowo-Budzetowy (RFB)

Referat Finansowo - Budzetowy, zapewnia kompleksowg obstuge zadan z zakresu gospodarki



finansowej Gminy, zadan finansowo-ksiggowych budzetu Gminy | Urzedu Miejskiego, w tym w
szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przyjeciem i realizacjg budzetu Gminy,

2) sporzgdzanie projektow zmian w budzecie,

3) sporzgdzanie analiz oraz jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dia:

a) budzetu Gminy - organu, w tym odrebnie dochodoéw i wydatkéw,

b) budzetu Urzedu — jednostki budzetowej,

c) funduszy celowych,

d) $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych lub innych zrédet zewnetrznych,

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

6) nadz6r nad prawidtowg obstugg rachunkéw bankowych Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych naleznosci

przystugujgcych pracownikom Urzedu, osobom zatrudnionym na podstawie uméw zlecen i umow

o dzieto oraz radnym, sottysom i czlonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

8) prowadzenie peinej ewidencji w zakresie podatku VAT,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

10) rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Halinowie,
11) kontrole finansowo - ksiggowa w jednostkach podlegtych Gminie.

§17.
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (RPOL)

Referat Podatkow i Optat Lokalnych wykonuje zadania z zakresu kompetencji Burmistrza, jako organu
podatkowego, w tym szczegbinosci:
1) wnioskowanie w sprawach wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych oraz podatku
rolnego i lesnego, ustalonych przez Rade Gminy,
2) ustalanie i okreslanie w formie decyzji wysokosci zobowigzan podatkowych,
3) prowadzenie ewidencji podatkowej,
4) kontrola prawidiowosci deklaracji i informacji podatkowych,
5) prowadzenie obstugi ksiegowej podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i leénego,
6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych,
7) kontrola prawidtowosci wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i
lesnego,
8) prowadzenie obstugi ksiegowej podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego,
9) wydawanie zaswiadczen w sprawie zaleglosci z tytutu podatkéw, o wielkosci przedmiotu
opodatkowania oraz potwierdzajgcych fakt podatkowania,
10) analiza zasadnosci i kompletnosci wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw decyzji w
sprawie umorzen, zwolnien i innych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i innych dochodoéw.
11) przygotowywanie opinii w sprawie udzielenia ulg w zakresie podatkéw stanowigcych dochéd
Gminy a pobieranych przez urzad skarbowy,
12) orzekanie w sprawie zwrotu oplaty skarbowej,
13) windykacja naleznosci podatkowych,
14) rozliczanie inkasentow,
15) planowanie naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz podatku rolnego i lesnego,
16) ewidencjonowanie i pobieranie opfat z tytutu oddania mienia komunalnego w uzytkowanie
wieczyste, najem i dzierzawe oraz innych optat zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami,
17) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej niektérych dokumentéw podatkowych.



§18.
Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC)

Referat Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, zapewnia realizacje zadan Gminy, z zakresu
ewidencji ludnosci i dziatalnoci gospodarczej, bezpieczenstwa, obrony cywilnej i achrony
przeciwpozarowej oraz zadan nalezacych do Urzedu Stanu Cywilnego, w tym w szczegélnosci:

1) realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o obywatelstwie polskim, przepiséw o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych,

2) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ewidencjg dzialalnoéci gospodarcze;j,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4) koordynowanie przedsigwzig¢ dotyczacych zarzgdzania kryzysowego,

5) realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej,

6) wspdiprace z terenowymi organami administracji wojskowej,

7) wspotprace z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego,

8) przygotowywanie decyzji w sprawach zgromadzen, imprez masowych i zbiorek publicznych,

9) realizacje zadan z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

10) realizacje zadarn z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekurczego,

11) organizacje uroczystosci, zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz obchodami jubileuszy
pozycia matzenskiego,

12) prowadzenie statego rejestru wyborcéw w Gminie.

§19.
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP)

Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego, zapewnia realizacje zadan Gminy z zakresu fadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci gruntowych i budynkéw,

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia gminnego zasobu nieruchomoséci oraz gospodarowania
i zarzadzania nimi, w tym zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i zarzad,

3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunaine,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang i nabywaniem nieruchomosci oraz realizacjg prawa
pierwokupu,

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci, w tym spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia
i odszkodowaniami za nieruchomosci przejmowane na cele publiczne,

6) prowadzenie spraw z zakresu ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Gminy,
oraz uczestnictwo w opracowywaniu studium i planéw wojewédztwa mazowieckiego, powiatu
minskiego i sgsiednich gmin,

7) prowadzenie spraw z zakresu warunkow zabudowy i zagospodarowania przestrzennego oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) wydawanie wypisow i wyrysow z planu miejscowego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
10) przechowywanie planéw miejscowych i studium oraz wydawanie na ich podstawie wypisow

i wyrysow,

11) prowadzenie rejestréw plandw miejscowych i wydawanych decyzji,

12) prowadzenie spraw dotyczacych podzialow i rozgraniczenia nieruchomosai,

13) sporzgdzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

14) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do Sadu o ujawnienie praw Gminy Halindéw w ksiegach
wieczystych.



§ 20.
Wydziat Gospodarki Komunainej i Inwestycji (WGKI)

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, zapewnia kompleksowg obsiuge utrzymania
nieruchomosci komunalnych, realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz gminnej polityki
inwestycyjnej, w tym w szczegéinosci:

1) utrzymanie, gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektdw
administracyjnych,

2) prowadzenie remontdw, modernizacji i inwestycji na nieruchomosciach komunainych,

3) przygotowywanie, gminnych programow i projektoéw inwestycyjnych,

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

5) petnienie funkcji zarzadey drog gminnych w tym spraw zwigzanych z oswietleniem,

6) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji Gminy z zakresu prawa wodnego, fowieckiego,
0 odpadach w tym odpadach niebezpiecznych, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ochrony
przyrody, ochrony $rodowiska, o obowigzkach przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi
odpadami, o optacie produktowe] | optacie depozytowe], o zuzytym sprzecie elektrycznym

i elektronicznym i ochronie zwierzat oraz rolnictwa,

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

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

i drog, .

9) prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw, zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania

i oczyszczania sciekow komunalnych, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpadoéw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieping
oraz gaz,

10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cig w zakresie prowadzonych spraw.

§ 21.

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP)

Powyzsze stanowisko zapewnia:

1) realizacje przepisoéw ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) opracowywanie wewngtrznych dokumentdw dotyczacych zaméwien publicznych,
3) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

4) przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

5) obstuge organizacyjno — kancelaryjna prac komisji przetargowych,

6) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Urzedu,

7) gromadzenie informagcji o zamoéwieniach publicznych realizowanych przez Urzad.

§ 22

Samodzielne Stanowiska ds. Koordynowania i Rozliczania Projektéw z Funduszy Europejskich
(KFE)

Powyzsze stanowisko zapewnia:

1) przygotowywanie podejmowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych

krajowych i zagranicznych,

2) sporzgdzanie wnioskéw o wspoffinansowanie projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych ze

Srodkow zagranicznych i krajowych,

3) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja, rozliczeniem i audytem projektow realizowanych

z Funduszy Europejskich.



§ 23.
Referat Edukacji i Polityki Spotecznej (REPS)

1.Referat, zapewnia realizacjg zadan Gminy z zakresu polityki spotecznej, ochrony zdrowia, kultury
fizycznej i turystyki, polityki prorodzinnej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
oraz wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialow, wnioskow, analiz i opracowar do gminnych strategii, programow

i projektow z zakresu spraw spotecznych i kultury fizycznej w tym profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

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

3) prowadzenie mapy organizacji pozarzgdowych dla Gminy Halinéw,

4) terminowe opracowywanie projektow rocznych programéw wspblpracy z organizacjami
pozarzadowymi w sferze dziatan publicznych i sprawozdan,

5) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom pozarzadowym,

6) koordynowanie wspédipracy z organizacjami pozarzagdowymi,

7) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) organizowanie gminnych o$rodkéw wsparcia: Punktu Pomocy Osobom Wspotuzaleznionym,
Punktu Wsparcia Rodzin, Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego,

9) organizowanie gminnych $wietlic srodowiskowych,

10) organizowanie zaje¢ opiekuriczo — sportowych w czasie wakacji i ferii zimowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, rekreacji i wspéipracy z klubami sportowymi,

12) prowadzenie ewidenciji pdl biwakowych i obiektow hotelarskich na terenie Gminy,

13) przygotowanie projektu gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie.

2.Referat, zapewnia realizacje zadan Gminy z zakresu oswiaty i kultury, w tym w szczegolnosci:

1) jako organu prowadzacego, przedszkola i szkoty,

2) koordynowanie dziatalnosci szkét, przedszkoli i domow kultury,

3) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy opieka nad dzieémi w wieku do lat 3,

4) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkdt, przedszkoli i placéwek o$wiatowych,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

7) z zakresu udzielania dotacji, dla niepublicznych szkét i przedszkoli,

8) z zakresu dowozenia ucznidw niepeinosprawnych, do przedszkoli, szkét, i placowek oswiatowych,
9) w zwigzku z realizacjg rzadowych programoéw, z zakresu o$wiaty i kultury,

10) z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych,

11) z zakresu kontroli obowigzku nauki oraz egzekucji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

12) prowadzenie gminnej bazy danych oéwiatowych, zgodnie z systemem informagii oswiatowej,

13) sporzgdzanie corocznych raportdw o stanie ogwiaty.

§ 24.
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (SOP)

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej, zapewnia pomoc prawng 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 dziatalnoscig
Gminy - Urzedu, w tym w szczegolnosci:

1) opiniowanie projektéw aktow prawnych i umow,

2) udzielanie opinii, porad prawnych | wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) biezgca obstuga prawna Rady,

4) zapewnienie w niezbednym zakresie obstugi prawnej podczas Sesji Rady,

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana uméw cywilnoprawnych,
6) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentow do sgdéw i komornikéw,

7) wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym i administracyjnym,
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8) informowanie kierownictwa o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Urzedzie.

ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 25.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, wspierajg Burmistrza w realizacji zadan oraz wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi i podlegajg bezposrednio Burmistrzowi,

3. Kierownicy, kierujg bezposrednio komarkami organizacyjnymi i odpowiadaja za prawidiowe
wykonanie przypisanych tym komorkom zadan Urzedu.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowo odpowiadaja, za przypisane
ich stanowiskom, zadania Urzedu.

5. Kierownicy i pracownicy zajmujgcy jednoosobowe stanowiska pracy, realizujg swoje zadania
odpowiednio pod kierunkiem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

8. Dla stanowisk, wymienionych w ,Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Halinowie",

z wylaczeniem stanowisk nalezacych do kierownictwa Urzedu, tworzy sie opisy stanowisk pracy.

7. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.6, okresla:

1) cel utworzenia stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu,

3) charakterystyke personalna,

4) zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

5) zakres wspolpracy.

8. Na podstawie opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 5, Kierownicy opracowuja
szczegbtowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dia podlegtych pracownikéw

z uwzglednieniem planu zastepstw.

9. Szczegdlowe zakresy zadan, odpowiedzialnosci | uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

| Skarbnika, ustala Burmistrz w niniejszym Regulaminie.

10. Burmistrz, rozstrzyga wewnetrzne spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania Urzedu.

§ 26.

1. Kierownicy, organizujg i kierujg pracg podporzadkowanych im komérek organizacyjnych. Do ich
kompetencji nalezy:

1) nadzdr nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej i podleglych pracownikéw,

2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej

w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.

2. Kierownicy, ponoszg odpowiedzialnosé, za prawidiowa organizacje i skuteczng prace komérki
organizacyjnej ktéra kieruja, a takze za przestrzeganie przepiséw przez podlegtych pracownikow,
w tym w szczegoélnosci za:

1) merytoryczng i formalng prawidiowos¢ oraz legalnosé, celowosé i rzetelnose przygotowywanych
uchwal, zarzadzen, rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskow i opinii,

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

4) przestrzeganie prawa zaméwien publicznych,

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informaciji niejawnych,
6) zgloszenie administratorowi danych osobowych, zbioréw danych prowadzonych w komérce
organizacyjnej.

3. Kierownicy, uprawnieni sa do:

1) dokonywania poswiadczen, zgodnosci z oryginatem, dokumentow spraw prowadzonych przez
podlegtych mu pracownikéw,

2) wnioskowania do Burmistrza o dopuszczenie podleglych pracownikéw do przetwarzania danych
osobowych,

3) dokonywania oceny pracy podleglych pracownikéw.



ROZDZIAL VI
ZASADY ROZPATRYWANIA SPRAW W URZEDZIE

§ 27,

1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentow, rejestracje, znakowanie spraw,

uzywanie pieczeci urzgdowych okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow.

2. W Urzedzie, stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwiazkow
migdzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwigzki.

3. Ogoine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych.

4. Pracownicy Urzedu, zobowigzani sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwioki, kierujac sig przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Odpowiedzialno$é, za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw, ponoszg kierownicy oraz
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

6. Kierownicy zapewniajg whasciwe rozliczenie | zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania,
zwigzanych z merytoryczna dziatalnoscig danej komérki oraz wiasciwe stosowanie pieczeci
urzedowych i pieczatek, a takze ich wlasciwe zabezpieczenie.

7. Dokumenty prowadzone na poszczegobinych stanowiskach pracy, powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 28.

Zasady postgpowania z interpelacjami, wnioskami, uwagami i zapytaniami postéw, senatoréw

i radnych:

1) kierowane do Burmistrza: interpelacje, wnioski, uwagi postow i senatoréw oraz interpelacje, wnioski
i zapytania radnych - ewidencjonowane s3 przez sekretariat,

2) wniesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi postow i senatoréw oraz interpelacje,
wnioski i zapytania radnych — przekazywane sg zgodnie z dekretacjg Burmistrza, wiasciwym rzeczowo
komérkom organizacyjnym celem realizacji,

3) wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy zobowigzani sg przygotowad projekt wyczerpujgcej
odpowiedzi, ktéry przedktadaja do podpisu Burmistrzowi, z zachowaniem 14 dniowego terminu
udzielenia odpowiedzi,

4) jeden egzemplarz odpowiedzi przekazywany jest do sekretariatu, w celu odnotowania sposobu
zalatwienia.

§ 29.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza, przyjmujg interesantdw w sprawach dotyczacych Gminy, oraz
skarg i wnioskéw dotyczacych Gminy, w kazdy poniedzialek w godzinach od 13.00 do 17.30.

2. Interesantow, w sprawach skarg i wnioskow na dziatanie Urzedu, przyjmuje Sekretarz,

w poniedziatek kazdego tygodnia, w godzinach od 13.00 do 17.00 .

3. Informacja o terminach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, udostepniona
jest na stronie internetowej Urzedu oraz w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

4. Obsluge interesantow przyjmowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza

i Sekretarza, prowadzi sekretariat.

5. Obstuge interesantéw przyjmowanych przez Przewodniczgcego Rady prowadzi Biuro Rady.

6. Biuro podawcze przyjmuje skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza lub Biura Rady.

7. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw
nalezgcych do zadarn zleconych z zakresu administracji rzadowej, sa rejestrowane w Biurze Rady

i rozpatruje je Rada Miejska w Halinowie.

8. Biuro Rady wysyla odpowiedz na skarge lub wniosek.

9. Pracownik obstugujacy Biuro Rady jest odpowiedzialny za rzetelne i terminowe zatatwianie skarg
i wnioskow wplywajacych do Biura Rady.

10. Skargi objete dziataniem gminy i dotyczace pracownikow Urzedu rozpatruje Burmistrz.

11. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokolu.
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12. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sie sporzadzajac protokot przyjecia, w ktdrym
odnotowuje sig ich tresc. Protokét winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie.
13. Skarge lub wniosek wniesiong do Urzedu: ustnie do protokotu, w formie pisemnej, faksem, itp.
kieruje sig do Sekretarza celem ostatecznego zakwalifikowania jako skarge lub wniosek.
14. Sekretarz po zakwalifikowaniu wniesionej sprawy jako skargi lub wniosku, kieruje do sekretariatu
lub Biura Rady celem zarejestrowania w rejestrze skarg i whioskéw /nadanie numeru/, a nastepnie
wskazuje komorke organizacyjng, wiasciwg merytorycznie dla rozpatrzenia sprawy i przygotowania
propozycji odpowiedzi.
15. Kierownicy komaérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg przed
Burmistrzem odpowiedzialno$¢ za rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow skierowanych
do nich do rozpatrzenia.
16. Zatatwienie skargi, wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.
17. Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez pracownikow, ktorych dotycza.
18. Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, przygotowang do podpisu Burmistrza, kierownik
komarki organizacyjnej lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, przekazuje
do sekretariatu.
19. Sekretariat wysyta odpowiedz na skarge lub wniosek oraz przechowuje dokumentacje.
20. Nadzdr oraz biezacg koordynacje w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskéw w Urzedzie sprawuje Sekretarz,

§ 30.

Zasady podpisywania pism

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzgdzenia Burmistrza,

2) upowaznienia,

3) pelnomocnictwa,

) korespondencja do organéw nadzoru i kontroli,

) korespondencja kierowana do organéw administracii rzadowej i samorzadowej,

) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspolpracy zagranicznej,

) korespondencja z parlamentarzystami,

8) odpowiedzi na zapytania, interpelacije radnych, .

9) odpowiedzi na skargi | wnioski wniesione do Urzedu,

10) inne pisma dokumenty, zastrzezone odrebnymi przepisami.

2. Zastegpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w ramach posiadanych
kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

3. Kierownicy, podpisujg korespondencje stosownie do posiadanych upowaznien.

4. Rejestr uméw, upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza prowadzi sekretariat,
a przez Rade, Biuro Rady.

5. Pracownicy, przygotowujacy projekty zatatwienia spraw w formie pisma, zaopatrujg kopie pism
swoim podpisem, umieszczonym z lewej strony tekstu.

6. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych, okresla sInstrukcja kontroli finansowe;
oraz obiegu i kontroli dowodéw finansowych w Urzedzie Miejskim w Halinowie".
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§ 31.
Organizacja kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewngtrzna, zwana dalej ,kontrolg”, obejmuje dziatalnos¢ Urzedu, oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

2. Kontrola ma na celu, ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie
oceny, oraz sformulowanie wnioskéw, w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia | wydatkowania érodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4) sprawnosci organizacyjnej.

3. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem:

1) legalnosci,



2) gospodarnosci,

3) celowosci,

4) rzetelnosci.

4, Zakres kontroli obejmuije:

1) calos¢ spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot,

2) okreslony zakres spraw,

3) wywigzywanie si¢ pracownika z obowigzkéw stuzbowych i pracowniczych,

4) tres¢ skarg, wplywajacych do Urzedu.

5. 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.

6. Kontrole przeprowadzaja:

1) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza,

2) kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikow.

7. Kierownicy, przeprowadzaja kontrole realizacji zadan przez podlegtych im pracownikéw, w zakresie
Zapewniajacym wiasciwg realizacje zadan komérki oraz wywigzywanie sie pracownika z obowigzkow
stuzbowych i pracowniczych.

8. Kierownicy, sporzadzajg roczne sprawozdanie z wykonania planowanych zadan kontrolnych.

9. Burmistrz, upowazniajac pracownika do przeprowadzenia kontroli, wyznacza cel i zakres kontroli.
10. Pracownik, upowazniony do prowadzenia kontroli, ma prawo do:

1) wgladu do dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanych podmiotow,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych,

3) przeprowadzenia ogledzin skiadnikow majatkowych,

4) zgdania zestawien wykazéw informacji i wyjasnien od pracownikéw kontrolowanych podmiotéw,
5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow,

6) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od bytych pracownikéow kontrolowanych podmiotéw.
11. Wyniki kontroli, przedstawione sg w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej.

12. Jezeli zakres kontroli dotyczy wywiazywania sie pracownika z obowigzkow stuzbowych i
pracowniczych, protokét pokontrolny o ktdrym mowa w ust.11 podpisuje takze kontrolowany.

13. Burmistrz lub upowaznione osoby przekazujg kontrolowanemu podmiotowi, wystgpienie
pokontrolne zawierajgce oceny i uwagi dotyczace kontrolowanej dziatalnosci oraz zalecenia
pokontrolne.

14. O wykonaniu zalecer pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystapieniu pokontrolnym uwag,
kierownik zobowigzany jest poinformowaé Burmistrza.

§ 32.
Obieg dokumentéw kontroli zewnetrznych

1. Dziennik kontroli zewnetrznych, prowadzi sekretariat.

2. Protokoty, wystapienia i inne materiaty pokontroine, organéw kontroli zewngtrznej, podlegaja
rejestracji w sekretariacie.

3. Sekretariat koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych, w tym zachowanie terminow
wynikajacych z tych zalecen.
4. Kierownicy, ktérym przekazano do realizacji materialy pokontrolne, Zapewniaja terminowe

wykonanie wnioskow i zalecen oraz przygotowujg i przedkiadajg Burmistrzowi informacje o ich
wykonaniu.

§ 33,
Tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

1. Ninigjszy tryb postepowania obowigzuje przy tworzeniu uchwat, wnoszonych przez Burmistrza
do Rady, oraz zarzadzen Burmistrza, zwanych dalej ,aktami prawnymi”.

2. Projekty aktdéw prawnych, przygotowujg wilasciwe merytorycznie komarki organizacyjne Urzedu
zwane dalej ,wnioskodawcami”,

3. Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych, nalezy sig kierowa¢ nastepujacymi zasadami-
1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,
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2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego,
3) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtérzenie przepiséw zawartych w innych
aktach prawnych.

4. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim zastosowaniem zasad techniki
prawodawczej, okreslonych w odrebnych przepisach, ktére w zakresie nie obowiazujgcym
bezposrednio przepiséw prawa miejscowego przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.

5. Do opracowanych projektéw aktow prawnych, nalezy zataczy¢, sporzadzone na osobnej karcie
uzasadnienie.

6. Uzasadnienie do projektu powinno w sposdb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly

i konkretny, ujmowadg argumenty przemawiajgce za celowoscia wydania danego aktu oraz wskazaé
na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazaé w razie potrzeby
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podac czy wydatki zwiazane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie znajduja pokrycie w budzecie miasta.

7. Pod uzasadnieniem, projektu aktu prawnego, podpisuje sie wnioskodawca i przedstawia

go do aprobaty kolejno:

1) radcy prawnemu,

2) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywoluje skutki finansowe,

8. Projekt aktu prawnego, zaakceptowany przez radce prawnego i Skarbnika, wnioskodawca skiada
w wersji elektronicznej i papierowej w sekretariacie.

9. Sekretarz, przedstawia Burmistrzowi, projekty wniesionych aktow prawnych i koordynuje procedure
ich przyjecia.

10. Rejestr Zarzadzen Burmistrza, prowadzi sekretariat.

11. Rejestr uchwat Rady Miejskiej Halinowa prowadzi Biuro Rady.

§ 34.
Organizacja narad i odpraw

1. W ramach narad i odpraw organizowane $3: odprawy z kierownikami komérek organizacyjnych,
pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych oraz narady organizowane przez komorki organizacyjne.

2. Odprawy, prowadzi Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
3. Odprawy maja na celu:

1) przekazanie informaciji o realizowanych zadaniach,

2) wymiang pogladéw dotyczacych probleméw w realizacji zadan,

3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesige.

4. Odprawy nie s3 protokotowane, o ile Burmistrz nie zleci takiej potrzeby.

5. Protokotowanie odpraw na zlecenie Burmistrza, zapewnia Sekretarz.

6. Narady organizujg kierownicy komorek organizacyjnych.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych, ustalajg liste uczestnikow i program narady.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych, decydujg o tym, czy z przebiegu narady sporzadzany bedzie
protokdt oraz zapewniajg protokolanta.

9. Obsiuge odpraw i narad Burmistrza zapewnia Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

2. W razie natozenia na Urzad nowych zadan. komérki organizacyjne, kazda z zakresu swojego
dziatania, obowigzane sj je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Kierownicy, sa odpowiedzialni, za egzekwowanie przestrzegania postanowier Regulaminu przez
podlegtych im pracownikow.

5. Pracownicy Urzedu, zobowigzani sg do przestrzegania zasad organizacji ustalonych Regulaminem.
6. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowg przed Burmistrzem.
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