Uchwata Nr 1/33/0%

Rady Miejskiej w Halinowie
7 dnia {8 stycznia 2001 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mie jskiego

w Halinowie

Ha podstawie art.i8 ust.Z pkt {5 i art.33 ust.2 ustawy z dnia

08 marca
z 1996 1. Nr i3,
Miejskiego w Halinowie

pozZ.74 =z POZIn.zZm.

- Rada Miejska w Hallinowie

g 1

{990 1. -0 samorzadzie gminnym (itekat jednolity Dz.U.

}) na wniosek Zarzadu

poeoe stanawilia:

Uchwalié Regulamin Organizacyjny Urzedu Hiejskiego w Halinowie
w brzmieniu zalacznikéw do niniejszej uchwaily.

g 2

Traca moc uchwaly Rady Gminy w Halinowie:

- Hr VI/81/99 =z dnia 15 kwietnia 1899 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Halinowie,

- Hr XV/198/2000 z dnia 27 wrzesnia 2000 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Halinowie

§ 3

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi HMiejskiemu w Halinowie.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



o i1 AT 1R > Zatacznik Nr 1
{4 w HALINGWIE do uchwaly Nr I/33/01

Ciiaboaow . ul Spoddzielcza 1 s g e i i ie
SO, il T;,;?(faszrmlu:a1 Rady Miejskiej w Halinowie
i R , .
Wi maZowieckie z dnia 18 stycznia 2001 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE

ROZDZIAL I

§ 1
i{i. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy:
a/ Zastepcy
b/ Sekretarza
¢/ Skarbnika

3. Burmistrz jest terenowym organem Obrony Cywilnej, Ochotniczej
Strazy Pozarnej i Komitetéw Przeciwpowodziowych.

4. Do zadan Burmistrza nalezy:

a/ organizacja pracy Zarzadu Miejskiego,

b/ dokonywanie czynnosci zZ zakresu prawa pracy wobec
kKierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
zatrudnionych przez Zarziad,

¢/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,

d/ reprezentowanie gminy na zewnatlrz,

e/ podejmowanie czynnosci nalezacych do Zarzadu w sprawach
nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezpoarednim zagro-
zeniem interesu publicznego,

f/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach wynikajacych
z ustawy - o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej w zZwigzku
z reforms usirojows panstwa (Dz.U.z 1998 r.Hr 106,
poz.668) oraz wynikajgacych z *"Porozumienia Administra-
cyjnego" zawartego =z Kierownikiem Urzedu Rejonowego w
warszawie ktdédrego kKompetencje przejal Starosta z mocy
art.94 i 89 ustawy z dnia 13 pazZdziernika 1998 r. (Dz.U.Nr
133, poz.872 z pdézZn.zm.)

g/ peilnienie funkcji przeloZonego pracownikéw Urzedu
Miejskiego i kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych,

h/ nadzorowanie realizacji budzetu,

i/ realizacja polityki kadrowe] wspélnie z Sekretarzem
i przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

j/ udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego
wytacznych kompetencji,

k/ wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie instrukcje

i regulaminy dot.dzialalnodci Urzedu Miejakiego,
powolywanie rzecznika dyscyplinarnego.
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zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

a/ zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci,

b/ sprawowanie nadzoru nad praca Urzedu Miejskiego zgodnie
z zakresem obowiazkoéw, .

¢/ kierowanie praca referatéw, zgodnie z zatacznikiem Nr 2
do niniejszej uchwatly,

d/ inne zadania zlecone przez Burmistrza,

e/ przygotowywanie spraw bedacych przedmiotem obrad

na posiedzeniach Zarzadu.

6. Do zadan Sekretarza naleza:
a/ organizacja i nadzoé6r nad pracia Urzedu HMiejskiego
i Gminnych jednostek organizacyjnych,
b/ uczestnictwo w pracach Zarzadu bez prawa glosowania,
¢/ organizacja uroczystosci gminnych,
d/ pelnienie obowigzkéw w zakresach udzielonych peilnomocnictw
przez Burmistrza.

7. Do zadan Skarbnika nalezy:

a/ kierowanie referatem finansowo-budZetowym,

b/ nadzér nad realizacja budzetu gminy,

¢/ przekazywanie pracownikom samorzidowym wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwiazanych Z pro-
jektem planu budzZetowego,

d/ przygotowanie projektéw budzetu,

e/ dokonywanie analiz budzetu przygotowywanie bilansoéw,
skladanie biezacych informacji Burmistrzowi, Zarzadowi
i Radzie Miejskiej o jego realizacji,

f/ dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim
i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz w tym celu
przygotowywanie obiegu dokumentéw finansowych,

g/ zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

h/ prowadzenie roziiczen z jednostkami organizacyjnymi
i realizacja zadan wynikajacych z ustaw o dochodach
i finansach gmin oraz o podatkach i optacie skarbowej .,

. ROZDZIAL I1

g 2
w skilad Urzedu Miejskiego wchodzg Referaty i Bsamodzielne
stanowiska pracy:
a/ REFERAT ORGANIZACJI I OBSEUGI RADY MIEJSKIEJ -saymb. R O

- kierownik

- atanowisko d/s prowadzenia Kancelarii

- stanowisko d/s obsiugi Rady i Zarzadu Miejskiego
- stanowisko d/s osobowych

- stanowisko d/s administracyjno-archiwalnych

- informatyk

b/ REFERAT FIHANSOWO- BUDEETOWY -aymb. RFB
- z-ca Skarbnika
- stanowiska d/s wymiaru podatkéw i optat
- stanowiska d/s ksiegowosci podatkowej
- stanowiska d/s ksiegowosci budzZzetowej
stanowisko d/s obsiugi kasy




a/

£/

n/

_3_.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I POLITYKI REGIOHNALNEJ -symb. R3O
- kKierownik - stanowisko d/s obywatelskich
- stanowisko d/s polityki regionalnej

REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI GRUNTAMI - symb. RG
- kierownik

- stanowisko d/s gospodarki gruntami

- stanowiska d/s geodezyjnych :

REFERAT ARCHITEKTONICZHO-BUDOWLANY - symb. RAB
- kierownik
- stanowiska d/s architektoniczno-budowlanych

REFERAT ROLRICTWA, OCHRONY SRODOWISKA
i GOSPODARKI KOMUNALNEJ - symb. RRiGK

- kierownik
- stanowisko d/s8 rolnictwa i ochrony srodowiska

- stanowiska d/s gospodarki kKomunalnej
- stanowiska obsiugi technicznej (pracownicy gospodarczy,
konserwatorzy, palacze itp.)

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH i1 INWESTYCJI - symb. ZPI
- kierownik

- stanowisko d/s zaméwieri publicznych

- stanowiska d/s inwestycji

Py

REFERAT OCHRONY ZDROWIA, OSWIATY i KULTURY - symb. ZOK

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

i.
2.
3.
4.
5.

Kierownik USC

Zastepca Kierownika USC

d/s obsiugi prawnej

d/s wojskowych i obrony cywilnej

Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych

Referatem kieruje Kierownik odpowiedzialny przed Burmistrzem
za realizacje swoich zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy.
Schemat struktury organizacyjnej podleglosci siluzbowe],
symboli referatéw i ilodci etatéw okresla zatzacznik Hr 2

do niniejszej uchwaly.

DO WSPOLNYCH ZADAN REFERATOW NALEZA W SZCZEGOLNOSCI:

Zapewnienie wiasciwej, terminowej realizacji zadan.
Umiejetnosdé uzyskiwania wykiadni prawa w sprawach watpliwych
lub nie rozstrzygnietych norma prawna zardéwno od radcy
prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej.

Analiza uzyskiwanych dochodéw, przedkiadanie wnioskéw co do
oszczednosci jak i poszukiwania Zrédei dochododw.
Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowosci bezposredniemu
pPrzeitozonemu.

Opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwal Rady
Miejskiej i Zarzadu przekazywanych za posrednictwem
Sekretarza.



6. Planowanie dochodéw i wydatkoéw dot .prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedkiadanie w terminie 30 dni po zakornczeniu
roku budzetowego - sprawozdania. Co
wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 30 wrzednia roku
poprzedzajacegoe rok budzetowy.

7. Sygnalizowanie przeilozonym o zdarzeniach ktére moga byé
powodem braku réwnowagi budzetowej.

8. Przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych uméw-zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru. Zapisywanie na umowie
numeru rejestru.

9. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci.

10.0Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dziatania.

ii .Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji

i sprawozdan.

ROZDZIAE 111

§ 4

Referat Organizacji i Obslugi Rady realizuje zadania zwijzane
z obslugsa kancelaryjno-sekretaraska a w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obsiugsa Rady 1 Zarzadu
HMiejakiego oraz Samorzgdu wai.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z obsiuga kadr.

4. Koordynacja w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw oraz nadzér
nad prowadzonymi rejestrami.

5. Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.

6. Prowadzenie kancelarii i archiwum,

7. Prowadzenie spraw i koordynowanie dzialan z zakresu kultury,
sportu i rekreacji.

b/ REFERAT FINAHNSOWO-BUDZETOWY:

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

{. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami
wiasnymi i zasilajgcymi.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzZecie w celu racjonalnego dyspenowania arodkami.

3. Prowadzenie obslugi ksiggowej i kasowej.

4, Realizacja ustalonych podatkéw i opiat podatkéw lokalnych
oraz prowadzenie Kontroli w tym zakresie.

5. Prowadzenie spraw funduszy celowych.

6. Hadzdér i kontrola nad dzialalnoscia finansows podlegiych
gminie jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

7. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

8. wspélpraca z Urzedami Skarbowymi, Regionalna Izba

Obrachunkows i Izbg Skarbowi.

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
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c/ REFERAT SPRAW OBYWATELSEKICH I POLITYKI REGIONALNEJ:

Do zadann Referatu Spraw Obywatelskich i Polityki Regionalne]j
nalezy prowadzenie zadan zleconych ustawg oraz wlasnych
a w szczegbdlnosdci:

{. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji 1udnosci
i dowodach osobistych. '

2. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

3. Wydawanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaZ napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza
miejscem sprzedazy:

a/ do 4,54 zawartosci alkoholu oraz piwa
b/ powyZej 4,B5%4 do 187 zawartosci alkoholu
c/ powyzej 1874 zawartosci alkoholu

4. Wydawanie i cofanie pozwolenl na prowadzenie zbidérek
publicznych oraz dokonywanie kontroli dokumentacji
zwiazanej z prowadzeniem zbidérek publicznych.

5. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.

6. Hadzér nad dazialalnoécia stowarzyszen i organizacji
spoitecznych.

7. wspélpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie
utrzymania bezpieczeristwa i porzadku publicznego.

d/ REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI GRUNTAMI:

Do zakresu dzialania Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
nalezy prowadzenie spraw witasnych, zleconych ustawg oraz
wynikajacymi z porozumienia zawartego pomiedzy gmina a organami
administracji rzadowej a w szczegblnodci przygoiowywanie spraw:

i. Tworzenia zasobéw gruntédw na cele budowlane.

2. Zarzadzania zasobami gruntéw komunalnych.

3. Dysponowania Srodkami funduszu gospodarki gruntami.

4. Dokonywania sprzedazy zasobéw mieszkaniowych.

5. Wydawania zezwolern na wczesniejsze zbycie nieruchomosci
przejetych w wieczyste uzytkowanie.

6. Zarzadzania mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi .

7. Wydawania decyzji o przekazaniu gruntdéw komunalnych oraz
zezwolerh na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci.

8. Orzekania o wygasSnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

9. Wydawania zgody na zrzeczenia sie wlasncsdci nieruchomosci.

10.Ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomosciami.

i{1.Wykonywania prawa pierwokupu nieruchomos$ci.

12.Zajmowania nieruchomosci na cele wojskowe 1 obronne.

i3.Zatwierdzania projektiéw podzialu nieruchomosci.

14.Przyjmowania zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych
i budowli triangulacyjnych.

i5.Prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawcze]
klasyfikacji gruntoéw.

{6.Udzielania informacji ¢ gruntach i budynkach zawartych
w operacie ewidencyjinym.

i7.Sporzadzania zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntoéw i budynkoéw.

{8.Prowadzenia numeracji porzadkowej nieruchomosci.



Do

i.

Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiaka
i Gospodarki Komunalnej naleza zadania wilasne, zlecone oraz
powierzone a w szczegdlnosci:

10.0rganizacja targowisk i hal.

zakresu dziatania Referatu Architektoniczno-Budowlanego

nalezy prowadzenie spraw wilasnych, zleconych i powierzonych
a w szczegdélnosci:

Sprawowanie czynnosci kontrolnych i inspekcyjnych wapélnie
z powiatowym nadzorem budowlanym.

2. wspdludzial w sporzadzaniu projektéw planu przesirzennego
zagospodarowania gminy, podawania do publicznej wiadomosci
ijch tresci, zbieranie uwag i przedkladanie Zarzadowi
Mie jskiemu.

3. Ustalania lokalizacji inwestycji oraz nadzér ich realizaciji,
rejestracja i okreslanie zobowigzan partycypacyjnych
inwestoréw na rzecz gminy.

4. Wydawanie zezwolenn na uzytkowanie obiektoéw.

5, Wydawanie pozwolen na budowe, wstrzymywanie lub ich
cofanie.

6. Opiniowanie podzialodéw gruntoéw budowlanych, co do zgodnosci
z planem przestrzennym i jego zapisami.

‘. £/ REFERAT ROLENICTWA, OCHRONY SRODOWISKA i GOSPODARKI EKOMUNALNEJ

Koordynacja gospodarki nasiennej w tym:

- wspéldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu
zapewnienia witasciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych
zgodnie z potrzebami,

- wspéltdziatanie z Inspekcja Hasienna w zakresie zapewnienia
wymogoéw fitosanitarnych i przestrzennych plantacji
nasiennych i szkéikarakich.

wWspoditdziatanie ze siuzZba kwarantanny i ochrony roslin

w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb

i szkodnikséw w uprawach 1 nasadzeniach oraz nadzér nad ich

zZwalczaniem.

Koordynacja materiaiu hodowlanego zwierzat i zapewnienie

wladciwej organizaciji kontrolowanego rozrodu i oceny

nzytkowosci.

wWspélpraca ze siuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania

zarazliwych choréd zwierzecych i organizacji profilaktyki

weterynaryjnej.

Opracowywanie wspélnie ze siuzbami doradczymi planu

upowszechnieniowo-wdrozeniowego i szkolen oraz kontrola

jego realiizacji

Ochrona terendéw rolnych i lesnych.

Okredianie warunkéw wylaczenia gruntéw z produkceji na cele

nierclnicze i nielesne.

Opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw, zdewastowanych

i zdegradowanych.

Hadzdér, prognozowanie 1 programowanie przedsigwzigé z zakresu

ochrony &rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodne]

i lesnej.



i1 .Hadzér nad cmentarzami kKomunalnymi i miejscami pamieci
narodowej . v v

{2 .Hadz6ér w zakresie budowy i konserwacji drég gminnych, ulic,
mostéw i placéw oraz nadzér nad ich ekaploatacja.

1{3.Utrzymanie gminnych obiektdéw uzytecznosci publicznej,
doméw komunalnych oraz obiektoéow administracyjnych gminy.

{14.0kreslanie strefy taryfowej. :

15.Wydawanie zezwolen na za jmowanie pasa drogowego drég
gminnych i lokalnych.

16.8adz6r nad urzadzeniami nadziemnymi i podziemnymi.

1{7.0rganizowanie i nadzér nad zakresem zadan pracownikéw
obslugi Urzedu Miejskiego (palacze, pracownicy gospodarczy,
i konserwatorzy).

g/ REFERAT ZAMOWIENR PUBLICZNYCH i INWESTYCJI1:

Do zakresu dzialtania Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji
nalezy zadania wlasne a w szczegdlnosdci:

{.Sprawy zwigzane z organizacja i przeprowadzaniem zaméwien
publicznych w zwiazku z wydatkowaniem grodkéw publicznych w
w tym:
- Realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych prowadzonych
przez Zarzad.
- Uczestnictwo w pracach EKomisji Przetargowych.
- Prowadzenie kompletnej dokumentacji przetargowe]j.
- Sporzadzanie projektéw uméw wynikajacych z zambdwien
publicznych.
2. Opracowywanie programéw usiug i rozwoju urzadzen komunalnych
oraz prowadzenie spraw w itym zakresie (wodociagi,kanalizacja,
gazyfikacja itp.)

h/ REFERAT OCHRONY ZDROWIA, OSWIATY i KULTURY
Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Zdrowia, Oswiaty i Kultury
naleza zadania wlasne a w szczegdédlno8ci:

- sprawy zwiazane z zapewnieniem podstawowej opieki zdrowotne j
mieszkancom gminy i przeciwdzialanie alkoholizmowi,

- Sprawy zwiazane z prowadzeniem szkéi, przedszkoli,
placéwek oswiatowo-wychowawczych i jednostek upowszechniania
kultury.

1.2, SAMODZIELHE STANOWISKO KIEROWHIKA USC i JEGO ZASTEPCY:

Do zakresu dzialania Kierownika USC i jego Zastepcy nalezg
zadania ustawowo zlecone a w szczegodlnosci:

- Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz o ewidencji
iudnosci i dowodach osobiatych:

{)yPrzyjmowanie oswiadczen o:

a/ wastapieniu w zwiazek maitzernski,
b/ braku okolicznosci wyiaczajacych zawarcie malzZelistwa

oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie maizZzensiwa przed

upiywem miesiecznego terminu,
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- c/ o stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystepowan%a
: w Sadach w sprawach moZznosci lub niemoinoéci zawarcia
malzenstwa,
d/ wyborze nazwiska jakie beda nosié malzonkowie i dzieci
zrodzone z malzZzenstwa,
e/ wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa, .
£/ powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzennstwa, .
g/ uwznaniu dziecka w wypadkach grozacego niebezpieczenstwa,
h/ nadaniu dziecku nazwiska me%a matki.
2)Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego biedu
pisarskiego uzupetinieniu, transkrypcji aktu stanu cywilnego.
3)wWwydawanie zasdwiadczen stwierdzajacych brak okoliczno&ci
wylaczajacych zawarcie matzerstwa oraz zadwiadczen o
zdolnosdci prawnej obywatela polskiego do zawarcia maltzenstwa
za granicag.
4)Powiadamianie Sadu Opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajgcym
wszczecie postepowania z urzedu.
5)Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdza-
. jacych tozsamosé.

3. SAMODZIELNE STANOWISKO OBSLUGI PRAWHREJ:

Ha stanowisku obslugi prawnej prowadzone s3 sprawy zwiazane
z obsluga prawna Urzedu Miejskiego a w szczegdélnosci:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym uchwal Rady i Zarzadu
Mie jskiego oraz decyzji 1 zarzadzeri Burmistrza.

2) Ocena prowadzenia postepowania administracyjnego i udziela-
nie instruktazu w tym zakresie, dokonywanie oceny
skutecznosci funkcjonowania prawa w Urzedzie oraxz
opracowywanie dla Burmistrza wnioskéw wynikajacych z tych

ocen.

3) Opiniowanie projektéw uméw i porozumien.

4) Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

5) Udzielanie Radzie, Zarzadowi Miejskiemu oraz pracownikom
Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjadnien w zakresie
stosowania prawa.

. 6) Reprezentowanie Gminy przed Sadami w zakresie udzielanych
pelnomocnictw przez Burmistrza.

4. SAMODZIELHEE STASOWISED DO SPRAW WOJSEKOWYCH 1 OBROHY CYWILNEJ:

Ha samodzielnym stanowisku d/s wojaskowych i obrony cywilnej
realizowane a3 zadania ustawowo zlecone a w szczegdlinosci:

1} Wykonywanie zadah = =zZakresu obrony cywilnej i obronnoédci
kraju.

2) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.

3) W zakresie udzielonego upowazZnienia przez Burmistrza

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig OSP.
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5. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OCHRONY IHNFORMACJI
NIEJAWHYCH:

. Ha samodzielnym stanowisku d/s ochrony informacji niejawnych
realizowane sa zadania okreslone w przepisach o ochronie
informacji niejawnych a w szczegbélno8ci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Prowadzenie kacelarii tajnej w Urzedzie Mie jskim.

3) Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

4) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji.

6) Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentdéw.

7) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych

ROZDZIAE 1V

§ 5

i . Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy

- stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na poszczegdlne

komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji

przedsigewzieé zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

2. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu atanowia zadania

nie majace charakteru czynnoici rutynowych i powierzalnych

0o dajacym sie okre8lié¢ horyzoncie czasowym wynikajgce

w szczegdlnosci =:

a/zadar wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej;

b/uchwat Rady MiejskKiej:

c/rozstrzygnieé mieszkarncéw gminy podejmowanych w gtosowaniu
powszechnym (w trakcie wyboréw lub referendum) ;

d/postulatéw zgioszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych
przez organy gminy i przyjetych przez nie do realizacji;

e/zarzadzen Zarzadu Miejskiego zatwierdzonych na najblizszej

" Sesji Rady Miejskiej po ich wydaniu;

f/budzetu gminy;

g/obowiazkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy
w zwiazku komunalnym okreslonym w statucie zwiazku oraz
wynikajacych z rozstrzygnie¢ przyjetych przez organy
zwiazku (zgromadzenia, =zarzad).

ROZDZIAE V

§ 6

Regulamin okreéla zadania i zakres kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Halinowie.
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i. 0Ogélny nadzoér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli
wewnetrznej sprawuje Burmistrz.

2. Do osobistej decyzji Burmistrza nalezy wykorzystanie ustalen
kontroli wewnetrznej.

g 8

Celem kontreli wewnetrznej jest badanie prawidiowos8ci realizacji

zadan i efektywnoéci dziatania.
W szczegélnosdci do zadar kontroli wewnetrznej nalezy:

i. Badanie zZgodnosci kontrolowanego postepowania z obowiazujg-
cymi przepisami prawa.

2. Badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan wynikajg-
cych z planu rozwoju i budzetu gminy.

3. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
uastalenie o0séb odpowiedzialnych za powstatle nieprawidlowosci.

4. Wskazanie sposobéw i Srodkdéw umozliwiajacych likwidacje
stwierdzonych nieprawidlowoéci. '

5. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzedu,
inicjowanie kierunkéw prawidiowego dziatania.

§ 9
W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej nalezy:

{f. Ustalié¢ zakres i rodzaj decyzji do podejmowania ktérych
zostana upewaznieni poszczegdélni pracownicy.
2. wWprowadzié nalezy system dokumentacji i ewidencji, zwlaszcza
system obiegu dokumentdw.
3. Sprawdzié¢ stan skladnikéw majatkowych, zapewnic¢ ich nalezyta
ochrone.
§ 10

i. Syatem Kontroll wewnetrznej w Urzedzie Miejskim obejmuje
kontrole funkcjonalng, ktéra prowadza wszystkie stanowiska
pracy.

2. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad Hiejski
podlegaja wszystkie podporzadkowane jednostki, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

§ t1

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej
w zZakresie powierzonych zadan wykonujg z urzedu:

i. Zastgpca Burmistrza

2. Sekretarz

3. Skarbnik

4, Xierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§ 12

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewngtrznej:

{. Obejmujaca badanie zamierzonych decyzji i czynnoséci przed
ich dokonaniem oraz projektéw uméw, porozumienn i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzarn.
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2. Obejmuijaca czynnosdci i operacje w toku wykonywania oraz
prawidiowosdc zabezpieczenia skladnikoéw majatkowych.

3. Obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentoéw
odzwierciedlajacych czynno8ci juz dokonane.

g 13

{. Z kontroli biezacej i wstepnej kontrolujacy sporzadza
protokél lub inny dokument.

2. W razie ujawnienia nieprawidliowosci w toku wykonywania
kontroli wstepnej kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo i niezgodnie z przepisami
sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeinien. :

3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest
niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Burmistrza oraz
zabezpieczy¢é dokumenty i przedmioty stanowiace dowéd
naduzycia.

§ 14

Koordynatorem dzialalnodci kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim oraz jednostkach podporzadkowanych jest Sekretarz.

§ 5

Protokél (sprawozdanie) z kontroli powinno zawierad:

1. nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2. imie i nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

3. date rozpoczecia i zakornczenia kontroli,

4. okreslenie przedmiotu kontroli,

5. ustalenie wynikéw kontreolil,

6. wyszczegdblnienie zalacznikow,

7. miejsce i date sporzadzenia protokeoilu oraz podpisy kontrolu-
jacego i kontrolowanego.

§ 16

Ha podstawie protokolu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy

opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére powinno

zawieracé:

i. opis stwierdzonych niedociagnieé¢ i nieprawidiowosci,

2. zalecenia,

3, termin wykonania zalecern i powiadomienia o sposobie ich
realizacji.

§ 17
wWystapienie pokontrolne akceptowane przez Burmistrza,

przekazywane jest do kontrolowanej osoby, jednostki, komdérki
organizacyjnej celem wykonania.
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ROZDZIAL VI
) ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI:
§ 18

1. Zarzadzenia i okdélniki.

2. Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej.

3. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Wéjtéw,
Burmistrzéw i Prezydentéw.

4. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posioéw.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegiych
kierownikoéw.

§ 19

Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych
" im upowaznienn przez Burmistrza dokonuja:

1. Watepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1

2. Podpisywania z upowazZnienia Burmistrza ocdpowiedzi na sprawy
okreslone w § 1 (w przypadku Jego nieobecnosci).

3. Podpisywania korespondencjli kierowanej do zZastepcéw
kierownikéw administracji rzadowe]j.

§ 20

i. Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa
Urzegdu powinny by¢é uprzednioco parafowane przez kierownika
lub samodzielnego pracownika.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu czionkom kierowni-
ctwa Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
nazwisko i stanowiske pracownika ktéry opracowai dokumenty.

§ 21
' Burmistrz moze upowaznié kierownika referatu i jednostki
organizacyjnej gminy oraz wybranego pracownika do podpisywania
korespondencji dotyczace spraw pozestajacych w zZakresie
czynnosci referatdéw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste]
akceptacji Burmistrza, w tym wydawania decyzji 2z zakresu
administracji publiicznej.
§ 22

Rejestr wydawanych upowazniernn prowadzi kancelaria Urzedu.
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g 23

{. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja

kancelaryjna.
2. Podzial akt ustalaja kierownicy referatéw na podstawie

jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§ 24

Uprawnienia i obowiazki pracownikéw Urzedu reguluja przepisy
ustawy =z dnia 22 marca 1990 r. - o pracownikach samorzadowych
(Dz .U.Nr 21, poz.1i24 z péZn.zm.) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

CZAS PRACY URZEDU:

® s 25

poniedzialek - od godz 9°° - do godz. 17°°
wtorek - od godz.8°° - do godz. 16°°
S§roda - od godz.8°° - do god=z. 16°°
czwartek - od godz.8°° - do godz. 16°°
piatek - od godz.8°% - do godz. 16°°

§ 26
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg

i wnioskdéw:
poniedzialtki - od godz. 13°° - do godz. 16°°.
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