REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Halinowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacjg, zakres dzialania i1 zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego
w Halinowie.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Statucie, Radzie, Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzgdzie, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Statut
Gminy Halinéw, Rad¢ Miejska w Halinowie, Burmistrza Miasta Halinow, Zastgpce
Burmistrza Miasta Halinow, Sekretarza Miasta Halinow, Skarbnika Miasta Halinow, Urzad
Miejski w Halinowie, Gming Halinow.

2. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o Referacie - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: referat, samodzielne stanowisko lub petnomocnika.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje swoje
zadania.
2.Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
3.0bowiazki Burmistrza jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, organizacje
pracy oraz porzadek wewngtrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego
w Halinowie, zarzadzenia wydawane przez Burmistrza oraz przepisy odrgbne.
4. Siedziba Urzedu jest miasto Halinow.

Misja Urze¢du
§4

1. Naczelnym celem dziatania Urzgdu jest jak najlepsze realizowanie zasady samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwo6j Gminy oraz udziat mieszkancéw w zaspokajaniu swoich
potrzeb.
2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu 1 jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty
samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu prawa.
3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.
4. W interesie mieszkancéw Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi,
pozarzadowymi i1 gospodarczymi.
5. Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Gmina, dbatos¢ o dobre imig Urzgdu,
jawnos¢ 1 otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.
6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejgtych przez
Gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j. Urzad
zapewnia profesjonalna i skuteczna realizacje tych zadan.
7. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami, Burmistrz wykonuje swoje zadania
przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w przypadkach - gdy dobro
spotecznos$ci lokalnej tego wymaga - moze zleca¢ $wiadczenie ustug zaspakajajacych
potrzeby mieszkancéw innym podmiotom.



Zadania Urzedu
§5
1. Rada i Burmistrz realizuja swoje zadania i kompetencje przy pomocy Urzedu.
2. Do zadan Urzgdu nalezy w szczeg6lnoSci:
a) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat przez Radg,
w tym dotyczacych budzetu,
b) podejmowanie pozostatych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
¢) na podstawie udzielonych upowaznien - wykonywanie czynnosci faktycznych
pozostajacych w zakresie zadan Gminy,
d) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,
e) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji
Rady,
f) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo Urzedu
§6

1. Urzgdem kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje natozonych na nich zadan.
3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspoluczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, Regulaminie,
upowaznieniach Burmistrza.

4. Osoby wymienione w ust.3 tworza kierownictwo Urzedu, ktére jest organem doradczym

1 opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewngtrznych Urzgdu.

§7
1. Do wspolnych kompetencji Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w
szczegblnoscei:
a) nadzor i koordynacja pracy podleglych Referatow,
b) koordynacja pracy Urzedu w ramach wlasciwosci podleglych Referatow,
¢) wydawanie - w imieniu Burmistrza i z Jego upowaznienia - decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
d) reprezentowanie Urzedu - w imieniu Burmistrza - w roboczych kontaktach
zewngtrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych,
e) nadzorowanie dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wlasciwosci,
f) wspotpraca z Rada, komisjami Rady oraz organami jednostek pomocniczych w
zakresie swego dzialania.
2. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla Schemat Organizacyjny, stanowiacy graficzny
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Burmistrz

§8



1. Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynno$ci zwiazane z kierowaniem Urzedem, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organow.
2.Do zakresu i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
b) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
c) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia gminnych jednostek organizacyjnych,
d) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
e) kierowanie Urzedem,
f) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
g) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
h) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,
1) informowanie mieszkancow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania srodkow budzetowych,
J) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,
k) przedktadanie Radzie projektow uchwat,
1) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej [zbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Radg,
m) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci a takze rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych pomiedzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem,
n) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,
0) ustanawianie regulaminu pracy i wydawanie zarzadzen okreslajacych strukturg
organizacyjna Urzegdu,
p) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza w przepisach
szczegOtowych,
q) nadzor nad ochrong informacji niejawnych - wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych 1 przekazywanych w Urzedzie,
r) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych,
s) wspotpraca z Rada, komisjami Rady oraz organami jednostek pomocniczych w
zakresie swego dziatania i kompetenc;ji.
3. Burmistrz prowadzi bezposredni nadzoér nad:
a) Referatem Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego
b) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej,
c) Gloéwnym Specjalista ds. Polityki Spoleczne;,
d) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych.
4. Burmistrz moze upowazni¢ Zast¢pcg Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz innych
pracownikow Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan i kompetencji.

Zast¢pca Burmistrza
§9
1. Zastgpca Burmistrza peini obowiazki kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ lub z innych
przyczyn uniemozliwiajacych petnienie obowiazkéw przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

a) nadzorowanie catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja
inwestycji 1 remontow prowadzonych przez Gming, w tym wspotpraca z wykonawca,
inwestorem zast¢pczym i inspektorem nadzoru;

b) opracowywanie projektow programow rozwoju infrastruktury technicznej oraz ich
koordynowanie i aktualizacja;



¢) podejmowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow
finansowych z Unii Europejskiej 1 z innych Zrodet na zadania realizowane przez
Gming;

d) utrzymywanie kontaktow z podmiotami wspierajacymi inwestycje gminne;

e) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z procedury udzielania zamoéwien publicznych
na zadania inwestycyjne realizowane przez Gming, przy zachowaniu przepisoOw
ustawy o zamowieniach publicznych;

f) wydawanie decyzji administracyjnych — z upowaznienia Burmistrza — w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, dotyczacych: geodezji,
gospodarki gruntami, planowania przestrzennego, zamowien publicznych, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej, ochrony srodowiska, inwestycji gminnych, drég
gminnych.

3. Zastgpca Burmistrza prowadzi bezposredni nadzor nad:

a) Referatem Geodezji i Gospodarki Gruntami,

b) Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

¢) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Planowania Przestrzennego.

4. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad Zaktadem Komunalnym w Halinowie.

5. Zastgpca Burmistrza odpowiada za przygotowywanie aktow normatywnych organow
Gminy z zakresie powierzonych spraw.

6. Zastepca Burmistrza wspolpracuje z komisjami Rady w zakresie powierzonych spraw.
7. Zastgpca Burmistrza przejmuje obowiazki Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

Sekretarz
§10
1. Sekretarz sprawuje w imieniu Burmistrza funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzgdu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu,

b) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat kierowanych do Rady,

¢) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami
ludnosci,

d) opracowywanie projektéw Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i innych przepisow
oraz ich zmian i nowelizacji regulujacych funkcjonowanie Urzgdu,

e) realizacja przez Urzad zadan okreslonych w §5 pkt.2 niniejszego Regulaminu oraz
stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w Urzedzie,

f) organizowanie i planowanie pracy Urz¢du, nadzoér nad jego dziatalnos$cia z
uwzglednieniem dbalosci o wlasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentow, nadzor nad przestrzeganiem poprawnosci proceduralnej prowadzonych
spraw 1 wydawania decyzji zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
zalatwianie skarg 1 wnioskéw sktadanych przez interesantow.

3. Sekretarz przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy,

4. Sekretarz bezposrednio kieruje Referatem Administracyjno-Gospodarczym, pracownikami
obstugi Urzedu oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. O$wiaty, Kultury, Sportu 1 Rekreacji.
5. Sekretarz sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy:

a) Gminnym Centrum Informacji w Halinowie,

b) Zespotem Szko6t w Halinowie,

c) Zespotem Szkolno — Przedszkolnym w Okuniewie,

d) Szkota Podstawowa w Chobocie,

e) Szkota Podstawowa w Cisiu,

f) Szkota Podstawowa w Brzezinach.



6. Sekretarz wspodtpracuje z komisjami Rady w zakresie powierzonych spraw.

7. Sekretarz przejmuje obowiazki Zastgpcy Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

8. Sekretarz wykonuje uprawnienia pracodawcy w zakresie delegowania pracownikow
Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do wyjazdoéw stuzbowych.
9. Sekretarz odpowiada za przygotowywanie aktéw normatywnych organéw Gminy z
zakresie powierzonych spraw.

Skarbnik
§11
1.Skarbnik wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglgdnieniem
przepiséw prawa dotyczacych praw i obowiazkow gtdéwnych ksiggowych budzetow.
2. Skarbnik zajmuje si¢ problematyka finanséw oraz obsluga finansowo- ksiggowa Gminy.
3. Dzialajac w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik w szczegolnosci:

a) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowania projektu budzetu Gminy i
dokonywania w nim zmian oraz ustalania wskaznikéw budzetowych (limitéw
finansowych),

b) czuwa nad prawidtowoscia realizacji budzetu Gminy,

c) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkow z budzetu,
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy,

d) sporzadza biezace informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajace Radzie 1
Burmistrzowi oceng sytuacji finansowej Gminy,

e) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Gminy,
w tym w podlegtych Burmistrzowi jednostkach organizacyjnych,

f) organizuje wlasciwy obieg dokumentow finansowych,

g) zapewnia prawidlowe dysponowanie pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

h) wydaje — z powaznienia Burmistrza — decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace spraw podatkowych, z
wylaczeniem zwolnien podatkowych,

1) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli moga
one spowodowac powstanie zobowiazan finansowych.

4. W czasie nieobecno$ci Skarbnika jego obowiazki pelni osoba wyznaczona przez Skarbnika
za zgoda Burmistrza.

5. Skarbnik prowadzi bezpos$redni nadzér nad Referatem Finansowo-Budzetowym.

6. Skarbnik odpowiada za przygotowywanie aktow normatywnych organow Gminy z zakresie
powierzonych spraw.

7. Skarbnik wspotpracuje z komisjami Rady w zakresie powierzonych spraw.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu
§12
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

Struktura organizacyjna Urzedu
§13
1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty, pelnomocnicy, samodzielne stanowiska.
2. Burmistrz moze utworzy¢ stanowiska specjalistow do realizacji okreslonych zadan.



3. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi
symbolami:

a) Referat Administracyjno-Gospodarczy - RAG

b) Referat Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego — USC

c) Referat Finansowo-Budzetowy — RFB

d) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego — RGPP

e) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — WGKI

f) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji — OKSR

g) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — SOP

h) Glowny Specjalista ds. Polityki Spotecznej — SPS

1) Petlnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN
4. Strukturg organizacyjna, powiazania funkcjonalne 1 zalezno$ci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
5. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
6. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspdtdziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
7. Referatami kieruja kierownicy. Referatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje
bezposrednio Sekretarz. Referatem Finansowo - Budzetowym kieruje bezposrednio Skarbnik.
8. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik powotywany i odwotywany przez Radg¢ na
wniosek Burmistrza. Burmistrz okresla warunki i tryb zatrudniania Kierownika Urz¢du Stanu
Cywilnego. Na wniosek Burmistrza Rada moze powota¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§14

1. Roczny plan etatow Urzedu ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego, w
ramach okre§lonych na ten cel w budzecie srodkéw finansowych i stosownie do zadan
okreslonych w Ustawie o samorzadzie gminnym 1 ustawach szczegolnych.
2.Burmistrz - w ramach rocznego planu etatow - moze dokona¢ przesunig¢ etatow pomigdzy
Referatami.

Zadania i kompetencje kierownikow Referatow
§15
1.Kierownicy kieruja Referatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan
Referatow.
2. Kierownicy opracowuja projekty zakresoOw czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegodlnych stanowisk pracy i podziat zastgpstw miedzy pracownikami Referatu i
przedstawiaja je do akceptacji Burmistrzowi lub - zgodnie z kompetencjami - Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi.
3. Kierownicy organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im Referatow.
4. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa organizacjg i skuteczna prace
Referatu a w szczegolnosci za:
a) merytoryczng i formalna prawidtowos$¢, legalnosé, celowosé, rzetelnos¢
przygotowywanych przez Referat rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskow, opinii,
b) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
c) dzialalno$¢ zgodna z interesem publicznym oraz przyjeta przez Radg i Burmistrza
polityka Gminy.
5. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady i Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika - Kierownicy dzialaja samodzielnie w granicach zadan
nalezacych do Referatu.



§16

Do podstawowych zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy i planu finansowego
Urzedu,

opracowywanie i realizowanie programow pracy Referatéw,

wspoOtpraca oraz zapewnienie niezbgdnej pomocy w realizacji zadan innych komorek
Urzedu,

zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

przygotowywanie analiz, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji zadan
powierzonych Referatowi,

opracowywanie - na polecenie Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika niezbgdnych materiatow dla Rady,

opracowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radcami prawnymi
Urzedu,

dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obshuge interesantow,

organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatéw dokumentujacych prace
Referatu,

zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowiazujacymi aktami prawnymi oraz
aktami wewngetrznymi Urzedu,

nadzér nad wlasciwym obiegiem dokumentow zwiazanych z praca Referatu,

dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych,

m) prowadzenie biezacych 1 okresowych kontroli wewngtrznych, zgodnie z rocznym

planem kontroli.

§17

Kierownicy sa uprawnieni do:

a)
b)

wnioskowania do Burmistrza o nawiazanie, zmian¢ warunkow i rozwiazanie
stosunkow pracy z pracownikami Referatu,

wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagrod, wyrdznien i odznaczen oraz kar
porzadkowych 1 dyscyplinarnych dla podlegtych pracownikow,

opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw,

ewidencjonowania rozktadu 1 wymiaru czasu pracy podlegtych pracownikow,
dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

Zakresy kompetencji Referatow
§18
Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG)

Do zadan RAG naleza sprawy zwiazane: z organizacja pracy i funkcjonowaniem Urzgdu i
Burmistrza, utrzymaniem budynku Urzedu i1 innych lokali administrowanych przez Urzad,
obstuga administracyjna i informacyjna mieszkancow w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

obstuga kancelaryjna Burmistrza i Urzedu,

prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

kompleksowa obstuga Rady, komisji Rady, klubow Radnych oraz Przewodniczacego i
Zastepcow Przewodniczacego Rady,

obstuga Biura Podawczego - Punktu Informacyjnego Urzedu,

prowadzenie archiwum zakladowego.



§19
Referat Finansowo-Budzetowy (RFB)

Referatem Finansowo - Budzetowym kieruje Skarbnik.
2. Do zadan RFB nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

2)
h)

i)
3
k)

D

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania wplywow z podatkow i optat lokalnych
naleznych Gminie na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz dochodow z
mienia gminnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Burmistrza roli organu
podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych,

petienia funkcji pomocniczej dla Burmistrza w sprawach dotyczacych ulg, umorzen
odroczen podatkéw oraz optat naleznych Gminie a pobieranych przez urzedy
skarbowe,

nadzorowanie i prowadzenie windykacji oplat innych niz podatkowe, pobieranych na
podstawie odrgbnych przepiséw prawa a bedacych dochodami Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja podatnikow, ptatnikow, inkasentow
podatkéw 1 opfat,

egzekwowanie od witascicieli nieruchomosci optat naleznych Gminie z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci (windykacja optat adiacenckich),

przygotowywanie projektow planow i analiz, a w szczegdlnos$ci danych z budzetu
Gminy dot. biezacej realizacji dochodoéw 1 wydatkow,

rozliczanie $rodkow 1 odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa,
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie odrgbnymi przepisami,

prowadzenie kontroli podatkowych na podstawie przepiséw Ustawy ordynacja
podatkowa,

wspotpraca z poszczegolnymi referatami Urzedu w celu pozyskiwania dochodow do
budzetu Gminy.

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z planowaniem, realizacja sprawozdawczos$ci
budzetowej, a takze nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem Gminy i jego zmianami w stopniu
objetym procedura uchwalong przez Radg,

m) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych

n)

0)
p)

Q

gminnych jednostek i zaktadow budzetowych,

opracowanie uktadu wykonawczego budzetu w szczegoétowosci wraz z projektem
zarzadzenia Burmistrza,

obstuga finansowo - ksiggowa rachunkéw bankowych Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem i sptata kredytow, emisja i wykupem
obligacji i innych wieloletnich zobowiazan Gminy,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami Ustawy o
rachunkowosci i1 rozporzadzeniem ministra wlasciwego ds. finansow,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad
inwentaryzacja majatku Urzedu,

kontrola finansowo - ksiggowa w jednostkach podlegtych gminie, wg planu kontroli
lub wskazan Burmistrza, w zakresie zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami Ustawy
o finansach publicznych i Ustawy o rachunkowosci oraz formutowanie zalecen
pokontrolnych i nadzorowanie ich wykonania, nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej przez jednostki wykonujace budzet Gminy.

§20
Referat Ewidencji Ludnosci i Stanu Cywilnego (USC)



1. Kierownikiem Referatu jest kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z Kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania wynikajace z innych aktéw
prawnych, zwiazanych ze sprawami osobowymi mieszkancow Gminy.

3. Do zadan USC nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

D

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim, przepisow o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;,
zwlaszcza handlowej, ustugowej i gastronomicznej w Gminie,

udzielanie informacji o zarejestrowanych na terenie Gminy przedsigbiorstwach,
sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw w zakresie dziatalno$ci gospodarczej na
terenie Gminy,

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

planowanie dochodow budzetu gminy z tytutu optat z korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych 1 nadzor nad ich realizacja,

wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sadowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z oceng probleméw zaktocania ciszy i porzadku
publicznego wokot placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci 1 spraw obronnych w instytucjach, przedsigbiorstwach, spotecznych
organizacjach ratowniczych i innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na
terenie administrowanym przez Gming,

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie okreslonym w
ustawach, zarzadzeniach 1 rozporzadzeniach wtasciwych wtadz panstwowych,
kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych, sporzadzanie

n)
0)
p)

q)

wykazow przedpoborowych, wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji 0sob z nieuregulowanym stosunkiem do obowiazku stuzby
wojskowej,

orzekanie o koniecznos$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny
oraz o uznaniu za jedynego zywiciela osob objetych obowiazkiem shuzby wojskowe;,
wspotpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego oraz dyscypliny
meldunkowej,

przyjmowanie oswiadczen o organizowaniu zgromadzen, przygotowywanie decyzji w
sprawach zakazu zgromadzen i rozwiazywania zgromadzen zagrazajacych zyciu,
zdrowiu lub mieniu,

planowanie i naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych;
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych, prowadzenie
spraw dotyczacych zbiorek publicznych.

§21
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP)

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie catoséci spraw z dziedziny geodezji i kartografii, ktére z mocy prawa naleza do
kompetencji Burmistrza, a w szczego6lnosci:



rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci,

scalania 1 podzialu nieruchomosci,

wywlaszczania gruntdw na cele publiczne zwiazane z zadaniami wtasnymi Gminy,
przejmowanie gruntoéw do mienia komunalnego, zamiana gruntow,

utrzymywanie w aktualnosci tresci fakultatywnej numerycznej bazy danych
Systemu Informacji o Terenie dla potrzeb Urzedu,

nadzorowanie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic 1 placOw oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci.

b) prowadzenie calo$ci spraw z dziedziny planowania przestrzennego, ktére z mocy
prawa naleza do kompetencji burmistrza a w szczegdlnosci:

wspotpraca nad opracowaniem projektow zatoden oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego zgodnie z wymogami ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym,

dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji miejscowego polanu zagospodarowania przestrzennego,
oceny aktualizacji tego planu i wnioskowanie o opracowanie nowych planéw,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wypisow
1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie wstepnych podziatléw geodezyjnych co do zgodno$ci z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

wystawianie za§wiadczen wynikajacych z prawa budowlanego co do zgodno$ci
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do legalizacji samowoli
budowlanych lub zmiany sposobu u4ytkowania nieruchomosci oraz wynikajacych ze
stanow archiwalnych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang przeznaczenia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

§22
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (WGKI)

1. Do zadan WGKI nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

D

przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy,

prowadzenie sprawozdawczo$ci inwestycyjnej,

wykonywanie nadzoru inwestycyjnego zadan realizowanych z budzetu Gminy przez
Urzad,

opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji,
przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na inwestycje, zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

opracowywanie gminnych programéw inwestycji wieloletnich wraz z
przygotowaniem

projektow uchwat Rady w tym zakresie,

prowadzenie nadzoru inwestorskiego na nieruchomos$ciach komunalnych bedacych
przedmiotem dzierzawy w zakresie remontow, modernizacji 1 inwestycji,

kontrola realizacji uméw dzierzaw zawartych przez Gming w zakresie remontow

1 inwestycji,

m) prowadzenie catos$ci spraw zwiazanych z wykonywaniem zarzadu nieruchomosciami

stanowiacymi mienie komunalne,

przygotowanie i prowadzenie postepowan dotyczacych zamowien publicznych na
roboty budowlane, ustugi i dostawy na podstawie zlecen Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowos$ci prawnej,



)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska pozostajacych w gestii Burmistrza.

2. Szczegdlowa procedurg postgpowania przetargowego okresla Burmistrz w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

§23
Glowny Specjalista ds. Polityki Spolecznej (SPS)

Do zadan gltéwnego specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)

D

opracowanie 1 nadzor nad realizacja polityki spolecznej Gminy,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi w
zakresie realizacji polityki spotecznej Gminy,

rozwigzywanie problemow spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania problemow spotecznych,
inicjowanie, koordynacja i monitoring realizacji (sprawozdawczo$ci merytoryczna i
rozliczeniowa) programow podejmowanych na rzecz mieszkancow Gminy,
prowadzenie dziatalnosci stuzacej profilaktyce i rozwiazywaniu problemow
alkoholowych i przeciwdziatania innym patologiom na terenie Gminy,

prowadzenie analizy problemow uzaleznien i mozliwosci ich rozwiazywania,
podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji na rzecz
trzezwosci,

opracowywanie 1 przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan w sprawach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnej
Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzanie kontroli przestrzegania zasad sprzedazy napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony 1 promocji zdrowia w Gminie,
podejmowanie dzialan dotyczacych zmian organizacyjno - prawnych w
funkcjonowaniu publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

opracowywanie plandw zabezpieczenia podstawowej opieki zdrowotnej w Gminie.

§24
Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji (OKSR)

Do zadan inspektora ds. o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2)
h)

7

nadzoér nad praca szkot, przedszkoli 1 innych placowek o§wiatowo-wychowawczych,
ocenianie, prognozowanie i doradztwo dotyczace potrzeb placéwek oswiatowo-
wychowawczych w zakresie modernizacji, remontéw 1 inwestycji,

nadzér nad realizacja projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow oraz doradztwo w tym zakresie,

opiniowanie projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych placowek, doradztwo
1 nadzor nad ich realizacja,

nadzér nad realizacja polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek
oswiatowo-wychowawczych,

planowanie potrzeb finansowych placowek o§wiatowo-wychowawczych
prowadzonych przez Gming,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia placéwek oswiatowo-wychowawczych
prowadzonych przez Gming w zakresie spraw administracyjnych,

dzialanie na rzecz rozwoju kultury, bazy do wypoczynku, uprawiania sportu i
turystyki,

wspotpraca z jednostkami, instytucjami kultury oraz srodowiskami tworczymi przy
organizacji imprez i realizacji zadan na rzecz upowszechniania kultury,
prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w Gminie,



k) wspoltdziatanie w celu rozwoju kultury fizycznej i sportu z klubami,
stowarzyszeniami, fundacjami.

§25
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PIN)
Do zadan petnomocnika nalezy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie kancelarii tajnej,
b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systemow i sieci teleinformatycznych,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw w zakresie ochrony
informacji niejawnych,
e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych,
f) przeszkolenie osob, ktére otrzymaty poswiadczenie bezpieczenstwa z zakresu
informacji niejawnych.

§26
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (SOP)
1. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej peini osoba posiadajaca kwalifikacje radcy
prawnego.
2. Do zadan radcow prawnych nalezy kompleksowa obstuga prawna Urzedu, a w
szczegoOlnosci:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych, udzielanie opinii i porad kierownictwu
referatom Urzedu,
b) biezaca obsluga prawna Rady,
¢) informowanie pracownikow urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
d) informowanie kierownictwa o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w
Urzedzie,
e) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana umow
cywilnoprawnych,
f) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci pieni¢znych,
g) wystgpowanie w charakterze pelnomocnikdéw w postepowaniu sadowym 1
administracyjnym.

§26a
Miejskie Centrum Reagowania
1. Miejskie Centrum Reagowania dziata w ramach Gminnego Zespotu Reagowania
utworzonego w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
2. Do zadan Miejskiego Centrum Reagowania nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego
b) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji
c) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski zywiotowej
d) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiotowe;j
e) organizacja systemu zabezpieczen ludnosci i mienia przed klgskami zywiotowymi
f) zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych
g) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarne;.

ROZDZIAL 1V
Zasady podpisywania pism i dokumentow



§27
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa w szczeg6élnosci:

a) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do Jego wytacznej wlasciwosci,
stosownie do ustalonego podzialu zadan migdzy Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza i1 Skarbnika,

b) protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez jednostki zewngtrzne,

c) decyzje w sprawach osobowych pracownikow, z zastrzezeniem kompetencji Rady,

d) pisma i dokumenty zastrzezone osobiScie przez Burmistrza,

€) pisma zwiagzane ze wspotpracq zagraniczna,

f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wtadzy i administracji
rzadowej, Marszatka Wojewddztwa, Wojewody, Rady Miejskiej, postow, senatorow,

g) zarzadzenia i polecenia sluzbowe,

h) projekty uchwat kierowane do Rady.

§28
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i1 dokumenty okre$lone w § 28 w
zastgpstwie Burmistrza w czasie Jego nieobecnos$ci na podstawie pisemnego upowaznienia.

§29
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wlasciwo$ci Burmistrza, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze
w zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.

§30
1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez Kierownika i zawiera¢ nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.
2. Projekty uchwal, zarzadzen i uméw musza by¢ parafowane przez radce¢ prawnego.

§31
1. Kierownicy referatow podpisuja pisma i dokumenty z zakresu dziatania referatow, nie
zastrzezone do wiasciwosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza Sekretarza 1 Skarbnika.
2. Pracownicy i Kierownicy referatéw podpisuja w imieniu Burmistrza decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§32
1. Organem kontrolnym w Urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych jest Burmistrz.
2. Burmistrz powotuje zesp6l kontroli wewngtrznej sposrod pracownikéw Urzedu i okresla
zasady jego dziatania.
3. Burmistrz wydaje regulamin kontroli wewngtrznej w drodze odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL V1
Czas pracy Urzedu
§33
1. Czas pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie wynosi 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5S-dniowym tygodniu pracy liczonym od poniedziatku do



niedzieli. Okresem rozliczeniowym jest okres trzech miesigcy kalendarzowych.

2. Urzad czynny jest w godzinach:
a) poniedziatek — czwartek od godz. 8.00 — do godz. 16.00

b) piatek - od godz. 9.00 — od. godz. 17.00

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§ 34
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania i podlega podaniu do

publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefn Urz¢du oraz w Biuletynie

Informacji Publiczne;.



