ZARZADZENIE Nr 14/14
BURMISTRZA MIASTA HAJNOWKA
z dnia 24 stycznia 2014 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hajnowka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Hajndwka, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin organizacyjny podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miasta Hajnéwka oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/09 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 20 lipca 2009 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Hajnowka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 14/14
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 24 stycznia 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA HAJNOWKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Hajnowka okre§la organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Hajnowka, w tym:

1.
2.
3.

4.

e
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Zasady kierowania Urz¢dem,

Organizacje wewnetrzng Urzedu,

Podziat zadan i kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem 1
Skarbnikiem oraz poszczegolnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami,

Zadania wspdlne referatow,

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

Zasady podpisywania pism,

Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw oraz wnioskow i skarg.

§2

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

Urzad jest jednostka pomocnicza, przy pomocy ktorego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Gminy.

§3

Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Miasta Hajnéwka,
uchwalami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane
gminie z mocy przepisow ogolnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z
wlasciwymi organami tej administracji. Urzad moze realizowa¢ zadania z zakresu
wlasciwo$ci powiatu oraz z zakresu wojewoddztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Obowigzki Burmistrza jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikéw 1 zasady
dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

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



5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg zapisami instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkoéw migedzygminnych.

Rozdzial 1T

Zasady kierowania Urzedem

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

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

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

4) okreslanie sposobow wykonywania uchwat Rady,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) pehienie funkcji Zgromadzenia Wspolnikow (Walnego Zgromadzenia) w
jednoosobowych spotkach Gminy,

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

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) upowaznianie zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmistrza,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu,

11)wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,

12)udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,

13)wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzgdu,

14)gospodarowanie mieniem komunalnym,

15)udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych Rady,

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

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) pelnienie zastepstwa za Burmistrza w trakcie jego nieobecnosci,

2) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu i1
jednostkami samorzadu miejskiego takimi jak :
a) Hajnowskim Domem Kultury,
b) Miejska Bibliotekg Publiczng w Hajnowce,
¢) Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Hajnowce.



4)
i

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

d) Zakladem Budzetowym Park Wodny w Hajnoéwce.
kompleksowe rozwigzywanie problemow w zakresie poszczegolnych spraw.

Do zadan Sekretarza nalezy:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania, w tym:

a) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny, wyglad budynku i jego otoczenie,

b) planowanie i odpowiedzialnos$¢ za realizacje¢ wydatkow utrzymania urzedu,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych umozliwiajagcych sprawne wykonywanie
zadan przez Radg¢ i Burmistrza,

prowadzenie innych spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa,

nadzoér nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli,
koordynacja wspolpracy z Rada, nadzor i organizacja pracy Biura Rady,

organizacja kontroli zarzadczej,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum w tym
wspolpraca z Radami Osiedli,

przewodniczenie Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianiu informacji publicznej,

10) prowadzenie zbioru i ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza,
11)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i

i
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

jednostkami samorzadu miejskiego:

a) Referatem Polityki Gospodarczej,

b) Referatem Spoteczno-Administracyjnym,

¢) Urzedem Stanu Cywilnego,

d) Biurem Rady Miasta,

e) Informatykiem,

f) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Hajnowce,

Do zadan Skarbnika nalezy:

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

odpowiedzialno$¢ za formalno-rachunkowg realizacj¢ budzetu Gminy,

opracowywanie projektow uchwat okotobudzetowych,

kontrolowanie gospodarki finansowej 1 prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych,

kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania $rodkow
finansowych,

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

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

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

§6

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

1)
2)
3)

Zastepca Burmistrza,
Sekretarz,
Skarbnik,



N —

4)
5)

Kierownicy Referatow,
Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Posiedzenia Zespotu zwoluje Burmistrz w miarg potrzeb. Zespdt rozpatruje sprawy
wynikajace z biezgcej pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§7
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i stanowiska samodzielne:
1) Referat Spoleczno-Administracyjny - SAO
2) Referat Finansowo-Budzetowy -FN
3) Referat Budownictwa i Inwestycji - BI
4) Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - GGR
5) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKM
6) Referat Polityki Gospodarczej - PG
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC
8) Radca Prawny -RP
9) Biuro Rady Miasta - BRM
10) Zespot Oswiaty, Kultury i Sportu - ZOK
11) Audytor Wewngtrzny - AW
12) Stanowisko d/s ochrony informacji niejawnych - PO
13)Kancelaria Tajna - KT
14) Stanowisko d/s zaméwien publicznych -ZP
15) Informatyk -1

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§8

Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

. Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza,

Sekretarzem 1 Skarbnikiem za prawidtowe wykonywanie okreslonych zadan referatow.
Do podstawowych obowiazkow kierownikdéw nalezy, przede wszystkim:

1)

2)
3)

4)
S)
6)

7)

inicjowanie i opracowywanie projektow, niezbednych uchwat, zarzadzen i1 decyzji w
zakresie prowadzonych spraw,

prawidtowe organizowanie pracy referatu,

nadzorowanie 1 kontrola nad wypetnianiem obowigzkéw przez podleglych
pracownikow,

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

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

zapewnienie sprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglych referatach,
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8) zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dokonywanie corocznej analizy
wystepujacego ryzyka w biezacej dziatalnosci referatu oraz opracowywanie rejestru
ryzyk,

9) realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w podlegltych
referatach, wynikajacych z zapiséw regulaminu kontroli zarzadcze;,

10) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej w podleglych komorkach,

11)sporzadzanie dokumentacji z dokonanych kontroli wynikajacych z planu a takze z
kontroli dokonanych poza planem oraz sprawozdan z funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§9

. Zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych kierownikoéw referatow i stanowisk samodzielnych

ustala Burmistrz.

Zakresy czynno$ci dla pracownikow referatow ustalaja kierownicy referatow.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
Zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial IV
Wspolne zadania referatow
§ 10

Do zadan wspolnych referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat i1 innych
materiatéw przedkladanych pod obrady Rady i jej Komisji,

2) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza i Rady programow, prognoz, analiz,
sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektOw umow i porozumien,

4) opracowywanie projektow planow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy,

5) opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z
jego wykonania,

6) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie finansowym w
zakresie dzialania referatu,

7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi,

8) wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzadowymi,

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10)rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

11)prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

12)przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Polityki Gospodarczej materialow
nowych i1 do aktualizacji danych dotyczacych obligatoryjnego umieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu z zakresu
dziatalnos$ci referatu lub samodzielnego stanowiska,

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



1.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
§ 11

Do zakresu dziatania Referatu Spoteczno — Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

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

2) opracowywanie projektow statutow i regulamindow organéw Gminy,

3) zapewnienie wtlasciwe] organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkancOw miasta oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg 1 wnioskéw kierowanych przez
mieszkancow miasta do Rady 1 Burmistrza,

5) prowadzenie centralnej ksigzki kontroli oraz zbioru dokumentacji z kontroli
zewngetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

6) prowadzenie obslugi biurowej kierownictwa Urzedu,

7) obstuga Zespotu Konsultacyjnego Burmistrza 1 spotkan Burmistrza oraz prowadzenie
zbioru protokolow z tych spotkan,

8) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow Burmistrza i1 jego Zastepcey,

9) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami,

10) prowadzenie archiwum zakladowego 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego,

11) udostgpnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B,

12)prowadzenie spraw dotyczacych naboru pracownikow i stuzby przygotowawczej,

13)organizowanie przegladow kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw funduszu interwencyjnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
zobowigzanych przepisami prawa do ich sktadania pracownikow Urzedu i1 podleglych
jednostek organizacyjnych,

16) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

17) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa dziatalno$cia socjalna,

19) wspotpraca z kierownikami referatow przy sporzadzaniu projektow zakresu czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikow urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata prasy oraz innych wydawnictw,
prowadzenie ewidencji oraz ich dystrybucji do odpowiednich komorek Urzedu,

21)realizacja zadan stuzby prasowe;j,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stluzbowymi: krajowymi i
zagranicznymi,

23) organizowane przebiegu spotkan przedstawicieli placowek dyplomatycznych, wtadz
panstwowych i samorzagdowych oraz delegacji zagranicznych odwiedzajacych miasto,

24)pozyskiwanie informacji 1 przygotowywanie projektow oficjalnych wystapien
Burmistrza,

25)wykonywanie  innych  zadan  organizacyjno—technicznych  zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem



1.

1.

materialowo — technicznym 1 zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i
sanitarnego jego obiektow,

26)zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli,

27)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

28)zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie,

29)wydawania odziezy ochronnej upowaznionym pracownikom,

30)pomoc przy organizacji prac zwigzanych z przeprowadzaniem spisow (rolnego,
powszechnego i innych),

31)realizacja zadan w zakresie ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych oraz aktualizacji
rejestru wyborcow.

§ 12

Do zakresu dziatan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem,
b) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz preliminarzy finansowych referatow Urzgdu,
¢) sporzadzanie projektu budzetu oraz przektadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia,
d) biezaca realizacja budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu tej realizacji,
e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zmian w budzecie Gminy,
f) kontrola przestrzegania dyscypliny finanso6w publicznych,
g) obstuga finansowo — ksieggowa zadan realizowanych przez Urzad,
2) w zakresie podatkow i rachunkowosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw (rolny, lesny, od
nieruchomosci, $rodkéw  transportowych, oplaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku od srodkow transportowych,

b) prowadzenie rachunkowos$ci podatkow i1 optat wg zasad okreslonych w przepisach
odrebnych,

c) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach 1
optatach,

d) windykacja nalezno$ci z tytulu podatkow i optat,

e) organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw,

3) w zakresie zadan ksiegowo — rachunkowych:

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu oraz prowadzenie rozliczen z
tytutu ubezpieczen spotecznych i podatku,

b) prowadzenie spraw ksiggowych urzedu,

c) wspblpraca z organami finansowymi 1 bankowymi oraz jednostkami
organizacyjnymi,

d) prowadzenie ewidencji mienia Gminy, w tym ewidencji srodkow trwatych,

e) sporzadzanie sprawozdan i bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz
sprawozdan 1 bilanséw zbiorczych.

§ 13

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



2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie i uzgadnianie projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego
oraz dokonywanie ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i koordynacja ich z planem
przestrzennym,

prowadzenie spraw spolecznych komitetow inwestycji komunalnych,

sporzadzanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad zabytkami,

naliczanie 1 pobieranie optaty planistycznej,

10) organizacja rob6t publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
11)obstuga interesantow w zakresie zagadnien przestrzennego zagospodarowania i

budownictwa na terenie Gminy.

§ 14

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

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

tworzenie zasobow gruntow Gminy — mienia komunalnego,
zarzadzanie i administrowanie gruntami:

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

najmu i uzyczenia nieruchomosci,

b) wnioskowanie w sprawie cen nieruchomos$ci Gminy, optat z tytutu uzytkowania

wieczystego, zarzadu oraz innych optat,

¢) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem lub wywlaszczeniem nieruchomosci,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) podziaty dzialek,
b) numeracja porzagdkowa nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) wspoldzialanie ze stuzbg weterynaryjna,
b) wydawanie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,
c) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, ochrony zwierzyny i le$nictwa,

prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego i powszechnego.
ustalanie i pobieranie optat adiacenckich.

§15

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

1)
2)

3)

wspotpraca z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzen wodnych w zakresie
utrzymania Rzeki Le$na Prawa,

nadzor nad stanem technicznym rowow melioracyjnych odwadniajacych tereny
nierolnicze bedace w granicach administracyjnych miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludno$ci w wode i zapewnieniem
odprowadzania Sciekow,



4) opiniowanie wyznaczania aglomeracji zgodnie krajowym programem oczyszczania
sciekow komunalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wodg¢ 1 odprowadzania $ciekow,

6) administrowanie kanalizacjg burzowa w drogach 1 placach gminnych,

7) zatwierdzanie uzgodnien w sprawach zamian stosunkow wodnych,

8) przygotowanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci
nie bedacych wlasnoscig gminy miejskiej Hajnowka,

9) przygotowanie decyzji ustalajacych kary pienig¢zne za usuni¢cie drzew lub krzewow
bez wymaganego zezwolenia,

10) podejmowanie dziatan w zakresie wprowadzenie form ochrony przyrody,

11) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

12) organizowaé ochrony nad pomnikami przyrody,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych,

14) zapewnienie objgcia wszystkich mieszkancow Gminy zorganizowanym systemem
odbierania wszystkich rodzajow odpadow komunalnych,

15) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadow
komunalnych,

16) przygotowanie metody ustalania optat oraz okreslenie stawek optat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomo$ci za odbieranie odpadow komunalnych o oraz terminu,
czestotliwosci 1 trybu ich uiszczania,

17) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanej przez wiascicieli nieruchomosci,

18) przygotowanie szczegdtowego sposobu i1 zakresu $wiadczenia ustlug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowanie
tych odpadow,

19) przygotowanie regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie miasta
Hajnowka,

20) prowadzenie ewidencji  zbiornikdow  bezodptywowych oraz  przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

21) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci oraz ewidencji ztozonych deklaracji o wysokos$ci opfat,

22)przygotowanie  opinii  dotyczacych zezwolen na  wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

23) gromadzenie oraz analiza informacji o powstawaniu odpadéw innych niz
niebezpieczne,

24) opracowanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

25) opracowanie projektu gminnego programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

26) nadzorowanie usuwania wyrobéw zawierajacych azbest,

27)naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska bedacych zobowigzaniami gminy,

28) przygotowanie decyzji w sprawie $rodowiskowych uwarunkowywan oceny
oddzialtywania na srodowiskowych,

29) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

30) prowadzenie spraw biezacego utrzymania drog miejskich 1 placow gminnych oraz
innych spraw wynikajacych z funkcji Burmistrza jako zarzadcy drég gminnych,

31) przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

32) przygotowanie decyzji ustalajacych optaty za samowolne zajecie pasa drogowego,

33) wspotdziatanie z innymi zarzagdcami drog w zakresie biezacego utrzymania drog,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja miejska, w tym ustalanie sieci
przystankow, koordynacja rozktadu jazdy,



35) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic 1 placow miasta,

36) przygotowanie projektow w sprawach rozstrzygni¢¢ dotyczacych ochrony zwierzat,

37) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

38) wspotpraca z podmiotem organizujagcym opieke nad bezdomnymi zwierzetami

39) opracowanie projektu gminnego programu przeciwdziatania bezdomnos$ci zwierzat,

40) organizacja robot publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze stawka czynszu regulowanego,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang mieszkan komunalnych przy
wspotpracy ze spoleczng Komisja Mieszkaniowa powotang przez Radg,

43)nadzor nad eksploatacja budynkow mieszkalnych i1 lokali uzytkowych bedacych
wlasnoscig gminy a przekazanych w administrowanie innemu podmiotowi,

44)najem lokali uzytkowych bgdacych na stanie gminy,

45) przygotowanie decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy i biezaca weryfikacja
dodatkéw mieszkaniowych,

46) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami,

47) opieka nad miejscami pami¢ci narodowej,

48) opiniowanie propozycji okreslenia wysokosci cen i1 optat lub sposobu ustalania cen i
optat o charakterze uzytecznos$ci publicznej

49) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowicy miejskiej we wilasciwym
stanie sanitarno-porzagdkowym i technicznym,

50) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska i utrzymania czystosci 1 porzadku w
gminie,

51)planowanie rozwoju oraz utrzymanie zieleni miejskiej (parki, skwery) oraz zieleni
urzadzonej w pasach drogowych,

52) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i
jego ochronie oraz udostepnianie danych o srodowisku spoteczenstwu,

53) upowszechnianie informacji o srodowisku (edukacja ekologiczna) oraz wspotdziatanie
z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi

54) prowadzenie rejestru dziatalno$ci w zakresie transportu, unieszkodliwiana odpadoéw
komunalnych,

55)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno§¢ w zakresie odbioru i transportu
nieczysto$ci cieklych oraz oraz prowadzenia schronisk dla zwierzat oraz odlowow
zwierzat,

56) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komunalng i mieszkaniowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

57)koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgeskom Zzywiolowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

58) gospodarowanie srodkami transportowymi,

§ 16

Do zakresu dziatania Referatu Polityki Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o swobodzie dzialalnosSci
gospodarczej, w tym:
a)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,
b)dokonywanie wpiséw i1 wykreslen do ewidencji oraz dokonywanie zmian w
istniejgcym wpisie,
c)umozliwienie zainteresowanym wgladu do ewidencji oraz udzielanie informacji z
zakresu prowadzonej ewidencji.



2) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o transporcie drogowym,

3) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o ustugach turystycznych, w tym
prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innych obiektow, w ktérych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie,

4) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawa o bezpieczenstwie imprez
masowych,

5) nawigzywanie i prowadzenie kontaktdw z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz
wspolpracy gospodarczej, monitorowanie 1 ocena potrzeb w zakresie sytuacji
gospodarczej na terenie miasta i powiatu oraz opracowywanie strategii i programow
rozwojowych w tym zakresie,

6) poszukiwanie zrodet finansowania zadan i inwestycji miejskich,

7) przygotowywanie i rozliczanie merytoryczne wnioskow (aplikacji) o finansowanie
zadan 1 inwestycji miejskich,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejska oraz cztonkostwem w Unii
Europejskie;j,

9) gromadzenie informacji o miescie i pozyskiwanie materiatow promujacych miasto na
zewnatrz,

10)realizacja zadanh na rzecz promocji miasta w zakresie przygotowywania i
rozpowszechniania materialdw promocyjnych oraz organizacja przedsigwzigé
stuzacych temu celowi,

11) realizacja zadan wynikajacych z szeroko pojetej wspoOlpracy zagraniczne;j,

12) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej wynikajacej z nadzoru nad spotkami
komunalnymi,

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

14) realizacja zadan w zakresie realizacji ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

15) prowadzenie spraw z zakresu przewidzianego ustawg o zbidrkach publicznych,

16) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu Miasta.

§17

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisow wykonanych, a w

szczegblnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzin 1 zgonow,

2) sporzadzanie aktow malzefstwa oraz organizowanie uroczysto$ci zawarcia zwigzku
matzenskiego i uroczystosci jubileuszowych,

3) wydawanie zaswiadczen i odpiséw z Ksigg Stanu Cywilnego,

4) prowadzenie archiwum USC.

§18

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga prawna organéw gminy,

2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw normatywnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza,

3) przygotowanie opinii do projektow uchwat i innych aktéw prawnych,

4) opiniowanie projektéw porozumien i uméw zawieranych przez Burmistrza oraz
Gming,



5)
6)
7)
8)

9)

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

udzielanie pracownikom Urzgdu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania przepisOw prawa,

udzielanie porad prawnych 1 wyjasnien Komisjom Rady i Radnym,

kompletowanie zbioru przepisow prawnych,

informowanie Burmistrza i pracownikoéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie objetym dzialalnoscig Urzedu,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady, Burmistrza w postgpowaniu
sadowym 1 administracyjnym.

§19

zakresu dzialania Biura Rady Miasta nalezy w szczego6lnosci:

obstuga obrad Rady, Przewodniczacego Rady oraz Komisji Rady,

prowadzenie zbioru protokotow z posiedzen Rady i Komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz wnioskoéw i opinii Komisji Rady,
prowadzenie zbioréw przepisdéw prawa miejscowego oraz przekazywanie ww. Aktow
prawnych do publikac;ji,

prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskoOw radnych oraz nadzoér
nad terminowym ich rozpatrywaniem i zatatwianiem,

wykonywanie czynno$ci zapewniajagcych Przewodniczacemu Rady prawidlowe
kierowanie pracami Rady,

udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej w wykonywaniu
mandatu w zakresie ustalonym przez Radg i jej Przewodniczacego,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych.
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw oraz
wyborow do rad osiedli,

10) udzielanie pomocy administracyjnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich zadan

statutowych

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych radnych

Do
1)

§ 20

zakresu dzialania Zespotu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig placowek oswiatowych w zakresie
prawidtowosci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi,
gospodarowania mieniem, przestrzeganiem obowigzujacych przepisow w zakresie
organizacji pracy 1 przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa higieny pracy i spraw
przeciwpozarowych,

b) wyznaczanie kierunkéw rozwoju oswiaty w gminie i1 tworzenie optymalnej sieci
szkot i przedszkoli,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — karta nauczyciela,

d) dokonywanie okresowych analiz i ocen funkcjonowania placowek oswiatowych i
przedktadanie ich Burmistrzowi,

e) realizacja wnioskOw o przyznanie uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

f) wspolpraca z Kuratorem Os$wiaty, jako organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny nad szkotami,

g) koordynacja prac gminnych placowek opiekunczo — wychowawczych,
upowszechniania kultury, sportu, rekreacji 1 turystyki,



I.

h) prowadzenie spraw nalezacych do obowigzkéw samorzadu terytorialnego
wynikajacych z ustaw o ochronie zdrowia.

§ 21

Do zakresu dzialania Audytora Wewngtrznego nalezy audyt wewnetrzny zgodnie z

ustawg o finansach publicznych, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie planu audytu wewnetrznego,

2) badanie wiarygodnos$ci i1 poprawnosci sprawozdan finansowych, sprawozdan z
wykonania budzetu i prawidtowosci sporzadzenia bilansu,

3) ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systeméw kontroli wewngtrznej,
przestrzeganie procedur wynikajacych z zaktadowego planu kont i instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowych,

4) kontrola oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,

5) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

6) kontrola pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,

7) kontrola zaciggania zobowigzan finansowych,

8) kontrola dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych oraz udzielania zamowien
publicznych,

9) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej,

10) ocena przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
przestrzegania termindéw realizacji zadan i1 zacigganych kredytow,

11) sporzadzania sprawozdania z przeprowadzania audytu wewngtrznego,

12) kontrola przestrzegania przez podlegte jednostki realizacji procedur wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych,

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materiatlow przedkladanych
pod obrady Rady i jej Komisji wynikajacych z zakresu dziatania audytora,

§ 22

Do =zakresu dzialania stanowiska d/s ochrony informacji niejawnych nalezy w

szczegoOlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ich ochronie,

4) kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i nadzor realizacji planu ochrony informacji niejawnych,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) realizacja zadan z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

8) przeprowadzanie rejestracji oraz przygotowanie i udziat w kwalifikacji wojskowej,

9) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania poborowych 1 zolierzy za
posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu cztonkow rodziny lub za zohierzy
samotnych oraz pokrywanie Zolierzom nalezno$ci mieszkaniowych w stosunku do
zohierzy stuzby przygotowawczej oraz w przypadku wprowadzenia obowigzku
zasadniczej shuzby wojskowe;,



10) prowadzenie postepowania w sprawie konieczno$ci sprawowania przez zotnierza
wytacznej opieki nad czlonkiem rodziny w przypadku wprowadzenia obowigzku
zasadniczej shuzby wojskowe;,

11) prowadzenie akcji kurierskiej,

12) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

13) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej,

14) planowanie i przygotowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen na rzecz obrony,

15) realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowej,

16) prowadzenie i koordynowanie akcji ratunkowych,

17) prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu Obrony Cywilne;,

18) wspoltdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

20) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu Miasta
Hajnowka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”,

21) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego i obrony cywilne;j,

22) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na wypadek wojny,

23) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i podporzadkowanych
Burmistrzowi oraz zadan z zakresu obrony cywilnej na terenie miasta,

24) reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej po ogloszeniu
mobilizacji 1 w czasie wojny,

25) przygotowanie na czas wojny gtoéwnego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej
stalej siedzibie lub zapasowym miejscu pracy,

26) nadzor i kontrola w zakresie udzielonych dotacji w sferze bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozarowej pod katem celowosci 1 racjonalnosci wydatkow.

§ 23

Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolnosci:

1) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne,

2) zapewnianie nalezytej organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej z uwzglednieniem
obowiazujacych ustaw i przepisoéw wykonawczych.

§ 24

Do zakresu dziatania stanowiska d/s zaméwien publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja i nadzér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zamowien
publicznych w Urzedzie Miasta Hajnéwka,

2) wspolpraca z Referatami i pracownikami Urzgdu nad wyborem trybu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

3) udzielanie porad i opinii w zakresie obowigzkéw zamawiajacego, zwigzanych z
udzieleniem zaméwienia oraz organizacji 1 przebiegu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4) przygotowanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych do publikacji na stronie
internetowej Urzgdu, w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamowien
Publicznych, oraz Dzienniku Urzedowym WE,

5) prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych,

6) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,



7) udzial w powotywanych przez Burmistrza komisjach przetargowych,

8) sporzadzenie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne,

9) przechowywanie calo$ci dokumentacji przetargowej dotyczacej] zamoOwien
publicznych,

10) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

11) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektow zarzadzen,

12) wspoldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegolnosci w zakresie
wnioskow i zapytan sktadanych do organow UZP,

13) koordynacja 1 kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw przed
przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

14) kontrola poprawnosci innych dokumentdw przygotowywanych w zwigzku z
zamoOwieniami publicznym,

§ 25

Do zakresu dziatania Informatyka nalezy w szczego6lnosci:

1) Planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie i
podiaczanie stanowisk roboczych, wlasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego
zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie Miasta,

2) Realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora w
tym miedzy innymi ustalanie praw dostgpu i haset nowych uzytkownikéw oraz
wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie,

3) Wilasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow,

4) Porzadkowanie zbiorow danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

5) Wykonywanie dziennego backupu danych umieszczonych w serwerach,

6) Wilasciwa eksploatacja sprzgtu oraz przeprowadzanie okresowych przegladow,
konserwacji i napraw,

7) Usuwanie drobnych awarii i zglaszanie potrzeby napraw w wyspecjalizowanej firmie,

8) Zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,

9) Planowanie rozwoju sieci komputerowej 1 tworzenie nowych stanowisk zgodnie z
potrzebami Urzedu Miasta

10) Wnioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu

11) Instalowanie nowego oprogramowania sieciowego 1 uzytkowego

12) Nadzoér wlhasciwego 1 prawidlowego wykorzystywania oprogramowania na
poszczegblnych stanowiskach,

13) Szkolenie pracownikow w zakresie obslugi programéw komputerowych oraz nadzor
nad wdrazaniem programow komputerowych,

14) Terminowe dokonywanie aktualizacji oraz zakupow licencji na oprogramowanie,

15) Sporzadzanie  specyfikacji zamowien publicznych przy zakupie sprzetu
komputerowego lub okreslenia jego parametrow

16) Realizacja polityki bezpieczefistwa danych informatycznych Urzedu,

17) Wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,

18) Wykonywanie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

19) zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej 1 internetowe;.



Rozdzial V1
Podstawowe zasady opracowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza
§ 26

1. Projekty aktéw prawnych opracowuja kierownicy referatow w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowe;.

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

3. Projekty uchwat przygotowywanych do rozpatrzenia przez Rade¢ winne by¢ uzgodnione
z nadzorujacym referat Burmistrzem, Zast¢gpca Burmistrza, Sekretarzem lub
Skarbnikiem, gdy projekt jest zwigzany z wydatkowaniem s$rodkow finansowych z
budzetu miasta.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym i
redakcyjnym przez radcg¢ prawnego.

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

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism
§ 27

1. Do podpisu Burmistrza sg zastrzezone:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, zgodnie z podziatem zadan
pomiedzy Burmistrzem a Zastgpca,

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

3) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego i
Wojewody,

4) pisma kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

2. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism wynikajacych z podziatu zadan, z zastrzezeniem ust.1
2) wstepne opiniowanie spraw zastrzezonych dla Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

3. Kierownicy referatoéw podpisuja:
1) pisma nalezace do zakresu dzialania referatu, a nie zastrzezone do podpisu przez
Burmistrza, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika,
2) wstepnie opiniujg pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza, Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika.

4. Pracownicy opracowujg pisma (lub wstepnie opiniujg) i parafujg je swoim podpisem
umieszczonym na kopii pod tekstem z lewej strony.



1.

2.

Rozdzial VIII
Tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz wnioskow i skarg
§ 28

Pracownicy Urze¢du sg zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania obywateli
o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw,
3) powiadomienia stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym terminie,
4) informowanie strony o przyshugujacych s$rodkach odwotawczych lub mozliwosciach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnigc,
5) niezwloczne zalatwianie spraw wyplywajacych z posiedzen Rady, Komisji Rady oraz
spraw, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego,
6) inne sprawy nie wymienione w pkt. 5 winne by¢ zalatwiane bez zb¢dnej zwloki, wedlug
kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.
Pracownicy referatéw przyjmujg interesantow codziennie w godzinach urzedowania.

§ 29

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

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

§ 30

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

Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi Referat Spoteczno-Administracyjny.

Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg i wnioskéw przygotowuja
poszczegdlne referaty wedtug wlasciwosci.

§ 31

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

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 32
Wykazy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zawarte s3 w zakresach czynnosci tych
pracownikow.



2. Na okres nieobecno$ci pracownikdéw w pracy ich zastepstwo wyznaczaja bezposredni
przetozeni.
3. Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien nalezy do

Sekretarza, a w razie jego nieobecnosci do Kierownika Referatu Spoleczno-
Administracyjnego.
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