ZARZADZENIE NR 76.2023

BURMISTRZA HALINOWA
z dnia 30 czerwca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2023 r. poz. 40 z
p6zn. zm.), zarzgdzam sig, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Halinowie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Halinowie stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr
166.2021 Burmistrza Halinowa z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie zmienionego Zarzadzeniem Nr
16.2022 z dnia 31 stycznia 2022r., Zarzadzeniem 186.2022 z dnia 1 grudnia 2022r., Zarzadzeniem Nr 204.2022 z
dnia 30 grudnia 2022r., Zarzadzeniem Nr 8.2023 z dnia 16 stycznia 2023r. oraz Zarzadzeniem Nr 46.2023 z dnia
28 kwietnia 2023r.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023r. i podlega wytozeniu w komorce kadrowej oraz publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Halinowa

/-I Adam Ciszkowski




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76.2023

Burmistrza Halinowa
z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Halinowie zwany dalej ,,Regulaminem”, okres§la organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Halinowie.

§ 2. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢, Gming Halinow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢, Rade Miejska w Halinowie,
3) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢, Burmistrza Halinowa,
4)  Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢, Zastepcg Burmistrza Halinowa,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢, Sekretarza Halinowa,
6) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢, Skarbnika Halinowa,
7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢, Statut Gminy Halinow,
8) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢, Urzad Miejski w Halinowie,
9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy,
10) Kierowniku —nalezy przez to rozumie¢, naczelnika wydziatu i kierownika referatu.

§ 3. 1. Urzad, jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz i Rada realizuja swoje zadania.
2. Urzad, prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedziba Urzedu, jest miasto Halinow.

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

5. Godziny otwarcia Urzedu:

1) poniedziatek od godz. 8.00 — do godz. 17.00,
2) wtorek - czwartek od godz. 8.00 — do godz. 16.00,
3) piatek - od godz. 8.00 — do godz. 15.00.

6. W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz ustala, inne godziny otwarcia Urzedu.
7. W budynku Urzedu, umieszcza si¢ tablice informacyjng, zawierajaca oznaczenia komorek organizacyjnych oraz
numery pomieszczen biurowych przypisanych tym komoérkom.
8. Pomieszczenia biurowe poszczegolnych komorek organizacyjnych, oznaczone sg informacjami o:
1) nazwie komorki organizacyjnej,
2) stanowiskach stuzbowych oraz imionach i nazwiskach pracownikéw,
3) czynnosciach i ustugach $wiadczonych dla interesantow.

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

10. W budynku Urzedu, umieszcza si¢ tablice informacji i ogloszen.
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Rozdzial 2.
ZADANIA | WARTOSCI URZEDU

§ 4. Zadania Urzedu

1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym, wynikajace z kompetencji Rady Miejskiej i
Burmistrza w ramach:
1) zadan wilasnych Gminy, wynikajacych zustawy 0 samorzadzie gminnym iinnych ustaw oraz
aktow wydanych w celu ich wykonania,
2) zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej na podstawie:
3) ustaw i przepisow wykonawczych,
4) porozumien z organami administracji publicznej,
5) zadan publicznych, na mocy porozumien zawartych przez Gming dla dobra wspolnoty samorzadowej —
Gminy Halinow.
2. W przypadkach okreslonych odregbnymi przepisami, Burmistrz wykonuje swoje zadania, przy pomocy gminnych
jednostek organizacyjnych.
3. W przypadkach gdy dobro spotecznosci lokalnej tego wymaga, Burmistrz moze zleca¢ $wiadczenie ustug
zaspakajajacych potrzeby mieszkancow, innym podmiotom.
4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy Halinow,
3) niniejszego Regulaminu,
4) innych przepisoOw prawa.

§ 5. Wartosci Urzedu
1. Gléwnym celem Urzgdu, jest realizowanie zasady samorzadnosci lokalnej ukierunkowanej na rozwoj Gminy.

2. Podstawowg warto$cig pracownikow Urzedu, jest dobro wspolnoty samorzadowej, osiggane przy poszanowaniu
prawa.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacj¢ zadan Gminy i skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.
4. W interesie mieszkancow, Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi.

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

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 6. Urzedem kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 7. Burmistrz

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzedu.

2. Do zadan Burmistrza, nalezy kierowanie sprawami Gminy, niezastrzezonymi do kompetencji innych organow.
Szczegdtowe zadania i kompetencje Burmistrza, okreslaja ustawy i akty prawa miejscowego.

3. Do zakresu obowigzkow Burmistrza, nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy,

3) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

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

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postow, senatoréw i radnych,
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6) wnoszenie uchwat pod obrady Rady,

7) wykonywanie uchwat Rady,

8) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez Rade,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) ogtaszanie budzetu Gminy i jego realizacja,

11) wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finanséw publicznych,

12) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu, dorazne zatrudnianie
na czas okreslony osob bezrobotnych - stazystow, pracownikéow interwencyjnych, pracownikéw robot
publicznych skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programow prowadzonych przez te
jednostke oraz zatrudnianie koordynatorow projektow unijnych,

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych
oraz instytucji kultury Gminy,

14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy,

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

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

17) podejmowanie czynno$ci w sprawach, zwigzanych z bezpos$rednim zagrozeniem interesu publicznego.

18) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej

4. Do zakresu uprawnien Burmistrza, nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie zarzadzen,
2) wydawanie przepisow porzadkowych,
3) udzielanie upowaznien, do wydawania w swoim imieniu decyzji, w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz innych upowaznien celem realizacji okreslonych zadan,
4) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych Gminy i Urzedu,
5) udzielanie upowaznien do wykonywania niektorych uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzg¢dzie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury Gminy.
5. Zadania Burmistrza, jako organu administracji publicznej w postepowaniach administracyjnych, moga
wykonywac pracownicy Urzedu, jedynie na podstawie pisemnego upowaznienia.
6. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza, jego obowiazki petlni Zastgpca Burmistrza.

§ 8. Zastepca Burmistrza

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

2. Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Burmistrza, nalezy w szczegdlnosci:

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

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem irealizacja inwestycji i remontow prowadzonych
przez Gming,

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

4) kierowanie gminnym zespotem zarzadzania kryzysowego,

5) organizowanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

6) reprezentowanie Gminy Ww czasie uroczysto$ci ispotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,

7) wspoétdziatanie z Rada Miejska, Kierownictwem Urzgdu, komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy, w wykonaniu
zadan Burmistrza,

8) przyjmowanie interesantow,

9) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

10) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.
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3. Przy wykonywaniu zadan, Zastepca Burmistrza, dziata w granicach okreslonych niniejszym Regulaminem oraz
pelnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.

4. Zastgpca Burmistrza, w imieniu Gminy, na podstawie udzielonych pelnomocnictw, sktada oswiadczenia woli
W zakresie zarzagdu mieniem.

5. Zastgpca Burmistrza, nadzoruje prace Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego, Referatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, Jednostki Realizujacej Projekt, Referatu Klimatu i Srodowiska oraz stanowiska ds.
zamowien publicznych.

6. Za prawidlowg realizacj¢ zadan, Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem.
7. Zastepca Burmistrza, zastepuje Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§ 9. Sekretarz
1. Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad organizowaniem pracy Urzedu w tym dbato$¢ o whasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentow, bezpieczne i higieniczne warunki pracy, dyscypliny pracy,

2) nadzorowanie prowadzenia spraw Gminy, w zakresie oswiaty i polityki spotecznej oraz ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych,

3) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu,

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o0 charakterze publicznym na terenie Gminy,

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

6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolag w Urzedzie,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej,

8) dokonywanie poswiadczen, zgodnosci z oryginatem, dokumentow na potrzeby spraw prowadzonych przez
Urzad,

9) poswiadczanie wlasnorecznosci podpisow, ztozonych w jego obecnosci, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

10) przyjmowanie interesantow, w sprawach skarg i wnioskéw na dziatanie Urzedu oraz sprawowanie nadzoru
nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu,

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

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

13) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

14) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

15) popularyzacja i nadzor nad wdrazaniem nowych rozwigzan e-administracji,

16) nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Halinowie,

17) podpisywanie umow podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy,

18) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow,

19) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

20) nadzor nad administrowaniem Biuletynem Informacji Publicznej Gminy.

2.Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziala w granicach okreSlonych niniejszym Regulaminem
oraz petnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez Burmistrza.

3. Sekretarz, nadzoruje prace Referatu Administracyjno — Gospodarczego oraz Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i
Spraw Obywatelskich.

4. Za prawidtowg realizacj¢ zadan, Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.
5. Dokonywanie ocen bezposrednio podleglych pracownikow.

§ 10. Skarbnik

1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy Halinéw i jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy Halinéw oraz
Urzegdu Miejskiego w Halinowie.

2. Do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan gtownego ksiggowego budzetu Gminy oraz Urzedu Miejskiego w Halinowie,
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2) przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy,

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

4) zapewnienie prawidtowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

5) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

7) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczeg6lnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw finansowo ksiggowych,

9) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci I spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z
Burmistrzem,

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

11) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

12) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.

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

4. Skarbnik, nadzoruje rozliczanie otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie realizowanych
zadan.

5. Skarbnik, nadzoruje inwentaryzacje¢ mienia gminnego.

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

7. Za prawidlowg realizacj¢ zadan, Skarbnik odpowiada przed Burmistrzem.

8. Wykonywanie okre$lonych przepisami obowigzkow w zakresie kontroli finansowej i obiegu dokumentéw
finansowych oraz opracowywanie przepisow wewngtrznych w tym zakresie oraz zapewnienie kontroli zadan
finansowych realizowanych przez gminne jednostki.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11. 1. Urzad stanowig kierownictwo i komorki organizacyjne.
2. Stanowiskami nalezgcymi do kierownictwa Urzedu sa:

1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

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

4. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (RGKI),

2) Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC),
3) Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG),

4) Referat Finansowo-Budzetowy (RFB),

5) Referat Podatkow i Optat Lokalnych (RPOL),

6) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP),

7) Referat Rozwoju i Promocji (RRP),

8) Referat Klimatu i Srodowiska (RKS),

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

10) Jednostka Realizujaca Projekt (JRP),

11) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP).
12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK),

13) Audytor Wewngetrzny (AW).
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5. W Urzgdzie dziata archiwum zaktadowe, ktorego organizacje okre$la Burmistrz w drodze zarzadzenia.

6. Do realizacji zadan oistotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powotuje  oddzielnym
zarzadzeniem, petnomocnikow, administratoréw, zespoty, komisje iinne formy organizacyjne, wyznaczajac
zadania, osoby do ich wykonania oraz sposob ich wykonania i funkcjonowania w strukturze Urzedu.

7.W sktad zespotéow, komisji iinnych form organizacyjnych, o ktorych mowa wust. 6, moga
wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

8. Pelnomocnikow, administratorow, zespoly, komisje iinne formy organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 6,
powotuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

9. Sekretariat, prowadzi ewidencj¢ pelnomocnikéw, administratorow, zespoldw, komisji iinnych form
organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 6.

§ 12. 1. Strukturg organizacyjna Urzedu, w uj¢ciu graficznym, przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu,
0 nazwie ,,Schemat Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Halinowie”.

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

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

4. Burmistrz, w ramach okre$lonych na ten cel $rodkow finansowych i stosownie do zadan, ustala roczny plan
etatow z podziatem na komorki organizacyjne Urzegdu i stanowiska.

5. W ramach potrzeb plan etatéw w ciggu roku Burmistrz moze zmieniac.

6. W ramach rocznego planu etatow, Burmistrz moze rowniez dokona¢ przesuni¢¢ etatow, pomigdzy stanowiskami
pracy i komorkami organizacyjnymi.

7. Pracownicy Urzedu, zatrudniani sg na stanowiskach pracy okres§lonych w schemacie organizacyjnym.

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

9. Burmistrz moze doraznie zatrudnia¢ osoby na czas okreslony (stazystow, pracownikow interwencyjnych,
pracownikéw robot publicznych) skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programéw prowadzonych
przez te jednostke.

§ 13. 1. Praca referatow, kierujg kierownicy referatow.

2. W referatach mozna tworzy¢ stanowiska zastepcoéw kierownikow referatu.

3. Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich petni funkcj¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

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

5. Funkcje Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego petni Kierownik.

6. Funkcje Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego petni Skarbnik.

7. Funkcje Kierownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych petni Kierownik.

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

9. Funkcje Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji petni Kierownik.

10. Jednostka Realizujacag Projekt kieruje Kierownik.

11. Funkcje Kierownika Referatu Klimatu i Srodowiska peti Kierownik.

12. Funkcj¢ Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji petni Kierownik.

13. W Urzedzie dziata pelnomocnik Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych. Powierzenie zadan
pelnomocnika nastgpuje w drodze Zarzadzenia Burmistrza. Zakres zadan i kompetencji petnomocnika okreslaja
ustawy i akty wykonawcze do ustaw.

14. W Urzedzie wyznaczy zostat Inspektor Ochrony Danych, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Do zadan Inspektora zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej zwane
RODO naleza:
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1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia.
Burmistrz moze zleci¢ wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych osobie lub firmie zewnetrznej,
posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i stosowne narzedzia gwarantujace bezpieczenstwo danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie.

15. W Urzedzie dziata Administrator Systemoéw Informatycznych, do ktorego zadan nalezy zarzadzaniem
systemem informatycznym i odpowiadanie za jego sprawne dziatanie. Administrator Systeméw Informatycznych
podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Rozdzial 5.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 14. Do wspdlnych zadan, komorek organizacyjnych Urzedu, nalezy w zakresie przyporzadkowanej wlasciwosci
rzeczowej:

1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan,

2) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

3) prowadzenie teczek spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

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

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

6) sporzadzanie projektow umow i uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzedu,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi, na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postow, senatorow
i radnych,

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

9) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, wtym zglaszanie do ewidencji prowadzonej
przez sekretariat wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

10) przygotowywanie informacji, obj¢tych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej,

11) wydawanie za$wiadczen,

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

13) opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur,

14) przestrzeganie przepisdOw o zamowieniach publicznych, w tym rejestrowania umow,

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

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

17) przygotowywanie materiatow, wnioskow, analiz iopracowan do gminnych strategii, programow
i projektow,

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

19) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan w tym dofinansowanie i dotacje,
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20) wspotpraca z Radg, jednostkami organizacyjnymi i pomochiczymi Gminy, atakze innymi komorkami
organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem dziatania Urzedu,

21) realizacja polecen Burmistrza oraz ustalen z odpraw i narad,

22) organizowanie dostepu do informacji publicznej,

23) opracowanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu badan
Glownego Urzedu Statystycznego,

24) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym stuzgcym do realizacji
zadan komorek organizacyjnych,

25) pomoc osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie,

26) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

27) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej,

28) przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

§ 15. Referat Administracyjno-Gospodarczy (RAG)

Referatem kieruje Kierownik, ktory nadzoruje prace stanowisk okreslonych w zataczniku do niniejszego
Regulaminu. Referat Administracyjno-Gospodarczy, zapewnia sprawng organizacj¢ pracy Burmistrza i Rady oraz
funkcjonowanie Urzedu umozliwiajace zgodng z prawem realizacj¢ zadan Gminy, w tym w szczeg6lnosci:

1) prawidtowa obstuge obywateli przez Urzad,

2) organizacj¢ Biura Podawczego - Punktu Informacyjnego,

3) organizacje Sekretariatu Urzedu,

4) organizacj¢ Biura Rady,

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

6) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych, oraz
z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

7) kompleksowa obstuge w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych wobec, pracownikéw Urzgdu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem szkot,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych nalezno$ci przyshugujacych pracownikom
Urzegdu, osobom zatrudnionym na podstawie uméw zlecen iuméw o dzielo oraz radnym, sottysom
i cztonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

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

10) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

12) organizacj¢ ~ archiwum  zakladowegqo, przestrzegania  instrukcji kancelaryjnej i innych
przepisow dotyczacych postgpowania z dokumentami,

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

14) organizowanie zadan  urzedu wynikajacych Z ustawy o informatyzacji i dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

15) utrzymanie budynku Urzedu w tym zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen i czystosci.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, dostawa ustug i obstuga Urzedu,

17) gospodarowanie wyposazeniem i srodkami trwatymi Urzedu,

18) organizacj¢ narad i odpraw,

19) planowanie i przeprowadzanie czynnosci kontrolnych zgodnie z zasadami itrybem przewidzianymi
W obowigzujgcych przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami kontroli, zewnetrznymi oraz
wewnetrznymi regulacjami obowigzujagcymi w tym zakresie,

20) gromadzenie dokumentow dotyczacych okreslania obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu,

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

22) obstugg sesji Rady oraz komisji Rady,

23) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrola zarzadcza,

24) gromadzenie zbiorczej dokumentacji zwigzanej zkontrolg wewnetrzng przeprowadzong przez
kierownikow,

25) prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

26) koordynacja i nadzor nad udzielaniem informacji publicznej,
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27) prowadzenie ewidencji sktadanych petycji,

28) udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,

29) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan.

§ 16. Referat Finansowo-Budzetowy (RFB)

Referat Finansowo — Budzetowy, zapewnia kompleksowa obstuge zadan z zakresu gospodarki finansowej Gminy,
zadan finansowo-ksiegowych budzetu Gminy i Urz¢du Miejskiego, w tym w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przyj¢ciem i realizacja budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej,
2) sporzadzanie projektow zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej,
3) przekazywanie jednostkom podlegtym informacji o kwotach dochodow i wydatkow przyjetych w projekcie
uchwaty budzetowej, uchwale budzetowej oraz zarzadzeniach,
4) opracowanie sprawozdan opisowych (pétrocznych, rocznych) z wykonania budzetu gminy oraz informacji
0 przebiegu wykonania budzetu,
5) przygotowywanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan z operacji
finansowych Urze¢du Miejskiego w Halinowie,
6) dokonanie wstepnej kontroli sprawozdan budzetowych oraz z zakresu operacji finansowych jednostek
organizacyjnych gminy pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym,
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych Gminy Halindow oraz zbiorczych sprawozdan Gminy
Halinéw z operacji finansowych oraz z instytucji kultury,
8) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych Urzedu Miejskiego w Halinowie, w tym: bilans,
rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu,
9) dokonanie wstepnej kontroli sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
10) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Gminy Halinéw oraz bilansu skonsolidowanego,
11) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla:
a) budzetu Gminy - organu,
b) budzetu Urzedu — jednostki budzetowe;j,
¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
d) sum depozytowych,
e) srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych lub innych zrédet zewngtrznych,
12) ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz zaangazowanie lat przysztych
wynikajgcych z zawartych uméow,
13) wyliczenie wielko$ci funduszu soteckiego na dany rok budzetowy oraz ewidencja wydatkow
realizowanych w ramach funduszu soteckiego i wnioskowanie o dotacj¢ do Wojewody,
14) ewidencja wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz ich zwrot na podstawie
otrzymanej informacji od komérki merytorycznej,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga, zaciggnigciem oraz sptatg pozyczek, kredytow bankowych,
16) przekazywanie srodkow na wydatki oraz dotacji dla jednostek organizacyjnych gminy,
17) kontrola formalno- rachunkowa operacji finansowych i gospodarczych oraz realizacja ptatnosci na
podstawie zatwierdzonych pod wzglgdem merytorycznym dokumentow,
18) prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku VAT jednostki —Urzedu Miejskiego w Halinowie oraz
po procesie centralizacji VAT-u zbiorczej deklaracji VAT Gminy Halinow,
19) prowadzenie ewidencji  ksiegowej $rodkow  trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych
0raz wyposazenia,
20) rozliczanie inwentaryzacji w Urzegdzie Miejskim w Halinowie,
21) rozliczanie finansowe na podstawie zatwierdzonych merytorycznie dokumentéw dotyczacych dotacji w
zakresie realizowanych zadan,
22) wspoldziatanie w zakresie spraw finansowych z urzedami i innymi instytucjami, a takze jednostkami
organizacyjnymi gminy i komoérkami organizacyjnymi Urzgdu.
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§ 17. Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych (RPOL)

Referat Podatkow i Optat Lokalnych wykonuje zadania z zakresu kompetencji Burmistrza, jako organu
podatkowego, w tym szczegdlnosci:

1) wnioskowanie w sprawach wysokos$ci stawek podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego,
ustalanych przez Rade Gminy,

2) ustalanie i okreslanie w formie decyzji wysoko$ci zobowigzan podatkowych,

3) prowadzenie ewidencji podatkoweyj,

4) kontrola prawidtowosci deklaracji i informacji podatkowych,

5) prowadzenie obstugi ksiegowej podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

6) kontrola prawidtowosci wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawie zalegtosci z tytulu podatkow, o wielko$ci przedmiotu opodatkowania
oraz potwierdzajacych fakt opodatkowania,

8) analiza zasadnosci i kompletnosci wnioskéw oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzen
i innych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i innych dochodow.

9) przygotowywanie opinii w sprawie udzielenia ulg w zakresie podatkow stanowigcych dochod Gminy
a pobieranych przez urzad skarbowy,

10) windykacja naleznosci podatkowych,

11) rozliczanie inkasentéw dokonujacych poboru podatkéw i optat lokalnych,

12) planowanie naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz podatku rolnego i lesnego,

13) ewidencjonowanie i pobieranie optat ztytulu oddania mienia komunalnego w uzytkowanie wieczyste,
najem i dzierzawg oraz innych optat zwigzanych z gospodarkg nieruchomog$ciami,

14) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci przystugujacego zwrotu,

15) przygotowanie wniosku oraz rozliczenie dotacji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

16) ewidencjonowanie, ksiggowanie i egzekwowanie optat czynszowych z tytutlu najmu budynkow
komunalnych i socjalnych przez osoby fizyczne,

17) ewidencjonowanie naleznos$ci i ksiggowanie wptat z tytutu zezwolen na sprzedaz alkoholu,

18) ewidencjonowanie naleznos$ci i ksiggowanie wptat z tytutu optaty skarbowej,

19) orzekanie w sprawie zwrotu optaty skarbowej,

20) ewidencjonowanie naleznosci i ksiggowanie wplat z tytulu zajecia pasa drogowego i umieszczenia
urzadzenia obcego,

21) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz
pozostatych nalezno$ci ewidencjonowanych przez referat,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej
niektorych dokumentéw podatkowych,

23) udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,

24) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan.

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

Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, zapewnia realizacje zadan Gminy, z zakresu ewidencji
ludnosci 1 dziatalnosci gospodarczej, bezpieczenstwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej oraz zadan
nalezagCych do Urzedu Stanu Cywilnego, w tym w szczegolnosci:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych zustawy o0 obywatelstwie polskim, przepisow o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

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

4) realizacj¢ zadan z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

5) realizacj¢ zadan z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) organizacje uroczysto$ci, zwigzanych zzawieraniem matzenstw oraz obchodami jubileuszy pozycia
matzenskiego,

7) prowadzenie statego rejestru wyborcéw w Gminie,

8) informowanie jednostek o$wiatowych o dzieciach podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

9) udziat pracownikow w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,
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10) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie

realizowanych zadan.

§ 19. Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP)

Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego, zapewnia realizacj¢ zadan Gminy z zakresu tadu przestrzennego
I gospodarki nieruchomo$ciami w tym w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci gruntowych i budynkow,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz gospodarowania
i zarzadzania nimi, wtym zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad,

organizowanie przetargdw na nieruchomos$ci komunalne,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z zamiang inabywaniem nieruchomos$ci oraz realizacjg
prawa pierwokupu,

regulowanie stanow prawnych nieruchomo$ci, wtym spraw zwigzanych zkomunalizacja mienia
i odszkodowaniami za nieruchomosci przejmowane na cele publiczne,

prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Gminy, oraz
uczestnictwo w opracowywaniu studium i planow wojewodztwa mazowieckiego, powiatu minskiego
i sgsiednich gmin,

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

wydawanie wypisow iwyrysow zplanu miejscowego istudium uwarunkowan i Kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie procedury sporzadzania izmiany studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) przechowywanie plané6w miejscowych istudium oraz wydawanie na ich podstawie wypisow

1 Wyrysow,

11) prowadzenie rejestrow planow miejscowych i wydawanych decyzji,

12) prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci,

13) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

14) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do Sadu o ujawnienie praw Gminy Halinéw w ksiegach

wieczystych,

15) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 ochronie zabytkow,
16) udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,
17) rozliczanie pod wzglgdem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie

realizowanych zadan.

§ 20. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (RGKI)

Referat Gospodarki Komunalnej iInwestycji, zapewnia kompleksowa obstuge utrzymania nieruchomosci
komunalnych, realizacje zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz gminnej polityki inwestycyjnej, wtym
W szczegdlnosci:

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

utrzymanie gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych,
prowadzenie remontdw, modernizacji i inwestycji nieruchomosci komunalnych,

przygotowywanie, gminnych programoéw i projektow inwestycyjnych,

wykonywanie zadan, nadzoru inwestycyjnego, dla realizowanych inwestycji,

pemienie funkcji zarzadcy drog gminnych w tym spraw zwigzanych z o$wietleniem,

prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego i organizacji ruchu drogowego i drog,
prowadzenie spraw z zakresu wodociagoéw, zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$ciag w zakresie prowadzonych spraw,

udziat pracownikow w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,

10) rozliczanie pod wzglgdem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie

realizowanych zadan.

Strona 12



§ 21. Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP)

Powyzsze stanowisko zapewnia:

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

realizacj¢ przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

opracowywanie wewngtrznych dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych,
prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych,
przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia,
obstuge organizacyjno — kancelaryjng prac komisji przetargowych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu,

gromadzenie informacji 0 zamowieniach publicznych realizowanych przez Urzad,
udziat w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia.

§ 22. Referat Rozwoju i Promocji (RRP)
Do zadan Referatu w zakresie funduszy zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przygotowywanie podejmowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow zewngtrznych krajowych
i zagranicznych,

sporzadzanie wnioskéw o wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych ze srodkow
zagranicznych i krajowych,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg, rozliczeniem i audytem projektow realizowanych z Funduszy
Europejskich,

monitorowanie utrzymania trwatosci projektow zgodnie z umowami o dofinansowanie,

opracowywanie aktualnych informacji o pozyskanych s$rodkach z uwzglednieniem jednostek
organizacyjnych,

koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej w Gminie oraz sporzadzenie planu programéw promocji Gminy,
udziat w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan,

Do zadan Referatu w zakresie promocji nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora,
wspoOlpraca z przedsigbiorcami i organizacjami biznesu,
prowadzenie badan i pozyskiwanie informacji na potrzeby Urzedu, w tym w sprawach strategii, polityk,
kierunkow rozwoju Gminy,
koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,
opracowywanie pism i wystgpien okoliczno$ciowych dla potrzeb burmistrza,
wspotpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu biezacych informacji do
publikaciji,
opracowywanie materiatlow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z komorkami, w
tym:
a. opracowywanie materialdow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Gminy,
b. przygotowywanie projektéw informatordéw, folderow, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen
oraz ich dystrybucja,
C. wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie swiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,
wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdéw promocyjnych;
prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych, oraz z
zakresu wspOtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi,

10) udziat w imprezach promujacych Gming, w tym wspotpraca przy organizacji imprez majacych na celu

promocje¢ Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

11) kompletowanie materiatdéw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Publicznej, na stronach

internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu;
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Do zadan Referatu w zakresie polityki spolecznej nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu polityki
spolecznej, ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdziatania uzaleznieniom oraz wspolpracy z
organizacjami pozarzagdowymi, w tym w szczegolnos$ci:
1) przygotowywanie materiatow, wnioskow, analiz i opracowan do gminnych strategii, programow i
projektéw z zakresu spraw spotecznych w tym profilaktyki uzaleznien,
2) inicjowanie, koordynacja i monitoring realizacji przyjetych strategii, programow i projektow z zakresu
polityki spotecznej w tym profilaktyki uzaleznien,
3) koordynowanie wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
4) sporzadzanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
5) koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
6) organizowanie grup wsparcia oOkreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkomanii,
7) organizowanie zajec¢ opiekunczo — sportowych w czasie wakacji i ferii zimowych,
8) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow hotelarskich na terenie Gminy.
9) koordynowanie dziatalno$ci szkot, przedszkoli i instytucji kultury,
10) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
11) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych,
12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
13) udziat pracownikow w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,
14) rozliczanie pod wzglgdem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan.

Do zadan Referatu w zakresie sportu w szczegolno$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazane z realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,

2) organizuje imprezy sportowe i rekreacyjne,

3) podejmuje samodzielnie i wspdlnie z placoéwkami oswiatowymi, klubami sportowymi, organizacjami i
stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami przedsigwzi¢cia majace na celu krzewienie sportu, turystyki i
rekreacji,

4) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan w zakresie sportu, rekreacji i czynnego
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

5) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej nie
prowadzacych dziatalnos$ci gospodarcze;j,

6) wspolpracuje z Referatem Edukacji i Polityki Spotecznej, Zespotem ds. Funduszy Zewnetrznych, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Gminnym Centrum Kultury,

7) przygotowywanie dokumentow merytorycznych niezb¢dnych do przeprowadzenia procedur zamowien
publicznych oraz przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami w zakresie organizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych,

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan.

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

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawnej, zapewnia pomoc prawng polegajaca na udzielaniu porad
i konsultacji prawnych, wydawaniu i sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktoéw prawnych
oraz wystgpowaniu przed sadami iurzedami w zakresie zwigzanym z dziatalnoscia Gminy - Urzedu, w tym
W szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych i umow,

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

3) biezaca obstuga prawna Rady,

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

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana umow cywilnoprawnych,

6) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentow do sagdow i komornikow,

7) wystepowanie W charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

8) informowanie kierownictwa o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Urzedzie.
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§ 24 . Jednostka Realizujaca Projekt (JRP)

Jednostka Realizujaca Projekt (JRP) realizuje projekt pod nazwa ,,Poprawa gospodarki $ciekowej w Gminie
Halinoéw’’ i jest odpowiedzialna za przygotowanie, organizacj¢ i monitorowanie realizacji projektu na ptaszczyznie
technicznej, finansowo- ksiegowej, organizacyjnej i sprawozdawczej. SzczegOlowe zadania Jednostki okresla
regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 9 Burmistrza Halinowa z dnia 14 stycznia 2016r.
W sprawie powotania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) pn. ,,Poprawa gospodarki $ciekowej w Gminie
Halinow’’.

§ 25. Audytor Wewnetrzny (AW)
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczego6lnos$ci:

1) opracowywanie planow i programow audytu i kontroli,

2) przeprowadzanie audytu i kontroli wewnegtrznej, opracowywanie protokotéw pokontrolnych, zawierajacych
zalecenia, wnioski i rekomendacje,

3) ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur,

4) przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie srodkow kontroli,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu,

6) wykonywanie czynnosci doradczych w obszarze audytu.

§ 26. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK)

Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego naleza w szczeg6lnos$ci:
1) w zakresie obronnosci:

a) opracowywanie planoéw i programoéw w zakresie wykonywania zadan obronnych i szkolenia obronnego,
a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i planie przygotowan stuzby zdrowia na terenie
gminy na potrzeby obronne,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zonierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej W razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien przy przygotowaniu i organizacji akcji kurierskiej na
terenie Gminy oraz czynnosci zwigzanych z naktadaniem $wiadczen rzeczowych i osobistych,

e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) wykonywanie dzialah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkoéw zagrozen na terenie Gminy,

b) opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

C) obstuga Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

d) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i odtworzenia
infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

e) wspolpraca z Wydziatlem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych Starostwa Powiatowego w
Minsku Mazowieckim w zakresie przygotowan obronnych i obrony cywilnej,

f) wspotdziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu
i wzajemnej pomocy.

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

b) organizowanie dzialania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

C) przygotowanie i przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych tworzenia formacji obrony
cywilnej,

d) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzgt i $rodki obrony cywilnej, a takze
nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkow ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji,

e) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci wraz z zabezpieczeniem pomocy
medycznej i podstawowych warunkow przetrwania na wypadek powstania masowego zagrozenia,

4) wspolpraca z Ochotniczg Strazg Pozarna, udziat w planowaniu potrzeb $rodkéw finansowych i sprzetu na
potrzeby strazy oraz szkolen i ¢wiczen,

5) wstepna analiza wydatkéw S$rodkéw finansowych (dotacji), zakupow sprzetu i jego eksploatacji w
Ochotniczej Strazy Pozarnej,
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6) wspolpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie gotowo$ci operacyjnotechnicznej,
7) przygotowywanie decyzji w sprawach zgromadzen, imprez masowych i zbidrek publicznych.

§ 27. Referat Klimatu i Srodowiska (RKS).
Do zadan Referatu Klimatu i Srodowiska naleza w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie, ksiggowanie i egzekwowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) ewidencjonowanie naleznos$ci i ksiggowanie wptat z tytutu odbioru odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Gminy z zakresu ustawy o odpadach, wtym odpadach
niebezpiecznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o obowigzkach
przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej, ustawy
0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

5) przygotowywanie przetargéw na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

6) realizowanie obowigzku sprawozdawczosci statystycznej i innych analiz oraz informacji,

7) drukowanie i dystrybucja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) przyjmowanie, weryfikacja danych oraz wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji o
wysokosci optaty sktadanych przez wilascicieli zamieszkatych i niezamieszkatych,

9) kontrolowanie wlasciwego segregowania odpadami komunalnymi przez mieszkancéw Gminy Halinow,

10) kontrolowanie i zapobieganie powstawaniu dzikich wysypisk na terenie gminy Halinow,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci,

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

14) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji dotyczacych
gospodarki odpadami,

15) przygotowywanie projektow regulamindw utrzymania czystosci i porzadku oraz realizacja zadan
przyjetych w tym regulaminie,

16) organizacja i nadzor nad punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

17) prowadzenie spraw w procesie sporzadzania projektu planu gospodarki odpadami i jego zmian oraz
prowadzenie analiz i sprawozdan z realizacji planu,

18) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Gminy z zakresu prawa wodnego, fowieckiego, ochrony
przyrody, ochrony srodowiska, ochrony zwierzat oraz rolnictwa,

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

20) prowadzenie spraw z zakresu usuwania ioczyszczania S$ciekoOw komunalnych, utrzymania czystosci
i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

21) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej
niektorych dokumentow,

22) udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia,

23) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji w zakresie
realizowanych zadan.

Rozdzial 6.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 28. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, wspieraja Burmistrza w realizacji zadan oraz wspolpracy
Z podmiotami zewnetrznymi i podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

3. Kierownicy, kieruja bezposrednio komoérkami organizacyjnymi iodpowiadaja za prawidlowe wykonanie
przypisanych tym komoérkom zadan Urzgdu.
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4. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowo odpowiadajg, za przypisane ich
stanowiskom, zadania Urzedu.

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

6. Dla stanowisk, wymienionych w ,,Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Halinowie”, z wytaczeniem
stanowisk nalezacych do kierownictwa Urzedu, tworzy si¢ opisy stanowisk pracy.

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

1) cel utworzenia stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu,

3) charakterystyke personalna,

4) zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

5) zakres wspotpracy.
8. Na podstawie opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 6, Kierownicy opracowujg szczegétowe zakresy
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikow z uwzglednieniem planu zastgpstw.

9. Szczegodtowe zakresy zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ustala
Burmistrz w niniejszym Regulaminie.

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

§ 29. 1. Kierownicy, organizuja ikierujg pracg podporzadkowanych im komorek organizacyjnych. Do
ich kompetencji nalezy:
1) nadzor nad realizacja zadan komorki organizacyjnej i podlegtych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw =z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez
Burmistrza upowaznien.

2. Kierownicy, ponosza odpowiedzialnos$¢, za prawidlowg organizacj¢ i skuteczng prace komoérki organizacyjnej
ktora kieruja, a takze za przestrzeganie przepisoOw przez podlegtych pracownikow, w tym w szczegdlnoscei za:
1) merytoryczng i formalng prawidlowos¢ oraz legalnos¢, celowos¢ i rzetelnos$é przygotowywanych uchwat,
zarzadzen, rozstrzygnig¢, dokumentow, wnioskoéw i opinii,
2) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
4) przestrzeganie prawa zamowien publicznych,
5) przestrzeganie przepisow 0 ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,
6) zgloszenie administratorowi danych osobowych, zbiorow danych prowadzonych w komorce
organizacyjnej.
3. Kierownicy, uprawnieni sg do:

1) dokonywania poswiadczen, zgodno$ci z oryginatem, dokumentéw spraw prowadzonych przez podlegtych
mu pracownikow,

2) wnioskowania do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikow do przetwarzania danych
osobowych,

3) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

Rozdzial 7.
ZASADY ROZPATRYWANIA SPRAW W URZEDZIE

§ 30. 1. Postegpowanie kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentdéw, rejestracje, znakowanie spraw, uzywanie
pieczeci urzegdowych okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie, stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.

3. Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okre§la Kodeks Postgpowania
Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych.

4. Pracownicy Urzedu, zobowigzani sa zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki, kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Odpowiedzialno$¢, za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw, ponosza kierownicy oraz pracownicy, zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnosci.
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6. Kierownicy zapewniaja wlasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania, zwigzanych
z merytoryczng dziatalno$cia danej komorki oraz wiasciwe stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takze ich
wlasciwe zabezpieczenie.

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

§ 31. Zasady postgpowania z interpelacjami, wnioskami, uwagami i zapytaniami postéw, senatorow i radnych:

1) kierowane do Burmistrza: interpelacje, wnioski, uwagi postéw i senatorow oraz interpelacje, wnioski
i zapytania radnych — ewidencjonowane sg przez sekretariat,

2) wniesione izaewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi postow isenatorOw  oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — przekazywane sa zgodnie z dekretacja Burmistrza wtasciwym
rzeczowo komoérkom organizacyjnym celem realizacji,

3) wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy zobowiazani sg przygotowac projekt wyczerpujacej odpowiedzi,
ktory przedktadaja do podpisu Burmistrzowi, zzachowaniem 14 dniowego terminu udzielenia
odpowiedzi,

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

§ 32. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

1. Burmistrz, przyjmuje interesantéw w sprawach dotyczacych Gminy, oraz skarg i wnioskéw dotyczacych Gminy,
w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 16.30. Zastepca Burmistrza, przyjmuje interesantow w sprawach
dotyczacych Gminy, oraz skarg i wnioskéw dotyczacych Gminy, w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do
17.30.

2. Interesantow, w sprawach skarg i wnioskow na dziatanie Urze¢du, przyjmuje Sekretarz, w poniedziatek kazdego
tygodnia, w godzinach od 13.00 do 17.30 .

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

4. Obstuge interesantow przyjmowanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza, prowadzi sekretariat.

5. Obstuge interesantow przyjmowanych przez Przewodniczacego Rady lub w czasie jego nieobecnosci jednego z
wiceprzewodniczacych, w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach od 15.00 do 17.30, prowadzi Biuro Rady.

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

7. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, sa rejestrowane w Biurze Rady i rozpatruje je Rada Miejska
w Halinowie.

8. Biuro Rady wysyta odpowiedz na skarge lub wniosek.

9. Pracownik obstugujacy Biuro Rady jest odpowiedzialny za rzetelne iterminowe zalatwianie skarg
i wnioskow wptywajacych do Biura Rady.

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

11. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

12. Skargi i wnioski zgloszone ustnie, przyjmuje si¢ sporzadzajac protokot przyjecia, w ktérym odnotowuje si¢ ich
tres¢. Protokot winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe oraz przyjmujacego zgloszenie.

13. Skarge lub wniosek wniesiona do Urzedu: ustnie do protokotu, w formie pisemnej, faksem, itp. kieruje si¢ do
Sekretarza celem ostatecznego zakwalifikowania jako skarge lub wniosek.

14. Sekretarz po zakwalifikowaniu wniesionej sprawy jako skargi lub wniosku, kieruje do sekretariatu lub Biura
Rady celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow /nadanie numeru/, anastgpnie wskazuje komorke
organizacyjna, wlasciwa merytorycznie dla rozpatrzenia sprawy i przygotowania propozycji odpowiedzi.

15. Kierownicy komorek organizacyjnych ipracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza przed
Burmistrzem odpowiedzialno§¢ za rzetelne iterminowe zalatwianie skarg iwnioskdw skierowanych
do nich do rozpatrzenia.

16. Zalatwienie skargi, wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci sprawy.
17. Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez pracownikow, ktorych dotycza.
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18. Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, przygotowang do podpisu Burmistrza, kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, przekazuje do sekretariatu.

19. Sekretariat wysyta odpowiedz na skarge lub wniosek oraz przechowuje dokumentacje.

20. Nadzor oraz biezaca koordynacje w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

§ 33. Zasady podpisywania pism
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) upowaznienia,

3) petnomocnictwa,

4) korespondencja do organow nadzoru i kontroli,

5) korespondencja kierowana do organow administracji rzadowej i samorzadowe;j,

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspotpracy zagranicznej,
7) Kkorespondencja z parlamentarzystami,

8) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski wniesione do Urzedu,

10) inne pisma dokumenty, zastrzezone odrebnymi przepisami.

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

3. Kierownicy, podpisuja korespondencj¢ stosownie do posiadanych upowaznien.

4. Rejestr umoéw, upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza prowadzi sekretariat, a przez Radg,
Biuro Rady.

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

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych, okresla ,,Instrukcja kontroli finansowej oraz obiegu
i kontroli dowodow finansowych w Urzedzie Miejskim w Halinowie”.

§ 34. Organizacja kontroli wewnetrznej
1. Kontrola wewnetrzna, zwana dalej ,,kontrolg”, obejmuje dziatalno$¢ Urzedu, oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.
2. Kontrola ma na celu, ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie oceny, oraz
sformutowanie wnioskow, w szczegolnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan,
4) sprawnosci organizacyjnej.
3. Kontrole przeprowadza si¢ pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci.
4. Zakres kontroli obejmuje:
1) catos¢ spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot,
2) okreslony zakres spraw,
3) wywiazywanie si¢ pracownika z obowiazkow stuzbowych i pracowniczych,
4) tres¢ skarg, wptywajacych do Urzedu.
5. Kontrola prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego
przez Burmistrza,
2) kontroli doraznych, realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza.

6. Kontrole przeprowadzaja:
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1) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza,

2) kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikow.
7. Kierownicy, przeprowadzaja kontrole realizacji zadan przez podlegtych im  pracownikow,
w zakresie zapewniajacym  wlasciwa realizacj¢ zadan komorki oraz wywigzywanie si¢ pracownika
Z obowigzkow stuzbowych i pracowniczych.
8. Kierownicy, sporzadzaja roczne sprawozdanie z wykonania planowanych zadan kontrolnych.
9. Burmistrz, upowazniajac pracownika do przeprowadzenia kontroli, wyznacza cel i zakres kontroli.
10. Pracownik, upowazniony do prowadzenia kontroli, ma prawo do:

1) wgladu do dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig kontrolowanych podmiotow,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow dowodowych,

3) przeprowadzenia ogledzin sktadnikow majgtkowych,

4) 7zadania zestawien wykazow informacji i wyjasnien od pracownikow kontrolowanych podmiotow,

5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow,

6) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od bytych pracownikéw kontrolowanych podmiotow.
11. Wyniki  kontroli, przedstawione sg w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej.
12. Jezeli zakres kontroli dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkéw stuzbowych i pracowniczych,
protokot pokontrolny o ktorym mowa w ust.11 podpisuje takze kontrolowany.
13. Burmistrz lub upowaznione osoby przekazuja kontrolowanemu podmiotowi, wystapienie pokontrolne
zawierajgce oceny i uwagi dotyczgce kontrolowanej dziatalno$ci oraz zalecenia pokontrolne.
14. O wykonaniu zalecen pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystapieniu pokontrolnym uwag, kierownik
zobowiazany jest poinformowa¢ Burmistrza.

§ 35. Obieg dokumentow kontroli zewnetrznych
1. Dziennik kontroli zewngtrznych, prowadzi sekretariat.

2. Protokoty, wystapienia iinne materialy pokontrolne, organéow kontroli zewnetrznej, podlegaja rejestracji
w sekretariacie.

3. Sekretariat koordynuje wykonanie zalecen iwnioskow pokontrolnych, wtym zachowanie terminow
wynikajacych z tych zalecen.

4. Kierownicy, ktorym przekazano do realizacji materialy pokontrolne, zapewniajg terminowe wykonanie
wnioskow i zalecen oraz przygotowuja i przedktadaja Burmistrzowi informacje o ich wykonaniu.

§ 36. Tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
1. Niniejszy tryb postgpowania obowigzuje przy tworzeniu uchwat, wnoszonych przez Burmistrza do Rady, oraz
zarzadzen Burmistrza, zwanych dalej ,,aktami prawnymi”.

2. Projekty aktow prawnych, przygotowuja wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu zwane dalej
,,wnioskodawcami”.

3. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, nalezy sie kierowaé nastepujgCymi zasadami:

1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,

3) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtorzenie przepisdéw zawartych w innych aktach
prawnych.

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

5. Do opracowanych projektéw aktow prawnych, nalezy zatgczy¢, sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie.
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6. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty i konkretny, ujmowac
argumenty przemawiajgce za celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego
wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby przewidywane efekty i nastepstwa finansowe
oraz poda¢ czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych w projekcie znajduja pokrycie w budzecie
miasta.

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

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

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

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

10. Rejestr Zarzadzen Burmistrza, prowadzi sekretariat.

11. Rejestr uchwat Rady Miejskiej Halinowa prowadzi Biuro Rady.

§ 39. Organizacja narad i odpraw.

1. W ramach narad i odpraw organizowane sa: odprawy z kierownikami komorek organizacyjnych, pracownikami
zajmujagcymi samodzielne stanowiska i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz narady
organizowane przez komorki organizacyjne.

2. Odprawy, prowadzi Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
3. Odprawy maja na celu:
1) przekazanie informacji o realizowanych zadaniach,
2) wymiang pogladéw dotyczacych problemow w realizacji zadan,
3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesiac.
4. Odprawy nie sg protokotowane, o ile Burmistrz nie zleci takiej potrzeby.
5. Protokotowanie odpraw na zlecenie Burmistrza, zapewnia Sekretarz.
6. Narady organizuja kierownicy komorek organizacyjnych.
7. Kierownicy komorek organizacyjnych, ustalaja liste uczestnikow i program narady.
8. Kierownicy komorek organizacyjnych, decydujg o tym, czy z przebiegu narady sporzadzany bedzie protokor
oraz zapewniajg protokolanta.
9. Obstugg odpraw i narad Burmistrza zapewnia Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. W razie natozenia na Urzad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego dzialania,
obowigzane s3 je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

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

4. Kierownicy, sg odpowiedzialni, za egzekwowanie przestrzegania postanowien Regulaminu przez podlegtych im
pracownikow.

5. Pracownicy Urzgdu, zobowiazani sa do przestrzegania zasad organizacji ustalonych Regulaminem.

6. Za naruszenie zasad okre§lonych Regulaminem, pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialnosé¢ stuzbowa przed
Burmistrzem.
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