REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w JASTARNI

ROZDZIAL |
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
1. Urzad Miejski w Jastarni zwany dalej Widem realizuje zadania wlasne otome
ustawami, Statutem Gminy Jastarnia, uchwatami R&tgjskiej, zaradzeniami
Burmistrza Jastarni oraz realizuje zadania zlecor@kresu administracji 4dowej
przekazane macprzepisoOw ogolnie obowzujacych, wzgédnie drog porozumié
z wiasciwymi organami radowymi.
§2
1. Urzedem kieruje Burmistrz Jastarni zwany dalej ,Burmastn”. Burmistrz kieruje
praa Urzedu przy pomocy swojego Zapty, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. W czasie nieobecidoi Burmistrza obowizki Jego peini Zagpca Burmistrza,
Sekretarz Miasta lub Skarbnik.
3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stbowym w stosunku do pracownikow gdu
oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjmyc
§3
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje ¢ sipostanowienia Kodeksu Pegbwania
Administracyjnego i innych przepiséw prawa, chybaprzepisy szczegolne stanqwi
inaczej.
2. Czynndci biurowe regulowaneaspostanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej ddu
Miejskiego w Jastarni.
3. Urzad czynny jest od poniedziatku daafku w godzinach od 7.30 do 15.30.
4. Kasa Urzdu Miejskiego w Jastarni czynna jest od poniedziaito patku
w godzinach od 8.00 do 13.00.
4. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala wzdthradzenia inny czas pracy
Urzedu.



ROZDZIAL I
ORGANIZACJA URZEDU

§4

1. W sktad Urzdu Miejskiego w Jastarni wchogmastpujace komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska i peinomocnicy:

1) Referat Finansowo — BudtowyFN

2) Referat Administracyjno — OrganizacyjRAO

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Eurcgbagj RR

4) Urad Stanu Cywilneg®JSC

5) Stra MiejskaSM

6) Samodzelne stanowiska do spraw:
a) obronnych, obrony cywilnej i zaidzania kryzysoweg®C
b) gospodarki komunaln§K
c¢) gospodarki mieszkaniowgM
d) planowania przestrzenneg@dN
e) ochronyrodowiska OSr
f) nadzoru inwestorskiego robot elektr. i energiRE
g) gospodarki nieruchordciami GN
h) ewidencji gruntovEG
7) Petnomocnik ds. Profilaktyki Rozgdywania Probleméw Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii i Przeciwdziatania Pmpey w Rodzinie
2. W okresie wzmgonych prac ( tj. sezon letni), Burmistrz Jastandegviduje maliwos¢
zwiekszenia liczby etatow o napujace stanowiska:
a) robotnik gospodarczy,
b) ratownik,
C) starszy stranik Strazy Miejskiej,
d) aplikant.
3. Graficzny Schemat Organizacyjny Urzdu Miejskiego w Jastarni stanowi Zahcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
| KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZDU

§5

Burmistrz jest:
1. kierownikiem Urzdu Miejskiego,
2. terenowym organem obrony cywilnej,
3. przet@onym wszystkich pracownikow.

§6
Referatem Finansowo - Bizetowym kieruje Skarbnik Miasta.
Referatem Administracyjno — Organizacyjnym kier8gkretarz Miasta.
Referatem Rozwoju Lokalnego i Integracji Europeggkieruje Z-ca Burmistrza.

Straza Miejska kieruje Komendant SM.
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Prag pracownikdw na samodzielnych stanowiskach nadeoBiirmistrz Jastarni
lub Zastpca Burmistrza zgodnie ze schematem organizacyjnym.

6. Wykaz stanowisk pracy i etatow w Urgdzie Miejskim w Jastarni

w formie tabelarycznej stanowi zgtznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
87

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza w szeegolndci nalezy:

1. kierowanie bieacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej haregn,

2. przedkiadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat zorakrelenie sposobu
ich wykonania,
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z eakradministracji publicznej,
udzielanie petnomocnictw w sprawach ratg/ch do jego wydcznej kompetencji,

realizacja zadazleconych z zakresu administracjadowej,

o g bk~ w

wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw Ugdu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
nie zastrzegonych do kompetencji innych organow,

7. ogtaszanie bugttu Gminy,

8. wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

9. organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdd zywiotowych i katastrof,



10. przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej wrtmie 7 dni od ich podgia,
11.sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawazdaealizacji zadaUrzedu,
12.realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie zagstrzeganie Kodeksu Pracy,

13.wydawanie zargzer wprowadzajcych w zycie regulaminy dotycce dziatalnéci

Urzedu,

14.podejmowanie innych decyzji nakeych do kompetencji Uezlu oraz podpisywanie

pism i dokumentéw wychodeych z Urzdu,

15.nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych staslovegodnie ze schematem

organizacyjnym, stanowatym zahcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§8

Do zakresu dziatania i kompetencji Zasgpcy Burmistrza w szczegolnéci nalezy:

1.
2.
3.

4.

wykonuje obowazki ustalone dla niego przez Burmistrza Jastarni,
zastpuje Burmistrza Jastarni podczas jego nieob@ino
nadzoruje prac samodzielnych stanowisk: ds. Gospodarki Komunalnej
ds. Gospodarki Mieszkaniowej oraz ds. Nadzoru Ihewvekiego Rob6t Elektr.
i Energetycznych
nadzoruje praceferatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europeggki
§9

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miastaw szczegolnéci nalezy:

1.

2.

w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewniavapyarzebieg realizacji buétu
w szczegolnéci dokonujpc  biezacej analizy poszczegoélnych jego sktadnikow,
poszukujc nowychzrédet dochoddéw wtasnych,
nadzoruje pragReferatu Finansowo — Baetowego.
§10

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Miast w szczegOIngci nalezy:

1.

2
3.
4

opracowuje projekty Regulamindw,

. opracowuje projekt podziatu referatébw na stanowislkery,

przygotowuje zakresy czynfm na stanowiska pracy,

. nhadzoruje organizagj pracy w Urzdzie oraz prowadzi sprawy zyziane

z doskonaleniem kadr,

5. przestrzega zasad rzetelnego i terminowego zafaiavspraw obywatell,

6. wykonuje funkcg zwierzchnika shbowego wobec pracownikow beZpednio

mu podlegtych,

koordynuje i zajmuje giorganizaci wyborow, referendow i spisow,



8. wspotpracuje z RadMiejska i nadzoruje pragc Biura Rady (koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem materiatdw pod obrady K{rRiady oraz sesji Rady),
9. nadzoruje i prowadzi rejestru zgtoszonych skarg nioskow oraz dokumentacji
ich zatatwienia,
10.zapewnia wiéciwa publikacg prawa miejscowego, obwieszdzeraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w tym nadzérd naktualizacj Biuletynu
Informacji Publiczne.
11. nadzoruje pradReferatu Administracyjno — Organizacyjnego.
§11
Poszczegoline komérki organizacyjne i stanowiska sadzielne urzdu prowadza sprawy
zwigzane z realizacy zadai i kompetencji Burmistrza Jastarni.
§12
1.Do wspdlnych zada komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnydizedu
Miejskiego w Jastarni w szczegOkuonalezy:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwojatspzno-gospodarczego,
2) opracowywanie propozycji do projektow planéw gadarczych buitktu,
3) wspotdziatanie w spogdzaniu planow zagospodarowania przestrzennego,
4) kompleksowe wykonywanie zadéub rodzajowo zblionych grup zadaokreslonych
niniejszym regulaminem,
5) zapewnienie wykonania zada zakresie:
a) obstugi Rady Miejskiej oraz jej organow i radnyc
b) obrony cywilnej i innych zadaz zakresu obronsoi kraju,
c) ochrony przed katastrofami ickkamizywiotowymi,
d) wynikapcym z aktow prawnych Rady Miejskiej oraz z przepiszczegolnych,
e) przygotowywania projektow aktow prawnych Radejgkiej oraz Burmistrza,
f) rozpatrywania interpelacji i wnioskow radnychniaskéw i postulatow mieszkadw
oraz przygotowania propozycji ich zatatwienia,
g) organizowania i podejmowania niedinych przedswzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stibowej,
h) postpowania administracyjnego oraz pgxiwania egzekucyjnego w sprawach
indywidualnych,
i) przygotowania okresowych ocen, analiz, informac@z sprawozdg
J) ciagtego doskonalenia znajosed przepisow prawa,

k) ksztatltowania pozytywnego wizerunku lgddz Miejskiego w Jastarni,



[) wspotdziatania z innymi organami samaata terytorialnego i administracjigdowej,

m) informowania o stwierdzonych nieprawidto$e@ch bezpgrednich przetéonych,

n) przestrzegania dyscypliny biedowej.

§13
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo —Buattowego naley w szczegolngci:

1. sporadzanie projektu rocznego hietu Gminy Jastarnia oraz przedkiadanie
go w obowazujacym trybie do uchwalenia,

2. koordynacja czynniei zwiazanych z opracowaniem projektu et Gminy Jastarnia
i szczego6towego podziatu dochoddw i wydatkow,

3. biezace realizowanie bugtu oraz okresowe informowanie Wavych organow
Gminy o przebiegu ich realizaciji,

4. analiza wykorzystania badtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w Asaie
w celu racjonalnego dysponowasradkami,

5. opracowywanie sprawozfla z dzialalndci finansowej Gminy Jastarnia
oraz z wykonania bustu,

6. organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegwkuimentacji niezédnej
dla rachunkowsgri,

7. prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administnggy§wiadczeé pieniznych
nalezacych do widciwosci Burmistrza Jastarni,

8. prowadzenie spraw z zakresu rachunkawbudzetu,

9. kontrola gospodarki finansowej jednostek podpdknwanych,

10. przyjmowanie i weryfikacja okresowych bilanséw spoada z wykonania bugktu
i srodkow budetowych oraz sposarizanie sprawozdaazbiorczych,

11.wykonywanie obstugi ptacowej pracownikow ddu Miejskiego w Jastarni,

12.prowadzenie spraw kasowych @dz,

13.gospodarowanie mandatami gotowkowymi i kredytowyraz ich ewidencja wraz
z windykacj nalezncsci.

8§14
Do podstawowego zakresu dziatania Ugdu Stanu Cywilnego nalgy:

1. prowadzenie rejestru stanu cywilnego,

2. wydawanie decyzji administracyjnych meych wplyw na rejestragj stanu
cywilnego,

3. wydawanie dowoddéw osobistych,



4. wspotpraca z innymi uedami stanu cywilnego, ugdami statystycznymi, Kaiotami,
sadami oraz polskimi i zagranicznymi placoOwkami kolasnymi w zakresie stanu
cywilnego i wydawania dowodéw osobistych,

5. prowadzenie spraw wynikgjych z kodeksu Rodzinnego i Opiékzego oraz prawa
o urzdach stanu cywilnego,

6. prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i kaasg kshg stanu cywilnego.

§15
Do zadai Referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej nalezy:

1. tworzenie i aktualizacja dokumentow programowyatzhidnych do pozyskiwania
funduszy zewgirznych,

2. podejmowanie dziatamajcych na celu rozwéj gospodarczy Gminy Jastarniagdnyi
innymi poprzez budowinfrastruktury technicznej,

3. pozyskiwanie informacji o dogbnych programach pomocowych przeznaczonych
na realizag zada& inwestycyjnych w gminie,

4. przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych meych na celu pozyskanie dgghych
funduszy zewtrznych,

5. wspotpraca z samodzielnymi stanowiskami ds. GogpodaKomunalnej
I Mieszkaniowej w zakresie realizacji inwestyamnopnych,

6. prowadzenie spraw zwianych z oglaszaniem i przeprowadzaniem przetargdéw
publicznych i obstug komisji przetargowej na ustugi i roboty budowlane,

7. stosowanie i kontrola realizowania Regulaminu zasatbu i organizacji zaméwie
publicznych w Urzdzie Miejskim w Jastarni,

8. doradztwo w sprawach zamodwiepublicznych i prowadzenie sprawozdawizo
z udzielanych i realizowanych zamdwieublicznych oraz wspétpraca z jednostkami.

§16
Do zadai Referatu Administracyjno — Organizacyjnego naley:
|. Zadania w zakresie kadr i szkolenia, w tym:

1. prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptadrmdzie Miejskim w Jastarni,

2. przygotowywanie dokumentacji zawanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow Urzdu, udzielaniem urlopow i zwolnieod pracy,

3. przygotowywanie dokumentacji dotyezj zatrudniania i zwalniania kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnychtalamiem wynagrodze oraz udzielaniem
urlopow i zwolnié od pracy,

4. prowadzenie spraw zwaanych z nagradzaniem i karaniem pracownikowetluzoraz



kierownikow gminnych jednostek orgamigaych,

5. prowadzenie dokumentacji dotyce] zaszeregowania oraz awansowania
pracownikow,

6. przygotowywanie wnioskOw o nadanie odznacz@aistwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie rejestru odznaczopyatownikow,

7. przygotowywanie dokumentacji zmwanej z ustaleniem przez ZUS prawa
do emerytury lub renty inwalidzkiej oraz prowadzengjestru pracownikow, ktérzy
odeszli na emerytury i renty inwalidzkie,

8. prowadzenie spraw zw#anych z dyscyplippracy i kontrola jej przestrzegania,

9. sporadzanie sprawozdastatystycznych z zakresu zatrudnienia,

10.prowadzenie dokumentacji ocen i przgfglw kadrowych pracownikéw
samoradowych Urzdu,

11.prowadzenie dokumentacji szkalepodwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Il. Zadania w zakresie spraw organizacyjnych, w tym

1. usprawnianie organizacji pracy W@ddu,

2. prowadzenie obstugi organizacyjnej Burmistrza,

3. przygotowywanie i obstuga narad wepmznych pracownikow Urgdu oraz innych
narad zwotywanych przez Burmistrza lub £ast Burmistrza,

4. zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikdhrezedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych uchwat Rady Bkiejj i Zaradzeh Burmistrza
oraz aktow normatywnych wgzego rzdu i sprawowanie kontroli wykonywania
zada wynikajacych z tych aktow,

5. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbywateli kierowanych do Rady
Miejskiej i Burmistrza oraz nadzor rtadminowym i poprawnym ich zatatwianiem,

6. prowadzenie rejestrow centralnych Zatzehn Burmistrza(zargdzer wewretrznych)
oraz odpowiednio - zbioréw tych zadzen,

7. prowadzenie rejestru upowrden do przeprowadzenia kontroli zewtrenych,

8. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez \prekdw Urzedu Miejskiego
w Jastarni Instrukcji Kancelaryjnej oraz prowadeespraw kancelarii ogolnej,

9. Prowadzenie spraw zwaanych z udospnianiem informacji publicznej,
a w szczegllnmi z przekazywaniem informacji niegtinych do zamieszczania
na stronie gtébwnej Biuletynu Informacji Publiczndjiezacym dokonywaniem zmian

tresci informacji udostpnianych na podmiotowej stronie Biuletynu,



10.zabezpieczenie organizacyjno -techniczne wyboréezWenta, Sejmu i Senatu RP,
Rady Miejskiej, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewoédztaraz referenddw.

lll. Zadania w zakresie obstugi Rady Miejskiej, w tym:

1. wykonywanie obstugi kancelaryjno — technicznej,

2. obstuga merytoryczna Rady Miejskiej i jej Komigjiy tym:
a) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady Kepmisiji,
b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiad¢emisji,
d) przedktadanie projektéw uchwat Rady do spraw@zeadcy prawnemu,
e) sporadzanie dokumentacji z obrad Rady i posigd&emisji,
f) wykonywanie czynngci zapewniajcych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady Miejskiej,
g) prowadzenie spraw dotygz/ch nadawania biegu realizacyjnego uchwatlom Rady
Miejskiej, wnioskom i opiniom Komisji, interpelaagjo i wnioskom radnych oraz wnioskom
zgtoszonym na sesji przez osoby nieddze radnymi oraz czuwanie nad termimow
ich realizacy;
h) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrakdfancelaryja w zakresie dziatania
stanowiska pracy;

3. zapewnienie skoordynowania dziatdRady i jej Komisji, a w szczegdélia
wspoétdziatanie z Przewodnigzymi Komisji w przygotowywaniu projektéw opinii
Komisji oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady tkamn w tym kontroli
prowadzonych przez KomisRewizyjm,

4. opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodoi®go Rady projektéw informaciji,
sprawozda, ocen, wnioskow dotyazych pracy Rady i jej organdw, realizacji
uchwal, interpelacji i wnioskow radnych, oraz wskow i opinii Komisji,

5. udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funko@ndatowych,

6. podejmowanie niezldnych dziala zapewniaijcych Przewodniccemu Rady
sprawne kierowanie pracami Rady oraz obstugaidyw Przewodniczego.

IV. Zadania w zakresie spraw administracyjno - gospdarczych, w tym:

1. dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzeniadurav wydawnictwa fachowe
oraz akty prawne,

2. prowadzenie spraw z zakresu bezpiéshwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpaarowej i mienia oraz spraw socjalnych, w tym:

a) kierowanie na badania lekarskie ¢pste ,okresowe i kontrolne oraz zapewnienie szkaleni

pracownikow z zakresu przepisow BHP i ochrony pkzpozarowej,



b) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,
c) kontrola stanu bezpiearstwa i higieny pracy w Urzlzie oraz podejmowanie dziata
majcych na celu usuetie wykrytych nieprawidtowsri,

3. prowadzenie spraw zwdanych z dokonywaniem zakupdw i zamawianiem ustug
z zakresu dziatania Referatu, z zachowaniem procedkreslonych w ustawie
0 zamoOwieniach publicznych,

4. odpowiedzialné za mienie Urgdu Miejskiego w Jastarni,

5. prowadzenie rejestru piegz urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz
rozliczanie wydawanych i zwracanych pieciz

6. zaopatrzenie Urdu w materialy kancelaryjne, biurowe, druki i folaze oraz
prowadzenie gospodarki materiatowej,

7. utrzymanie czystai i porzadku w pomieszczeniach Uidu Miejskiego w Jastarni.

V. Zadania w zakresie handlu i ustug, w tym:

1. prowadzenie pogpbowania administracyjnego oraz przygotowywanie wzden
na sprzedanapojow alkoholowych oraz decyzji cafeych zezwolenia,

2. naliczanie opfat za korzystanie z zezwolenia naesta napojéw alkoholowych,

3. prowadzenie kontroli przestrzegania postanawiachwaly przez podmioty
posiadajce zezwolenia na sprzedigpodawanie napojéw alkoholowych,

4. prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej, a przede wszystkim spraw
zZwiazanych z zawieszeniem i wznowieniem dziatéma@ospodarczej, wydawaniem
zawiadczéh o wpisie do ewidencji, Zwiadczéd o zmianie wpisu i decyzji
0 wykresleniu wpisu z ewidencji dziataldoi gospodarczej oraz przekazywanie kopii
tych dokumentéw uprawnionym organom,

5. wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogge taksowk,

6. prowadzenie rejestrow dotygz/ch obiektow skategoryzowanych,

7. wydawanie z&wiadczér o0 skategoryzowaniu obiektu hotelarskiego, a zeak
zaktadanie kart ewidencyjnych innych obiektémiadczicych ustugi hotelarskie,

8. prowadzenie analiz i sprawozdawsézioz powyzszego zakresu.

VI. Zadania w zakresie gwiaty, w tym:

1. koordynowanie i nadzér nad dziatadom gminnych placéwek aviatowo —
wychowawczych,

2. sprawowanie nadzoru nad placéwkarwi@mtowymi, dla ktorych Urad petni funkcg
organu prowadcego,

3. zapewnienie wykonania zatlav zakresie zaszlzanie sprawami edukaciji,



4. gromadzenie i analiza danych dotycych szkot, placowek swiatowych, kadry
nauczycielskiej rodkow budetowych na dziatalng oswiatowa Gminy,

5. inicjowanie i koordynacja dziataw zakresie ksztalttowania i prognozowania polityki
oswiatowej,

6. zapewnienie wykonywania zalécKuratorium Gwiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego,

7. prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych orapewnienie przekazywania

im naleznych na podstawie przepisow dotacji,

8. realizacja innych zada wynikajcych z przepisOw ustawy cdwiacie oraz ustawy
Karta Nauczyciela,

9. wspotpraca z merytorycanKomisja Rady, organem prowaglzym staty nadzoér
pedagogiczny, innymi placowkamdwiatowymi, zwazkami zawodowymi,

10.wspotdziatanie w zakresie remontow i inwestycjigilaek gwiatowych,

11.gromadzenie i analiza danych dotycych funkcjonowania i finansowaniawiaty,
12.prowadzenie rejestru oboyzku nauki, kontrola realizacji obowzku nauki oraz
realizacja obowizujacych przepiséw w powaszym zakresie,

13.zatatwianie spraw zwranych z przyznawaniem dotacji celowych niepublyan
placéwkom éwiaty i wychowania,

14.zatatwianie spraw zwzanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanigz v
ksztalcenia pracownikow miodocianych,

15. zatatwianie spraw zwranych z przyznawaniem pomocy materialnej dla wwzni
o charakterze socjalnym.

8§17
Do zadaa Petnomocnika ds. Profilaktyki Rozwhzywania Problemoéw Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii i Przeciwdziatania Przenocy w Rodzinie naley:

1. koordynowanie i bieace nadzorowanie realizacji zadaynikajacych z gminnego
programu profilaktyki rozwizywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

2. przygotowanie wspolnie z gmiatkomisj projektow:

a)gminnego  programu  profilaktyki, = rozygywania  probleméw  alkoholowych
I przeciwdziatania narkomanii,
b) preliminarza finansowego na jego wykonanie,

c) sprawozdania z jego realizacji,



przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych, koaranii oraz przemocy
W rodzinie na terenie Gminy Jastarnia oraz przadshie sposobow
ich rozwihzywania,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzigégmi w sferze profilaktyki
rozwiagzywania problemow alkoholowych,

zbieranie informacji w celu przygotowania dokumeptaiezlednej do podjcia przez
gminrg komisg decyzji o skierowaniu oséb, o ktérych mowa w &4. ustawy o
wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, na badanie guz
biegtego,

przygotowanie opinii gminnej komisji rozwdywania probleméw alkoholowych,
o ktérych mowa w art. 18 ust. 3a ustawy 0 wychowanw trzezwosci

i przeciwdziatania alkoholizmowi.

ROZDZIAL IV

OBOWI4ZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIEJSKIEJ]

§18

W sesjach Rady Miejskiej udziat bipr

1.
2.

Burmistrz, Zasfpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta,
Na zaproszenie zwolgego sesjlub polecenie Burmistrza samodzielni pracownicy
i kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

§19
W posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej udziat kiaraproszeni przez zwohgego
posiedzenie lub skierowani przez Burmistrza Jassamodzielni pracownicy Uegglu
Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek angacyjnych wiaciwi
ze wzgkdu na przedmiot obrad.
Samodzielni pracownicy oraz kierownicy jednosteljamizacyjnych odpowiadaj
za jakd¢ i terminowe opracowanie materiatdbw przeznaczongoh rozpatrzenia
na sesjach Rady Miejskiej. Materiaty na sesjinny byt opracowane w sposob
problemowy, pozwalagy na wszechstromnanaliz zagadnié, ich ocer oraz
ustalenia wiéciwych kierunkow dziataniadrodkéw ich realizaciji.
Samodzielni pracownicy Uegdu Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowtani & ponadto do udzielania nieginej pomocy

przy opracowywaniu projektow uchwat Rady Miejskiej.



ROZDZIAL V
ZASADY POSEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH RADY MIEJSKIEJ

ORAZ REJESTRACJII | ORGANIZACJI ICH WYKONANIA

§ 20

Projektami aktéw prawa miejscowego, w rozumienhigjszego regulaminwgrojekty:
1. uchwat Rady Miejskiej,
2. zaradzen Burmistrza Jastarni,
zwane dalej projektami aktéw.

§21
Projekty aktow opracowsjna polecenie Burmistrza Jastarni lub wniosek imsepy majcej
inicjatywe uchwatodawcg, merytorycznie wisciwi, samodzielni pracownicy Uedu
Miejskiego w Jastarni oraz Skarbnik Miasta.

§22
Osoba opracowaga projekt aktu, zobowzana jest uzgodéi go pod wzgidem
merytorycznym z:
- wiasciwymi komisjami Rady, jeeli wynika to z obowjzujacych przepisow lub charakteru
aktu prawnego;
- samodzielnymi stanowiskami pracyzgd zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia
lub zobowéizania.

§23

Uzgodnienia, o ktérych mowa w § 24 winnylparafowane przez wdaiwych pracownikéw
na kopii projektu, a wszelkie zastyemia i uwagi wnoszone w formie pisemne;j.

§24
Uzgodniony w trybie 8 24 projekt aktu, osoba opragaca projekt przedstawia radcy
prawnemu w celu zaopiniowania pod wggm prawnym.

§25
Projekt aktu prawnego powinien zawie€rgastpujace elementy: nazgvorganu stanowcego
i oznaczenie aktu, syntetyczne clflemie przedmiotu regulacji (w sprawie...), podsfaw
prawra uzasadniajca podgcie aktu prawnego, merytoryczrregulacg sprawy ledacej
przedmiotem aktu prawnego, oklenie organdéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu

prawnego, ustalenie organu lub jednostki spraeejj nadzor nad wykonaniem aktu



prawnego, termin wégia wzycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego aizxywiania,
rozstrzygnécie dotycace ogtoszenia aktu prawnego -zgk nie wynika to z przepisow
prawa, a take formy jego publikacji, przepisy prejowe, przepisy kacowe.
8§ 26
Przepisy aktéw winny ky pisane w sposéb zealy, jezykiem poprawnym, powszechnie
zrozumiatym, wykluczajcym niejasnéci i dowolng¢ interpretacii.
8§ 27
Przy formutowaniu projektu aktu, w celu nadania mreejrzystéci naley stosowa
kolejnaé¢ podziatu tekstu projektu na:
* rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
e paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
e uskpy oznaczone cyframi arabskimi
* punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasemezvpf strony,
» litery oznaczenie matymi literami alfabetu z naZuwasn z prawej strony.
§28
Kazda mysl samodziela nalezy ujmowa w oddzielny paragraf — jako naisiza jednostk
podziatu. Dotyczy to w szczegblwm ujmowania stanow faktycznych lub prawnychzele
wzglad na przejrzyst& przepisu przemawia za dalszym jego podziatem,tadulogiczny
nie pozwala na rozbicie mly na dwa lub wgcej paragraféw, wprowadzaesusepy.
Paragrafy zawierage wyliczenia dzieli si na punkty, a dalsze wyliczenia w ebie punktu
oznacza simatymi literami alfabetu tagskiego.
§29
Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy,hematy i inne dane nie dap
sie zmiesci¢ w tresci aktu, naley sporadzi¢ w formie zahcznikdw aktu.
§ 30
Uchwaty Rady rejestruje i prowadzi pracownik dsstai Biura Rady Miejskiej. Zasdzenia
Burmistrza Jastarni rejestruje i prowadzi ich zt8ékretarz Miasta.
§31
Uchwaly Rady Miejskiej przedktada Wojewodzie wagu 7 dni od daty ich poggia
pracownik ds. obstugi Biura Rady Miejskiej.
§ 32
Projektodawca aktu prawnego winien po jego $eigj w zycie niezwiocznie przyspié
do jego realizacji. Obowzek taki spoczywa réwniena innych jednostkach organizacyjnych,

dla ktorych wynikag zadania z aktu prawnego.



ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§33
W Urzedzie Miejskim w Jastarni sprawowana jest kontrotawwtrzna i zewstrzna.
§34
Kontrole wewretrzng w Urzedzie Miejskim w Jastarni spravetj
1. Burmistrz , Zasipca Burmistrza,
2. Glowny Ksigowy — Skarbnik Miasta,
3. pracownicy na stanowiskach kierowniczych na zasaliezacego nadzoru nad prac
podlegtych pracownikow.
§35
Kontrole zewretrzna wykonup w zakresie przyznanych przez Burmistrza
pethomocnictw:
1. Skarbnik Miasta w stosunku do miejskich jednlosteganizacyjnych w zakresie
budzetu i planu finansowego oraz prowadzenia dziakgno finansowej,
2. poszczegolni kierownicy miejskich jednostek migacyjnych w zakresie wiasém
rzeczowej,
3. inni pracownicy, jeeli Burmistrz ustali odibne szczegoOlowe zasady i tryb

prowadzenia kontroli.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 36

Burmistrz podpisuje osodiiie w szczegolniei: zaradzenia, decyzje administracyjne, pisma
kierowane do kierownikéw administracjiadowej, korespondengjz przedstawicielstwami
dyplomatycznymi, placowkami konsularnymi oraz omgamn jednostek samagdu
terytorialnego, odpowiedzi na interpelacje i wnioskadnych oraz wnioski postow,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz kierownikow referatow oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, korespondemgjnikajaca z wykonywania uprawnie
zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow dm oraz miejskich jednostek

organizacyjnych.



§ 37
Zastpca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondencgprawach o ktérych mowa w § 36
w czasie nieobecdoi Burmistrza, dokumenty i korespondeficjw tym decyzje
administracyjne w sprawach powierzonych do nadpozez Burmistrza i nie zastrzmych
do podpisu Burmistrza, pisma i korespondensj sprawach organizacji i funkcjonowania
Urzedu, dokumenty i korespondencjdotyczca nadzoru nad miejskimi jednostkami
organizacyjnym.

§ 38
Pracownicy zajmucy samodzielne stanowiska pracy w indywidualnyctaspch z zakresu
administracji podpisydj pisma i decyzje w ramach wwosci rzeczowe] stanowiska

I upowanien Burmistrza.

ROZDZIAL VIl
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA

| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 39
Zasady pospowania przy zalatwianiu spraw z zakresu admirggtrpublicznej okréla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks gpostania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

§ 40
Pracownicy Urzdu @ zobowhzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i haastgo
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kjgou sk przepisami prawa
z uwzgkdnieniem interesu Ratwa, Gminy Jastarnia oraz indywidualnych interesow
obywateli.

8§41
Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresbowizkéw — g odpowiedzialni
przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatvieé spraw obywateli.

§42
Kontrole i koordynacg dziataan stanowisk Urzdu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg i wnioskdéw sprawuj&i®éarz Miasta.

§43
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianiargki wnioskéw obywateli ureguluje

Burmistrz w odebnym trybie.



8§44
Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani § do: udzielania informacji niezldnych
przy zatatwianiu danej sprawy i wyjgaenia obowazujacych przepisow, rozstrzygania spraw
w miare mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach, do séméa terminu
zatatwienia, informowania zainteresowanych o sta@i@twiania ich spraw, powiadomienia
0 przedhzeniu terminu rozstrzygecia spraw w przypadku zaistnienia takiej koniecgzno
informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubsrodkach zaskaenia
od wydanych rozstrzyge.

§ 45
Interesanci maj prawo uzyské& informacje o sposobie zafatwienia sprawy w formie

pisemnej, ustnej lub telefonicznejdi poczt elektroniczi (e-mail).

ROZDZIAL IX

PRZEPISY KQVCOWE
8 46

Zmiana niniejszego Regulaminu seonasipi¢ w drodze Zarzdzenia Burmistrza Jastarni.



