ZARZADZENIE NR 228/2023
Burmistrza Jastarni

z dnia 07 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Jastarni.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
7 2023 poz. 40 ) Burmistrz Jastarni

zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni, w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym

regulaminie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2017 Burmistrza Jastarni z dnia 22 luty 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastarni

wraz z pozniejszymi zmianami do powyzszego regulaminu.
§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jastarni.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

auurmsnﬂ JASTARNI

Tybezingz Narkowicz




W

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
w JASTARNI

ROZDZIAYL 1

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1

. Urzad Miejski w Jastarni zwany dalej Urzedem realizuje zadania wlasne okreslone

ustawami, Statutem Gminy Jastarnia, uchwatami Rady Miejskiej, zarzgdzeniami
Burmistrza Jastarni oraz realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
przekazane mocg przepisow ogoélnie obowigzujacych, wzglednie drogg porozumien

z wlasciwymi organami rzgdowymi.

§2

. Urzedem kieruje Burmistrz Jastarni zwany dalej ,,Burmistrzem”. Burmistrz kieruje

pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki Jego pelni Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz Miasta lub Skarbnik.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu

oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

§3

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i innych przepisdw prawa, chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowia
inaczej.

Czynnosci biurowe regulowane sg postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej Urzedu
Miejskiego w Jastarni.

Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Kasa Urzedu Miejskiego w Jastarni czynna jest od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 12.30.




5 Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala w drodze zarzadzenia inny czas pracy

Urzedu.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA URZEDU

§4

1. W skilad Urzedu Miejskiego w Jastarni wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska i pelnomocnicy:

1) Referat Finansowo — Budzetowy FN

2) Referat Administracyjno — Organizacyjny RAO

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej RR

4) Urzad Stanu Cywilnego USC

5) Straz Miejska SM

6) Samodzielne stanowiska do spraw:

a) obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego OC

b) gospodarki komunalnej GK

¢) gospodarki mieszkaniowej GM

d) planowania przestrzennego UAN

e) ochrony $rodowiska OSr

f) nadzoru inwestorskiego robot elektrycznych i energetycznych NRE

g) gospodarki nieruchomosciami GN

h) ewidencji gruntéw EG
7)Pelnomocnik  ds.  Profilaktyki ~ Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
2. W okresie wzmozonych prac ( tj. sezon letni), Burmistrz Jastarni przewiduje mozliwos¢
zwigkszenia liczby etatow o nastepujace stanowiska:
a) pracownik gospodarczy,
b) ratownik,

c) starszy straznik Strazy Miejskiej,



3. Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni stanowi Zalgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL. 111

ZAKRES DZIAEANIA 1 KOMPETENCJI KIEROWNICTWA I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§5

Burmistrz jest:

1.
2.
. A

o= B B b

kierownikiem Urzgdu Miejskiego,
terenowym organem obrony cywilnej,

przetozonym wszystkich pracownikow.

§6
Referatem Finansowo - Budzetowym kieruje Skarbnik Miasta.
Referatem Administracyjno — Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
Referatem Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej kieruje Z-ca Burmistrza.
Strazg Miejska kieruje Komendant SM.
Prace¢ pracownikéow na samodzielnych stanowiskach nadzoruje Burmistrz Jastarni

lub Zastepca Burmistrza zgodnie ze schematem organizacyjnym.

6. Wykaz stanowisk pracy i etatow w Urzedzie Miejskim w Jastarni w formie

tabelarycznej stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza w szczegdlnoS$ci nalezy:

L
o

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwal oraz okreslenie sposobu
ich wykonania,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,




10.
il
12.
18

14.

.

wykonywanie uprawnien swierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
nie zastrzezonych do kompetencji innych organow,

oglaszanie budzetu Gminy,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjecia,
sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,
realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie Kodeksu Pracy,
wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu,

podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu oraz podpisywanie
pism i dokumentow wychodzacych z Urzedu,

nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych stanowisk zgodnie ze schematem

organizacyjnym, stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

1.
2
3

wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Burmistrza J astarni,

zastepuje Burmistrza Jastarni podczas jego nieobecnosci,

nadzoruje  prace samodzielnych  stanowisk: ds. Gospodarki ~ Komunalnej,
ds. Gospodarki Mieszkaniowej oraz ds. Nadzoru Inwestorskiego Robot Elektr.

i Energetycznych

4. nadzoruje prace referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej.

§9

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Miasta w szczegélnosci nalezy:

1

2.

w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawny przebieg realizacji budzetu
w szczegdlnosci dokonujac biezacej analizy poszczegolnych jego sktadnikow,
poszukujac nowych zrodet dochodéw wiasnych,

nadzoruje prace Referatu Finansowo — Budzetowego.



§10

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Miasta w szczegolnosci nalezy:

b

2
.
4

(9)]

10.

L.

opracowuje projekty Regulaminéw,
opracowuje projekt podziatlu referatow na stanowiska pracy,

przygotowuje zakresy czynnosci na stanowiska pracy,

. nadzoruje organizacj¢ pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane

z doskonaleniem kadr,

przestrzega zasad rzetelnego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

koordynuje i zajmuje si¢ organizacjg wyborow, referendow i spisow,

wspotpracuje z Rada Miejska i nadzoruje pracg¢ Biura Rady (koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem materiatéw pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady),
nadzoruje 1 prowadzi rejestru zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokumentacji
ich zatatwienia,

zapewnia wlasciwg publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w tym nadzor nad aktualizacjag Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

nadzoruje prace Referatu Administracyjno — Organizacyjnego.

§11

Poszczeg6lne komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne urzgdu prowadza sprawy

zwigzane z realizacja zadan 1 kompetencji Burmistrza Jastarni.

§12

1.Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych Urzedu

Miejskiego w Jastarni w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoleczno-gospodarczego,

2) opracowywanie propozycji do projektéw planéw gospodarczych budzetu,

3) wspotdziatanie w sporzagdzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) kompleksowe wykonywanie zadan lub rodzajowo zblizonych grup zadan okreslonych

niniejszym regulaminem,

5) zapewnienie wykonania zadan w zakresie:

a) obstugi Rady Miejskiej oraz jej organéw i radnych,




Do

b) obrony cywilnej i innych zadan z zakresu obronnosci kraju,

¢) ochrony przed katastrofami i kleskami zywiotowymi,

d) wynikajacym z aktow prawnych Rady Miej skiej oraz z przepisow szczegblnych,

¢) przygotowywania projektow aktéw prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza,

f) rozpatrywania interpelacji i wnioskow radnych, wnioskow i postulatow mieszkancow
oraz przygotowania propozycji ich zatatwienia,

g) organizowania i podejmowania niezbednych przedsigwzie¢ W celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

h) postepowania administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego W sprawach
indywidualnych,

i) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,

j) ciggtego doskonalenia znajomo$ci przepisow prawa,

k) ksztaltowania pozytywnego wizerunku Urzedu Miejskiego w J astarni,

1) wspotdziatania z innymi organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzadowej,
m) informowania o stwierdzonych nieprawidtowosciach bezposrednich przetozonych,

n) przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

§13

zakresu dzialania Referatu Finansowo —Budzetowego nalezy w szczegolnosci:

1. sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy Jastarnia oraz przedktadanie
go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

2. koordynacja czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy Jastarnia
i szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow,

3. biezace realizowanie budzetu oraz okresowe informowanie wiasciwych organow
Gminy o przebiegu ich realizacji,

4. analiza wykorzystania budzetu oraz whioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

5. opracowywanie sprawozdan  Zz dziatalnosci  finansowej ~Gminy  Jastarnia
oraz z wykonania budzetu,

6. organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbedne;j

dla rachunkowosci,



7. prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
nalezacych do wtasciwosci Burmistrza Jastarni,

8. prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci budzetu,

9. kontrola gospodarki finansowej jednostek podporzadkowanych,

10. przyjmowanie i1 weryfikacja okresowych bilanséw sprawozdan z wykonania budzetu
i srodkéw budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

11. wykonywanie obstugi ptacowej pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Jastarni,

12. prowadzenie spraw kasowych Urzedu,

13. gospodarowanie mandatami gotowkowymi i kredytowymi oraz ich ewidencja wraz

z windykacjg naleznosci.

§ 14

Do podstawowego zakresu dzialania Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. prowadzenie rejestru stanu cywilnego,

2. wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na rejestracje stanu
cywilnego,

3. wydawanie dowoddw osobistych,

4. wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, urzgdami statystycznymi, kosciotami,
sagdami oraz polskimi i zagranicznymi placowkami konsularnymi w zakresie stanu
cywilnego i wydawania dowodéw osobistych,

5. prowadzenie spraw wynikajacych z kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz prawa
o urzedach stanu cywilnego,

6. prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacji ksiag stanu cywilnego.

§ 15

Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej nalezy:

1. tworzenie i aktualizacja dokumentéw programowych niezbednych do pozyskiwania
funduszy zewnetrznych,

2. podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj gospodarczy Gminy Jastarnia, migdzy
innymi poprzez budowe infrastruktury technicznej,

3. pozyskiwanie informacji o dostgpnych programach pomocowych przeznaczonych

na realizacje zadan inwestycyjnych w gminie,



przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie dostgpnych
funduszy zewnetrznych,

wspotpraca z samodzielnymi stanowiskami ds. Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w zakresie realizacji inwestycji gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przeprowadzaniem przetargow
publicznych i obstuga komisji przetargowej na ustugi i roboty budowlane,

stosowanie i kontrola realizowania Regulaminu zasad, trybu i organizacji zamoéwien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Jastarni,

doradztwo w sprawach zaméwien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci
Z udzielanych i realizowanych zamoéwien publicznych oraz wspdtpraca

z jednostkami.

§16

Do zadan Referatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy:

I. Zadania w zakresie kadr i szkolenia, w tym:

L
2

10.

prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie Miejskim w Jastarni,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow Urzedu, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen oraz udzielaniem
urlopéw i zwolnien od pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaszeregowania oraz =~ awansowania
pracownikow,

przygotowywanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych 1 odznak
resortowych oraz prowadzenie rejestru odznaczonych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji ocen i przegladow kadrowych pracownikow
samorzadowych Urzedu,

prowadzenie dokumentacji szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych

pracownikow.



II. Zadania w zakresie Spraw organizacyjnych, w tym:

i
2.
3.

10.

usprawnianie organizacji pracy Urzedu,

prowadzenie obstugi organizacyjnej Burmistrza,

przygotowywanie i obstuga narad wewngtrznych pracownikéw Urzedu oraz innych
narad zwolywanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikom Urzedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza
oraz aktéw normatywnych wyzszego rzedu i sprawowanie kontroli wykonywania
zadan wynikajgcych z tych aktéw,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do Rady
Miejskiej i Burmistrza oraz nadzér nad terminowym i poprawnym ich zalatwianiem,
prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Jastarni Instrukcji Kancelaryjnej oraz prowadzenie spraw kancelarii ogélnej,
prowadzenie  spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
a w szczegblnosci z przekazywaniem informacji niezbednych do zamieszczania
na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej i biezacym dokonywaniem zmian
tresci informacji udostepnianych na podmiotowe;j stronie Biuletynu,

zabezpieczenie organizacyjno - techniczne wyboréw (Prezydenta RP, Sejmu i Senatu
RP,  Parlamentu Europejskiego, ~ Samorzadu Terytorialnego,  referendéw

ogolnokrajowych oraz lokalnych i

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

1,
2.,

wykonywanie obstugi kancelaryjno — technicznej,

obstuga merytoryczna Rady Miejskiej i jej Komisji, a w tym:

a) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej Komisji,

b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) przedktadanie projektow uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,

e) sporzagdzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzefi Komisji,

f) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady Miejskie;j,



o) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwalom Rady
Miejskiej, wnioskom i opiniom Komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom
zgloszonym na sesji przez osoby nie bedace radnymi oraz czuwanie nad terminowa
ich realizacja;

h) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcja Kancelaryjng w zakresie dzialania
stanowiska pracy;

3. zapewnienie skoordynowania dzialan Rady i jej Komisji, a w szczeg6lnosci
wspoldzialanie z Przewodniczgcymi Komisji w przygotowywaniu projektow opinii
Komisji oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym kontroli
prowadzonych przez Komisje Rewizyjna,

4. opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady projektéw informacji,
sprawozdan, ocen, wnioskow dotyczacych pracy Rady i jej organdéw, realizacji
uchwal, interpelacji i wnioskow radnych, oraz wnioskow i opinii Komisji,

5. udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych,

6. podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady

sprawne kierowanie pracami Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego.

IV. Zadania w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych, w tym:
1. dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenia Urzedu w wydawnictwa fachowe
oraz akty prawne,
2. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i mienia oraz spraw socjalnych, w tym:
a) kierowanie na badania lekarskie wstgpne ,okresowe i kontrolne oraz zapewnienie szkolenia
pracownikow z zakresu przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,
b) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,
¢) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu usuniecie wykrytych nieprawidlowosci,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupéw i zamawianiem ustug
z zakresu dzialania Referatu, z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie
0 zamdwieniach publicznych,
4. odpowiedzialnos¢ za mienie Urzedu Miejskiego w Jastarni,
5. prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz

rozliczanie wydawanych i zwracanych pieczeci,



6.

7

zaopatrzenie Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe, druki i formularze oraz

prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

utrzymanie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Jastarni.

-V. Zadania w zakresie handlu i uslug, w tym:

VI.

L.

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji cofajgcych zezwolenia,

naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie kontroli przestrzegania postanowien uchwaly przez  podmioty
posiadajagce zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a przede wszystkim spraw
zwigzanych z zawieszeniem i wznowieniem dziatalnosci gospodarczej, wydawaniem
zaswiadczenn o wpisie do ewidencji, zaswiadczen o zmianie wpisu i decyzji
o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz przekazywanie kopii
tych dokumentéw uprawnionym organom,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

prowadzenie rejestrow dotyczacych obiektéw skategoryzowanych,

wydawanie zaswiadczen o skategoryzowaniu obiektu hotelarskiego, a takze
zakladanie kart ewidencyjnych innych obiektow $§wiadczacych ustugi hotelarskie,

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

Zadania w zakresie oswiaty, w tym:

i

koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig gminnych placéwek oswiatowo —
wychowawczych,

sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi, dla ktorych Urzad pelni funkcje
organu prowadzacego,

zapewnienie wykonania zadan w zakresie zarzadzanie sprawami edukacji,
gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkét, placowek oswiatowych, kadry
nauczycielskiej i sSrodkow budzetowych na dzialalno$¢ oswiatowg Gminy,

inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
oswiatowej,

zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajacych z nadzoru

pedagogicznego,




7. prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania
im naleznych na podstawie przepisow dotacji,

8. realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o o$wiacie oraz ustawy
Karta Nauczyciela,

9. wspolpraca z merytoryczng Komisja Rady, organem prowadzacym staly nadzor
pedagogiczny, innymi placowkami o$wiatowymi, zwigzkami zawodowymi,

10. wspotdziatanie w zakresie remontow i inwestycji placowek o$wiatowych,

11. gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania o$wiaty,

12. prowadzenie rejestru obowiazku nauki, kontrola realizacji obowiazku nauki oraz
realizacja obowigzujacych przepisow w powyzszym zakresie,

13. zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych niepublicznym
placowkom oswiaty 1 wychowania,

14. zatatwianie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztow
ksztatcenia pracownikow mtodocianych,

15. zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow

o charakterze socjalnym.

§17
Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
Przeciwdzialania Narkomanii i Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie nalezy:

1. koordynowanie i biezace nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego
programu  profilaktyki rozwiazywania problemow alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

2. przygotowanie wsp6lnie z gminng komisja projektow:

a) gminnego programu profilaktyki, rozwiazywania  problemow alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,
b) preliminarza finansowego na jego wykonanie,
¢) sprawozdania z jego realizacji,
3. przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych, narkomanii oraz przemocy
w rodzinie na terenie Gminy Jastarnia oraz przedstawianie Sposobow
ich rozwiazywania,

4. wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki

rozwigzywania problemow alkoholowych,

5 zbieranie informacji w celu przygotowania dokumentacji niezbgdnej do podjecia przez



gminng komisj¢ decyzji o skierowaniu osob, o ktorych mowa w art. 24 ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, na badanie przez

biegtego,

6. przygotowanie opinii gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

o ktorych mowa w art. 18 wust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdzialania alkoholizmowi.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIEJSKIEJ

§18

W sesjach Rady Miejskiej udziat biorg:

b=
2.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta,
Na zaproszenie zwolujacego sesj¢ lub polecenie Burmistrza samodzielni pracownicy

i kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

§19

W posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej udzial biorg zaproszeni przez zwotujgcego
posiedzenie lub skierowani przez Burmistrza Jastarni samodzielni pracownicy Urzedu
Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych wiasciwi
ze wzgledu na przedmiot obrad.

Samodzielni pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja
za jako$¢ 1 terminowe opracowanie materialdow przeznaczonych do rozpatrzenia
na sesjach Rady Miejskiej. Materialy na sesj¢ winny by¢ opracowane w sposob
problemowy, pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich ocene oraz
ustalenia wiasciwych kierunkéw dziatania i sSrodkéw ich realizacji.

Samodzielni pracownicy Urzedu Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzani sa ponadto do wudzielania niezbednej pomocy

przy opracowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej.




ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU PROJEKT OW AKTOW
PRAWNYCH RADY MIEJSKIEJ
ORAZ REJESTRACJI I ORGANIZACJI ICH WYKONANIA

§20
Projektami aktow prawa miejscowego, w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty:
1. uchwal Rady Miejskiej,
2. zarzadzen Burmistrza Jastarni,
zwane dalej projektami aktow.
§21
Projekty aktow opracowujg na polecenie Burmistrza Jastarni lub wniosek innej osoby majace;j
inicjatywe uchwalodawcza, merytorycznie wlasciwi, samodzielni pracownicy Urzedu
Miejskiego w Jastarni oraz Skarbnik Miasta.
§22
Osoba opracowujaca projekt aktu, zobowigzana jest uzgodni¢ go pod wzgledem
merytorycznym z:
- wlasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow lub
charakteru aktu prawnego;
— samodzielnymi stanowiskami pracy, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania,

polecenia lub zobowigzania.

§23
Uzgodnienia, o ktérych mowa w § 24 winny by¢ parafowane przez wlasciwych pracownikdw

na kopii projektu, a wszelkie zastrzezenia i uwagi wnoszone w formie pisemne;.

§24
Uzgodniony w trybie § 24 projekt aktu, osoba opracowujgca projekt przedstawia radcy

prawnemu w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym.



§ 25
Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ nastgpujace elementy: nazwe organu stanowiacego
1 oznaczenie aktu, syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji (w sprawie...), podstawe
prawng uzasadniajacg podjecie aktu prawnego, merytoryczng regulacje sprawy bedacej
przedmiotem aktu prawnego, okreslenie organéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu
prawnego, ustalenie organu lub jednostki sprawujacej nadzor nad wykonaniem aktu
prawnego, termin wejscia w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,
rozstrzygnigeie dotyczgce ogloszenia aktu prawnego — jezeli nie wynika to z przepisow

prawa, a takze formy jego publikacji, przepisy przejsciowe, przepisy koncowe.

§26
Przepisy aktow winny by¢ pisane w sposob zwiezly, jezykiem poprawnym, powszechnie

zrozumiatym, wykluczajacym niejasnosci i dowolno$¢ interpretacii.

§27
Przy formulowaniu projektu aktu, w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowaé
kolejnos¢ podziatu tekstu projektu na:
e rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,
e paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

e ustepy oznaczone cyframi arabskimi

punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,

litery oznaczenie matymi literami alfabetu z nawiasem z prawej strony.

§ 28
Kazda mys] samodzielna nalezy ujmowaé¢ w oddzielny paragraf — jako najnizszg jednostke
podziatu. Dotyczy to w szczegdlnosci ujmowania stanéw faktycznych lub prawnych. Jezeli
wzglad na przejrzystos¢ przepisu przemawia za dalszym jego podzialem, a uktad logiczny
nie pozwala na rozbicie mysli na dwa lub wigcej paragrafow, wprowadza si¢ ustepy.
Paragrafy zawierajgce wyliczenia dzieli si¢ na punkty, a dalsze wyliczenia w obrebie punktu

oznacza si¢ matymi literami alfabetu lacinskiego.




§29
Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, schematy i inne dane nie dajace

sie zmiesci¢ w tresci aktu, nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikow aktu.

§ 30
Uchwaty Rady rejestruje i prowadzi pracownik ds. obstugi Biura Rady Miejskiej. Zarzadzenia

Burmistrza Jastarni rejestruje i prowadzi ich zbior Sekretarz Miasta.

§ 31
Uchwaly Rady Miejskiej przedklada Wojewodzie w ciggu 7 dni od daty ich podjecia
pracownik ds. obstugi Biura Rady Miejskiej.

§ 32
Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwlocznie przystapié
do jego realizacji. Obowiazek taki spoczywa rowniez na innych jednostkach organizacyjnych,

dla ktorych wynikaja zadania z aktu prawnego.
ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 33
W Urzedzie Miejskim w Jastarni sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngetrzna.
§ 34
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Miejskim w Jastarni sprawuja:
1. Burmistrz , Zast¢pca Burmistrza,
2. Gléowny Ksiegowy — Skarbnik Miasta,

3. pracownicy na stanowiskach kierowniczych na zasadzie biezacego nadzoru nad pracg

podlegtych pracownikow.



§35

Kontrole  zewngtrzng wykonuja w  zakresie przyznanych przez Burmistrza
pelnomocnictw:

1.Skarbnik Miasta w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
budzetu i planu finansowego  oraz  prowadzenia dziatalnosci  finansowej,
2. poszezegolni kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie wlasnosci
rZeczowej,

3. inni pracownicy, jezeli Burmistrz ustali odrebne szczegdtowe zasady 1 tryb

prowadzenia kontroli.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 36

Burmistrz podpisuje osobiscie w szczegolnosci: zarzadzenia, decyzje administracyjne, pisma
kierowane do kierownikow administracji rzadowej, korespondencje z przedstawicielstwami
dyplomatycznymi, placéwkami konsularnymi  oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego, odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow, -
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, korespondencje wynikajacg z wykonywania uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz miejskich jednostek

organizacyjnych.

§ 37

Zastepca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondencje w sprawach o ktérych mowa w § 36

W czasie nieobecnosci Burmistrza, dokumenty i korespondencje, w tym decyzje
administracyjne w sprawach powierzonych do nadzoru przez Burmistrza i nie zastrzezonych
do podpisu Burmistrza, pisma i korespondencje w sprawach organizacji i funkcjonowania
Urzgdu, dokumenty i korespondencj¢ dotyczaca nadzoru nad miejskimi  jednostkami

organizacyjnym.



§ 38

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji podpisuja pisma i decyzje w ramach wiasciwosci rzeczowej stanowiska

i upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 39
Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej okresla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne.

§ 40
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i bezstronnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa
z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy Jastarnia oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§ 41
Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkéw — sa odpowiedzialni
przed Burmistrzem za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli.

§ 42
Kontrole i koordynacje dziatan stanowisk Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg i wnioskoéw sprawuje Sekretarz Miasta.

§43
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli ureguluje
Burmistrz w odrgbnym trybie.

§ 44
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do: udzielania informacji niezbednych
przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia obowiazujacych przepisow, rozstrzygania spraw
w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach, do okreslenia terminu

zatatwienia, informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw, powiadomienia



o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw w przypadku zaistnienia takiej koniecznoSci,
informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

§ 45
Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje o sposobie zatatwienia sprawy w formie

pisemne;j, ustnej lub telefonicznej badz pocztg elektroniczng (e-mail).

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 46

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza Jastarni.

-




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Jastarni

Wykaz stanowisk pracy i etatow w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Stanowisko

Limit etatow

kierownicze

administracyjne

|p0mocnicze

IBurmistrz Jastarni — podlegle wydzialy i stanowiska

Straz Miejska

|Urzad Stanu Cywilnego

1
2
2

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidencji
gruntow

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
[Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i Przemocy w
Rodzinie

Zastepca Burmistrza Jastarni — podlegle referaty i stanowiska

Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej

Stanowisko ds. planowania operacyjnego i zarzadzania
rojektami

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. energetycznych

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

-— e | -

Sprzataczka

Konserwator, pracownik gospodarczy

Konserwator OSP / Kierowca

ekretarz Miasta — podlegly referat

'Referat Administracyjno — Organizacyjny

Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Starszy Informatyk

Stanowisko ds. obstugi interesantow

Stanowisko ds. o$wiaty i organizacji pozarzagdowych

Stanowisko ds. spraw 0gdlno - organizacyjnych

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Stanowisko ds. administracyjnych

Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do 1 ze szkoty)

0,5

Sprzataczki

2.5




[Skarbnik Miasta — podlegly referat

astepca Skarbnika Miasta

Referat Finansow i Budzetu

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds. ksiegowosci i prowadzenia kasy

Stanowisko ds. wymiaru podatkow

Stanowisko ds. finansowych i plac

ot | | s |

tLiczba etatow wg klasyfikacji stanowisk

28
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