REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA JASTARNI

ROZDZIAL |

ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA
URZEDU

§1
1. Urzad Miasta Jastarni zwany dalej Jdem realizuje zadania wiasne oltome
ustawami, Statutem Miasta, uchwatami Rady Miastz @adania zlecone z zakresu
administracji radowej przekazane Miastu mpprzepisoOw ogolnie obowzujacych,

wzglednie drog porozumié z wiasciwymi organami radowymi.

§2
1. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta zwany dalej ,Burmisinz’. Burmistrz kieruje
praa Urzedu przy pomocy swojego Zapty, Sekretarza, 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

kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

§3
1. Burmistrz Miasta przyjmuje interesantow wzkg czwartek od godziny 15.00 do
17.00.
2. Dopuszcza si tymczasowe wyznaczenie innego dnia przyjmowantar@santow,

poprzedzone wydaniem stosownej informaciji.

§4
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje ¢ sipostanowienia Kodeksu Pegbwania
Administracyjnego i innych przepiséw prawa, chybaprzepisy szczegolne stanqwi

inaczej.



2. Czynndgci biurowe regulowaneaspostanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej ddu

Miasta Jastarni.

3. Urzad czynny jest od poniedziatku daafku w godzinach od 7.30 do 15.30

4. Kasa Urzdu Miasta Jastarni czynna jest od poniedziatku idtkp w godzinach od

8.00 do 13.00

4. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala wzdthradzenia inny czas pracy

urzedu.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA URZ EDU

§5

1. W skiad urgdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne , samodzielne stanowiska i

petnomocnicy:

1) Referat Finansowo — Bizetowy

2) Referat Administracyjno — Organizacyjny

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Eurcghag

4) Urad Stanu Cywilnego
5) Stra Miejska

6) Samodzelne stanowiska do spraw:

a) obrony cywilnej

b) ewidencji ludnéci i ochrony inform. niejawnych

c) gospodarki komunalnej

d) gospodarki mieszkaniowej

e) planowania przestrzennego

f) ochronysrodowiska

g) gospodarki odpadami

h) nadzoru inwestorskiego robot elektr. i energet.
i) gospodarki nieruchongoiami

j) ewidencji gruntéw

k) zasitkdw rodzinnych §wiadcze alimentacyjnych
8) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozw. Problemowkdholowych

i Przeciwdziatlania Narkomanii
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2. W okresie wzmmonych prac ( tj. sezon letni), Burmistrz Miastatdes przewiduje
mozliwos¢ czasowego zwkszenia liczby etatéw o napujace stanowiska:

a) robotnik gospodarczy — dol6 etatow,

b) St. Stranik Strazy Miejskiej — do 10 etatéw,

3. Graficzny Schemat Organizacyjny eldz Miasta Jastarni stanowi Zeknik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI
) KIEROWNICTWA
| KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§6
1. Burmistrz jest:
- kierownikiem Urzdu Miasta;
- terenowym organem obrony cywilnej;

- przetaonym wszystkich pracownikow.

87

1. Referatem Finansowo - Bazetowym kieruje Skarbnik Miasta.

2. Referatem Administracyjno — Organizacyjnym kierufgerownik Referatu -
Sekretarz Miasta.

3. Referatem Rozwoju Lokalnego i Integracji Europegskieruje Kierownik Referatu -
Zastpca Burmistrza.

4. Straza Miejska kieruje Komendant.

5. Prag pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nadedBujrmistrz Miasta lub
Zastpca Burmistrza zgodnie ze schematem organizacyjyRiprym mowa w § 5

ust. 3.

6. Wykaz stanowisk pracy i etatbw w Wdzie Miasta Jastarni w formie

tabelarycznej stanowi zgdznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§8

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza w szzegdéIndgci nalezy:

1.

N o g s~ w D

8.
9.

Kierowanie bieacymi sprawami Gminy Miasta Jastarni i kierowaniez¢dem
Miasta;

Reprezentowanie Gminy Miasta Jastarni i¢diz Miasta na zewstrz,

Przedktadanie Radzie Miasta projektéw uchwat,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z eakradministracji publicznej,
Udzielanie petnomocnictw w sprawach raleych do jego wydcznej kompetenciji,
Realizacja zadazleconych z zakresu administracjadpwej,

Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikow Ugdu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych Miasta
nie zastrzegonych do kompetencji innych organow;

Ogtaszanie bugktu Miasta;

Wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Miasta;

10. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdd zywiotowych i katastrof;

11. Sreslony;

12. Sktadanie Radzie Miasta okresowych sprawazdeealizacji zadaUrzedu;

13.Realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie zagstrzeganie Kodeksu Pracy;

14.Wydawanie zarmlzer wprowadzajcych wzycie regulaminy dotycce dziatalnéci

Urzedu;

15. Skreslony;

16.Nadzorowanie pracy referatbw i samodzielnych staslovegodnie ze schematem

organizacyjnym, stanoatym zahcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

17.Wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa i uchwatami Rady.

§9

Zastepca Burmistrza:

1.
2.
3.

Wykonuje obowazki ustalone dla niego przez Burmistrza Miasta,
Zastpuje Burmistrza Miasta podczas jego nieobécno
Nadzoruje pragsamodzielnych stanowisk:

ds. Gospodarki Komunalnej,

ds. Gospodarki Mieszkaniowej,

ds. Nadzoru Inwestorskiego Robét Elektr. i Energatych

Nadzoruje i kieruje pracreferatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europeggki
4



§10

Skarbnik Miasta:

1.

2.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewniavapygrzebieg realizacji buétu
Miasta w szczegOlrsoi dokonujc biezacej analizy poszczegolnych jego skiadnikow,
poszukujc nowychzrédet dochodow wiasnych.

Nadzoruje i kieruje pracReferatu Finansowo — Baetowego;

§11

Sekretarz Miastazapewnia sprawne funkcjonowanie tltm, w szczegolniei:

1.

o

Opracowuje projekty Regulaminéw;

2. Opracowuje projekt podziatu referatéw na stanowislkery;
3.
4

. Nadzoruje organizagj pracy w Urzdzie oraz prowadzi sprawy zwane z

Przygotowuje zakresy czyném na stanowiska pracy;

doskonaleniem kadr;

Przestrzega zasad rzetelnego i terminowego zalaavgpraw obywateli;

6. Wykonuje funkcg zwierzchnika stdbowego wobec pracownikéw bezpednio mu

podlegtych;

7. Koordynuje i zajmuje giorganizaci wyborow, referendow i spiséw;

Wspéipracuje z RadMiasta i nadzoruje pracBiura Rady (koordynowanie prac
zwiazanych z przygotowaniem materiatow pod obrady K@rRiady oraz sesji Rady);
Nadzoruje i prowadzi rejestr zgtoszonych skarg ioskow oraz dokumentacji ich

zatatwienia;

10.Nadzoruje wtaciwa publikacg prawa miejscowego, obwieszézeoraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym, w tym nadzd@dnaktualizag Biuletynu

Informacji Publicznej;

11. Nadzoruje i kieruje praReferatu Administracyjno — Organizacyjnego.

§12

Poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiskaoskmelne urzdu prowadz sprawy

Zwiazane z realizagjzada i kompetencji Burmistrza Miasta.

§13

1. Do wspolnych zadakomorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnydtzedu w

szczegolnéci nalezy:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwojatepzno-gospodarczego miasta;
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2) opracowywanie propozycji do projektow planéw gmdarczych bugktu miasta;

3) wspotdziatanie w spogdzaniu planéw zagospodarowania przestrzennegoaniast
4) kompleksowe wykonywanie zadéub rodzajowo zblionych grup zadaokreslonych
niniejszym regulaminem;

5) zapewnienie wykonania zada zakresie:

a) obstugi Rady Miasta, jej organéw i radnych,

b) obrony cywilnej i innych zadaz zakresu obronsoi kraju,

c) ochrony przed katastrofami ickkamizywiotowymi,

d) wynikapcym z aktow prawnych Rady Miasta oraz z przepisbozegoélinych,

e) przygotowywania projektow aktéw prawnych RadyMa i 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 | stiztbowej,

h) postpowania administracyjnego oraz pgsiwania egzekucyjnego w sprawach
indywidualnych,

i) przygotowania okresowych ocen, analiz, informacaz sprawozda

j) ciagtego doskonalenia znajosud przepisow prawa,

k) ksztattowania pozytywnego wizerunku lgdz Miasta Jastarni,

[) wspotdziatania z innymi organami samaata terytorialnego i administracjigdowej,
m) stawiania wnioskéw racjonalizatorskich,

n) informowania o stwierdzonych nieprawidto$g@ch bezpgrednich przetaonych,

0) przestrzegania dyscypliny biedowej.

8§14
Do zakresu dziatlania Referatu Finansowo -Bugbtoweqo, naley w szczegolnéci:

1. Sporadzanie projektu rocznego hietu Miasta oraz przedkiadanie go w
obowigzujacym trybie do uchwalenia;

2. Koordynacja czynngei zwigzanych z opracowaniem projektu leth Miasta i
szczegoOtowego podziatu dochodow i wydatkéw ;

3. Biezace realizowanie bugtu oraz okresowe informowanie \#gavych organow
Miasta o przebiegu tej realizacji;

4. Analiza wykorzystania bugtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wAmeie w
celu racjonalnego dysponowasradkami;

5. Opracowywanie sprawozfla dziatalngci finansowej Miasta i wykonania bazetu;
6



8.
9.

Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegokuimentacji niezédnej dla
rachunkowéci;

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji adminisinagyywiadczeér pienkznych
nalezacych do widciwosci Burmistrza;

Prowadzenie spraw z zakresu rachunkaivbudzetu;

Kontrola gospodarki finansowej jednostek podpdkowanych Miastu;

10. Przyjmowanie i weryfikacja okresowych bilanséw spoada z wykonania bugktu i

srodkéw budetowych oraz sposzlzanie sprawozdaazbiorczych;

11.Wykonywanie obstugi ptacowej pracownikéw du Miasta;

12.Prowadzenie spraw kasowych &dz;

13.Gospodarowanie mandatami gotéwkowymi i kredytowwmnsz ich ewidencja wraz z

windykacp naleznosci.

§15

Do podstawoweqo zakresu dziatania Uegdu Stanu Cywilnego naley:

1.
2.

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego;
Wydawanie decyzji administracyjnych meych wplyw na rejestragj stanu
cywilnego;

3. Wydawanie dowodow osobistych;

4. Wspétpraca z innymi uegdami stanu cywilnego, ugdami statystycznymi,

kosciotami, sdami oraz polskimi i zagranicznymi placowkami kolasaymi w
zakresie stanu cywilnego i wydawania dowoddéw ogspbiis

Prowadzenie spraw wynikggych z kodeksu Rodzinnego i Opigkazego oraz prawa
0 urzdach stanu cywilnego;

Prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie | kaasga ksig stanu cywilnego;

§16

Do zadaa Referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej nalezy:

1.

Tworzenie i aktualizacja dokumentéw programowyatzhidnych do pozyskiwania
funduszy zewgtrznych;

Podejmowanie dziatlamapcych na celu rozwdj gospodarczy gminyeday innymi
poprzez budowinfrastruktury technicznej;

Pozyskiwanie informacji o daginych programach pomocowych przeznaczonych na
realizagjzada inwestycyjnych w gminie;

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych meych na celu pozyskanie deghych
7



funduszy zewtrznych;

Wspblpraca z samodzielnymi stanowiskami ds. Gogpod&omunalnej i
Mieszkaniowej w zakresie realizacji inwestycji gmych;

Prowadzenie spraw zwaanych z ogtaszaniem i przeprowadzaniem przetargow
publicznych i obstug komisji przetargowej na ustugi i roboty budowlane,

Stosowanie i kontrola realizowania Regulaminu zasathu i organizacji zamowie
publicznych w Urzdzie,

Doradztwo w sprawach zamowieublicznych i prowadzenie sprawozdawgz@

udzielanych i realizowanych zaméivmiblicznych oraz wspotpraca z jednostkami;

§17

Do zadah Referatu Administracyjno — Organizacyjnego naléa:

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

1. prowadzenie gospodarki etatami i funduszem pladrmdzie;

2. przygotowywanie dokumentacji zananej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw Urzdu, udzielaniem urlopdw i zwolmeod pracy;

3. przygotowywanie dokumentacji dotyazj zatrudniania i zwalniania kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnychtalamiem wynagrodze oraz udzielaniem
urlopéw i zwolnié od pracy;

4. prowadzenie spraw zwianych z nagradzaniem i karaniem pracownikowetiuz
kierownikow gminnych jednostek orgamigaych;

5. prowadzenie dokumentacji dotyc®e] zaszeregowania oraz awansowania
pracownikow;

6. przygotowywanie wnioskbw o0 nadanie odznacz@aistwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie rejestru odznaczopyatownikow;

7. przygotowywanie dokumentacji zgwanej z ustaleniem przez ZUS prawa do
emerytury lub renty inwalidzkiej oraz prowadzenigestru pracownikow, ktorzy
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
samorzdowych Urzdu;

11. Sreslony;

12.prowadzenie dokumentacji szkalepodwyzszania kwalifikacji zawodowych

pracownikow.



Il. Zadania w zakresie spraw organizacyjnych, w:tym

1.
2.
3.

usprawnianie organizacji pracy Wdu;

prowadzenie obstugi organizacyjnej Burmistrza;

przygotowywanie i obstuga narad westnznych pracownikéw Urgdu oraz innych
narad zwotywanych przez Burmistrza lub Zast Burmistrza;

zapewnienie przekazywania do realizacji pracowniktirzedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych uchwat Rady Rkiaszaradzer Burmistrza
oraz aktow normatywnych wgzego rzdu i sprawowanie kontroli wykonywania
zada wynikajacych z tych aktow.

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbywateli kierowanych do Rady
Miasta i Burmistrza oraz nadzér nadnieowym i poprawnym ich zatatwianiem;
prowadzenie rejestrow centralnych zazen Burmistrza(zargdzer wewretrznych)

oraz odpowiednio - zbiorow tych zadzen;

7. prowadzenie rejestru upowrden do przeprowadzenia kontroli zewgtrenych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez\prakdw Urzedu Instrukcji
Kancelaryjnej oraz prowadzenie sprawcedarii ogolnej;

Prowadzenie spraw zgdaanych z udogpnianiem informacji publicznej, a w
szczegolroi z przekazywaniem informacji niegiinych do zamieszczania na stronie
gtéwnej Biuletynu Informaciji Publicznefaz z bieaca ich aktualizagj.

10.Zabezpieczenie organizacyjno - techniczne wyboréezwlenta RP, Sejmu i Senatu

RP, Rady Miasta, Rady Powiatu, Sejmiku WojewodztRRarlamentu Europejskiego

oraz referendéw;

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

1.
2.

Wykonywanie obstugi kancelaryjno - technicznej onagprawach wewgtrz.

Organizacyjnych - merytorycznej obstugi Rady Miagtg komisji, a w tym:

a) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady k@jnisji,

b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiadaenmisii,

d) przedktadanie projektéw uchwat Rady do spraw@zeadcy prawnemu,

e) sporadzanie dokumentacji z obrad Rady i posigédzemisji,

f) wykonywanie czynngci zapewniajcych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady,

g) prowadzenie spraw dotygz/ch nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady,

wnioskom i opiniom komisji, interpelacjom i wnioskoradnych oraz wnioskom zgtoszonym

na sesji przez osoby niedace radnymi oraz czuwanie nad termimoeh realizaci;

h) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrak€ancelaryjm w zakresie dziatania
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stanowiska pracy;

3. Zapewnienie skoordynowania dziataRady i jej komisji, a w szczeglléa
wspoétdziatanie z przewodnigzymi komisji w przygotowywaniu projektéw opinii
komisji oraz przeprowadzaniu przez komisje Rady tiain w tym kontroli
prowadzonych przez KomisRewizyjma;

4. Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodomgo Rady projektow
informacji, sprawozda ocen, wnioskow dotygezych pracy Rady i jej organow,
realizacji uchwat, interpelacji i wnioskow radnyadraz wnioskow i opinii komisiji;

5. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkojandatowych;

6. Podejmowanie niezlnych dziatd zapewniajcych Przewodniccemu Rady
sprawne kierowanie pracami Rady.

V. Zadania w zakresie spraw administracyjno - @olsmwczych, w tym:

1. Dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzeniedurav wydawnictwa fachowe i
akty prawne;

2. Prowadzenie spraw =z zakresu bezpiéstga | higieny pracy, ochrony
przeciwpaarowej i mienia oraz spraw socjalnych, w tym:

a) zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresugispg bhp i ochrony przeciwparowej,
b) kierowanie na badania lekarskie gpste ,okresowe i kontrolne,

c) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

d) kontrola stanu bezpieargwa i higieny pracy w Urzlzie oraz podejmowanie dziéta
majcych na celu usuecie wykrytych nieprawidtowsri,

3. Prowadzenie spraw zgdanych z dokonywaniem zakupdéw i zamawianiem ustug z
zakresu dziatania Referatu, z zachowaniem procaedueslonych w ustawie o
zamowieniach publicznych;

4. Odpowiedzialné za mienie Urgdu Miasta;

5. Prowadzenie rejestru piegd urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem oraz
rozliczanie wydawanych i zwracanych pieciz

6. Zaopatrzenie Urdu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki i forlanze oraz
prowadzenie gospodarki materiatoweyj;

7. Utrzymanie czystei | porzadku w pomieszczeniach Umdu Miasta;

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

1. Wydawanie zezwofena sprzedai podawanie napojow alkoholowych, wydawanie
decyzji o cofngciu lub wygdnigciu zezwolenia;
2. Naliczanie optat oraz weryfikacja dokonanych wy#atkorzystanie z zezwolenia na

sprzeda i podawanie napojow alkoholowych;
10



3. Biezace wprowadzanie danych do RDR z zakresu wydawapgzivole;

4. Prowadzenie kontroli przestrzegania postanawiachwaty przez podmioty
posiadajce zezwolenia na sprzedigpodawanie napojéw alkoholowych;

5. Dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Infortjiao Dziatalngci Gospodarczej
stosownie do zgtoszenia;

6. Przeksztalcanie wniosku w wegsglektroniczia, opatrzon podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomeckwalifikowanego certyfikatu;

7. Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do CengplBwidencji i Informacji o
Dziatalnaici Gospodarczej;

8. Udzielanie informacji o zasadach wpisu do CentjalBesidencji i Informacji o
Dziatalnagci Gospodarczej oraz o innych dziataniach poprzedyeh rozpoczcie
dziatalnaci gospodarczej;

9. Przyjmowanie informacji o zawieszeniu / wznowiedaiatalngci gospodarczej;

10.Wydawanie z&wiadczeéd dotyczcych okresu prowadzenia dziatasodb gospodarczej
przed dniem 1 lipca 2011 r.;

11.Wspotpraca z aglami, prokuraturami, poligj urzdami skarbowymi, kancelariami
prawnymi i komorniczymi w zakresie udzielania infacji odngnie przedsibiorcow
prowadacych dziatalné¢ gospodarczna terenie Gminy Jastarnia;

12.Prowadzenie ewidencji chronologicznej przedmircéw zakladajcych dziatalnéé
gospodarcz,

13. Dokonywanie kontroli dziatalnei gospodarczej posiadacza zezwolenia;

14.Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogge Taksowk;

15. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie&eadczeé o skategoryzowaniu obiektéw
swiadczcych ustugi hotelarskie, nieetlacych obiektami hotelarskimi;

16.Prowadzenie ewidencji obiektowwiadczicych ustugi hotelarskie, nieettacych
obiektami hotelarskimi;

17.Prowadzenie analiz i sprawozdawézi powy.szego zakresu.

VI. Zadania w zakresiedwiaty, w tym:

1. Koordynowanie i nadzor nad dziatakie gminnych placowek aviatowo —
Wychowawczych;

2. Sprawowanie nadzoru nad placowkansw@mtowymi, dla ktérych Urzd pelni
funkcje organu prowadgego;

3. Zapewnienie wykonania zaglav zakresie zarzlizanie sprawami edukacji;

4. Gromadzenie i analiza danych dotycych szkot, placowekswiatowych, kadry

nauczycielskiej srodkéw buaetowych na dziatalrig oswiatowa Gminy;
11



5. Inicjowanie i koordynacja dziataw zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
Oswiatoweyj;

6. Zapewnienie wykonywania zalec&uratorium Gwiaty wynikapcych z nadzoru
Pedagogicznego;

7. Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych aazewnienie przekazywania im
naleznych na podstawie przepiséw dotacji;

8. Realizacja innych zadawynikajacych z przepisow ustawy dwiacie oraz ustawy
Karta Nauczyciela;

9. Wspoipraca z merytoryczarKomisja Rady, organem prowagizym staty nadzor
pedagogiczny, innymi placéwkamdwiatowymi, zwhzkami zawodowymi;

10. Wspotdziatanie w zakresie remontéw i inwestycjigdleek gwiatowych;

11.Gromadzenie i analiza danych dotycych funkcjonowania i finansowanidwiaty;

12.Prowadzenie rejestru obayzku nauki, kontrola realizacji obowaku nauki oraz
realizacja obowizujacych przepiséw w powaszym zakresie;

13.Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow w zakresigktjonowania placowek
oswiatowych oraz zapewnienie ich zalatwiania zgodndowizujacymi przepisami;

14. Zalatwianie spraw zwizanych z przyznawaniem dotacji celowych niepublean
placéwkom éwiaty i wychowania;

15. Zatatwianie spraw zwezanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowangz v
ksztalcenia pracownikow miodocianych;

16. Zatatwianie spraw zwizanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla «exra

charakterze socjalnym.

8§18
Do podstawoweqo zakresu obstugi mieszkadw i miasta przez pracownika ds.

Obrony Cywilnej nalezy:

1. Wykonywanie zaleaeSzefa Obrony Cywilnej Kraju;
2. Administrowanie rezerwami osobowymi;

3. Prowadzenia spraw z zakresu obrony cywilnej.

819
Do zadaa Petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawny& nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
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3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostek organizaysh;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie

tych informacii;

5. Okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegkuamentow;

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizagyjmenadzorowanie jego

realizaciji;

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadgjawnych;

§20

Do zadaa Petnomocnika ds. Profilaktyki Rozwazywania Problemoéw

Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii nalezy:

1.

Koordynowanie i bigace nadzorowanie realizacji zadaynikajacych z gminnego
Programu Profilaktyki Rozweywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii;

Przygotowanie wspolnie z gmigkomisp projektow:

gminnego programu profilaktyki, rozgaywania problemow alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii,

preliminarza finansowego na jego wykonanie,

sprawozdania z jego realizacji.

Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych iikamanii na terenie gminy
oraz przedstawianie sposobow ich ragywania;

Wspblpraca z instytucjami i organizacjami dzigégmi w sferze profilaktyki
rozwiagzywania problemoéw alkoholowych;

Zbieranie informacji w celu przygotowania dokumejitaniezbednej do podjcia
przez gming komisg decyzji o skierowaniu oséb, o ktérych mowa w a#.ustawy o
wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, na badanie guz
biegtego;

Przygotowywanie opinii, o ktérych mowa w art. 18.8a ustawy o wychowaniu w

trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.
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ROZDZIAL IV
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIASTA

§21
W sesjach Rady Miasta udziat bior
1. Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta,
2. Na zaproszenie zwolgego sesgj lub polecenie Burmistrza samodzielni pracownicy i

kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

§22

1. W posiedzeniach komisji Rady Miasta udziat hi@aproszeni przez zwohgego
posiedzenie lub skierowani przez Burmistrza Miastenodzielni pracownicy Ugdu
Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek organigaych wiaciwi ze wzgkdu na
przedmiot obrad.

2. Samodzielni pracownicy oraz kierownicy jednostegamizacyjnych odpowiadajza
jakos¢ i terminowe opracowanie materialdbw przeznaczongch rozpatrzenia na
sesjach Rady. Materialy na sesyinny byt opracowane w sposéb problemowy,
pozwalajicy na wszechstroaranaliz zagadnig, ich ocer oraz ustalenia wigiwych
kierunkow dziatania srodkoéw ich realizaciji.

3. Samodzielni pracownicy Ugdu Miasta Jastarni oraz kierownicy miejskich jedaks
organizacyjnych zobowzani g ponadto do:

- udzielania niezénej pomocy przy opracowywaniu projektow uchwat Ritlasta,
- udostpniania Komisji Rewizyjnej Rady Miasta materiatovddkumentéw w toku
prowadzonych czynridgi kontrolnych.

ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH RADY MIASTA ORAZ
REJESTRACJI | ORGANIZACJII ICH WYKONANIA

§ 23
Projektami aktéw prawa miejscowego, w rozumienhigjszego regulaminwgrojekty:
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1. uchwat Rady Miasta,
2. zarzmdzen Burmistrza Miasta,
zwane dalej projektami aktéw.
§24
Projekty aktow opracowajna polecenie Burmistrza Miasta lub wniosek inrsglyy majcej
inicjatywe uchwatodawcz, merytorycznie wigciwi, samodzielni pracownicy Ugdu Miasta
oraz Skarbnik Miasta.
§25
Osoba opracowaga projekt aktu, obowrana jest uzgodéi go pod wzgidem
merytorycznym z:
- wiasciwymi komisjami Rady, jeeli wynika to z obowizujacych przepiséw lub
charakteru aktu prawnego,
- samodzielnymi stanowiskami pracy,gk zawiera w stosunku do nich zadania,

polecenia lub zoboyaania.

§ 26
Uzgodnienia, o ktorych mowa w 8 25 winnyclparafowane przez wdeiwych pracownikow

na kopii projektu, a wszelkie zast¢emia i uwagi wnoszone w formie pisemnej.

8§ 27
Uzgodniony w trybie 8§ 25 projekt aktu, osoba opvewjaca projekt przedstawia radcy

prawnemu w celu zaopiniowania pod wggm prawnym.

§28
Projekt aktu prawnego powinien zawie€r@astpujace elementy: nazgvorganu stanowcego
i oznaczenie aktu, syntetyczne d#emie przedmiotu regulacji (w sprawie...), aktualn
podstaw prawry, merytoryczne uzasadnienie sprawyddrej przedmiotem aktu prawnego,
okreslenie organdw odpowiedzialnych za wykonanie aktawprego, ustalenie organu lub
jednostki sprawuacej nadzor nad wykonaniem aktu prawnego, termirgcigejw zycie aktu
prawnego oraz ewentualnie czas jego ohaywania, rozstrzygrcie dotycace ogtoszenia
aktu prawnego — jeli nie wynika to z przepiséw prawa, a takformy jego publikacji,

przepisy przaciowe, przepisy kacowe.
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§29
Przepisy aktow powinny ldypisane w sposob zedty, jezykiem poprawnym, powszechnie
zrozumiatym, wykluczacym niejasnéci i dowolna¢ interpretacji, zgodnie z
Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwd?2 20 w sprawie ,Zasad

techniki prawodawczej’

§ 30
1. Przy formutowaniu aktu prawa miejscowego, w celdaraa mu przejrzystoi nalezy
stosowé kolejna¢ podziatu tekstu na:

1. rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,

2. paragrafy oznaczone cyfarabsk,

3. uskpy oznaczone cydrarabsk z kropk bez nawiasu,

4. punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem weyatrony,

5. wyliczenie w obebie punktow oznaczone matymi literami alfabetu tiakiego z
nawiasem z prawej strony, z wgkeniem liter wiéciwych tylko jzykowi
polskiemu (a,¢,¢,4,n,0$,2,2),

6. tiret.

2. Kazda jednostk redakcyjm zapisuje s od nowego wiersza | poprzedza jej

O0znaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

§31
Kazda samodziela mysl nalezy uymowa& w oddzielny paragraf — jako najsiza jednostk
podziatu. Dotyczy to w szczegOkw ujmowania stanéw faktycznych lub prawnychzele
wzglad na przejrzyst@& przepisu przemawia za dalszym jego podziatem tadukgiczny nie
pozwala na rozbicie ndif na dwa lub w¢cej paragrafow, wprowadzagsiistpy. Paragrafy
zawierapce wyliczenia dzieli sina punkty, a dalsze wyliczenia w ebie punktu oznaczagsi
matymi literami alfabetu taaskiego.

§32
Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzyhematy i inne dane nie dap st

zmiesci¢ w tresci aktu, naley sporadzic w formie zahcznikdw aktu.

§33
1. Uchwaly Rady rejestruje i prowadzi ich zbiér pracokvds. obstugi Rady Miasta.
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2. Zarzmdzenia Burmistrza Miasta rejestruje i prowadzi mhor Kierownik Referatu
Administracyjno - Organizacyjnego.
3. Zbiér aktéw prawa miejscowego deghy jest do powszechnego wdl w siedzibie

Urzedu Miasta Jastarni w Referacie Administracyjno-@igacyjnym.

8§34
Uchwaly Rady Miasta przedktada Wojewodzie, RIO opazesyta do publikacji w wers;ji
XML do Dziennika Urzdowego Wojewddztwa Pomorskiego pracownik ds. obhdRagy

Miasta, w terminie zgodnym z przepisami.

§35
Projektodawca aktu prawnego winien po jegoseaig) w zycie niezwitocznie przysgpi¢ do
jego realizacji. Obowizek taki spoczywa réwniena innych jednostkach organizacyjnych,

dla ktorych wynikag zadania z aktu prawnego.

§ 36
SKreslony

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§37

W Urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewgtrzna.

§38

Kontrol ¢ wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:
1. Burmistrz Miasta, Zagpca Burmistrza, Sekretarz Miasta
2. Glowny Ksigowy — Skarbnik Miasta,
3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych na zasaoiztacego nadzoru nad prac

podlegtych pracownikow.
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§ 39
Kontrol¢ zewretrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza
petnomocnictw:
1 Skarbnik Miasta w stosunku do miejskich jednostejanizacyjnych w zakresie
budzetu i planu finansowego oraz prowadzenia dziakginiinansowej,
2 Poszczegdlni kierownicy miejskich jednostek organignych w zakresie wiaska
rzeczowej.
3. Pracownicy merytoryczni na podstawie galrego szczegotowego petnomocnictwa

ustalajcego zasady i tryb prowadzenia kontroli.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 40

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 dotygze kierownikow referatow oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, korespondemgjnikajaca z wykonywania uprawnie
zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikéw kdm oraz miejskich jednostek

organizacyjnych.

§41

Zastpca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondemcgprawach o ktérych mowa w pkt 1
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.
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§ 42

Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy zajacyj samodzielne stanowiska pracy podpisuj
osobikcie dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresmiaistracji oraz pisma i
decyzje w ramach widaiwosci rzeczowej stanowiska i upowden udzielonych przez

Burmistrza.

ROZDZIAL X

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAL ATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§43
Zasady pospowania przy zatatwianiu spraw z zakresu admirggtrpublicznej okréla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeksgpostania administracyjnego (jedn. tekst Dz.
U. Nr 9, poz. 26 z 1980 r. z pd. zmianami), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegollne.

§ 44
Pracownicy Urzdu s zobowhzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i baastgo
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kjgou sk przepisami prawa z

uwzgkdnieniem interesu Ratwa, miasta oraz indywidualnych intereséw obywatel

§ 45
Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresbowiazkéw — g odpowiedzialni

przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatvieé spraw obywateli.

8§ 46
Kontrole i koordynacg dziataa stanowisk Urzdu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw sprawujestdwnik Referatu Administracyjno —
Organizacyjnego.
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8§47
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i ptpdbywa s¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu Pogpowania Administracyjnego- Dziat VIl (Skargi i weski) oraz rozporzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawdeganizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 200Qr.5, poz. 46).

§48
Pracownicy obstugagy interesantdw zobowzani & do: udzielania informacji niezkdnych
przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaenia obowizujacych przepiséw, rozstrzygania spraw
w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach, do sémea terminu
zatatwienia sprawy, informowania zainteresowanychstanie zatatwiania ich spraw,
powiadomienia o przedheniu terminu rozstrzygecia spraw w przypadku zaistnienia takiej
konieczndci, informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubérodkach

zaskazenia od wydanych rozstrzygii

§ 49
Interesanci maj prawo uzyska informacje o sposobie zatatwienia sprawy w formie

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

ROZDZIAL Xl

PRZEPISY KONCOWE

§ 50
Zmiana niniejszego Regulaminu seonasipi¢ w drodze Zarzdzenia Burmistrza Miasta

Jastarni.
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