REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO w JASTARNI

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
Urzad Miejski w Jastarni zwany dalej Urzedem realizuje zadania wilasne okreslone
ustawami, Statutem Gminy Jastarnia, Uchwalami Rady Miejskiej, Zarzgdzeniami
Burmistrza Jastarni oraz realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
przekazane mocg przepisow ogolnie obowigzujacych, wzglednie droga porozumien
z wlasciwymi organami rzgdowymi.

§2

. Urzedem kieruje Burmistrz Jastarni zwany dalej ,,Burmistrzem”. Burmistrz kieruje
pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastgpcy, Sekretarza oraz Skarbnika.

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

. Burmistrz jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

§3

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i innych przepiséw prawa, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

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

. Urzad czynny jest od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.30 do 15.30,
w czwartek w godzinach od 7.30 do 17.00 oraz w piatek w godzinach od 7.30 do
14.00.

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

. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach ustala w drodze Zarzadzenia inny czas pracy
Urzedu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§4

. W strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Jastarni wchodza nastgpujace
referaty, samodzielne stanowiska i pelnomocnicy:

1) Referat Finansowo — Budzetowy FN

2) Referat Administracyjno-Organizacyjny RAO

3) Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej RR

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego RGN i PP

5) Urzad Stanu Cywilnego USC

6) Straz Miejska SM

7) Samodzielne stanowiska do spraw:



a) Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zarzadzanie kryzysowe
POIN

b) gospodarki komunalnej GK

c) gospodarki mieszkaniowej] GM

d) ochrony $rodowiska OSr

e) gospodarki odpadami GO

f) nadzoru inwestorskiego robot elektr. i energet. NRE

g) informatyk I

h) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

2. W okresie wzmozonych prac Burmistrz Jastarni przewiduje mozliwos$¢ zwickszenia

liczby etatéw o nastepujace stanowiska:
a) robotnik gospodarczy,
b) ratownik WOPR,
c) starszy straznik Strazy Miejskie;.

3. Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni stanowi

Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIAYANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§5
Burmistrz jest:
1. Kierownikiem Urzedu Miejskiego,
2. Koordynatorem ds. zarzadzania kryzysowego,
3. Przelozonym wszystkich pracownikow.
§6

1. Referatem Finansowo - Budzetowym kieruje Skarbnik Miasta.
2. Referatem Administracyjno — Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta.
3. Referatem Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej kieruje Z-ca Burmistrza.
4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego kieruje

Kierownik Referatu GN i PP.
6. Strazg Miejska kieruje Komendant SM.
7. Prace pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach nadzoruje Burmistrz Jastarni lub

Zastepca Burmistrza zgodnie ze schematem organizacyjnym.
8. Wykaz stanowisk pracy i etatéw w Urzedzie Miejskim w Jastarni w formie

tabelarycznej stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

B

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

I,
2.

(O T SRS ]

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
Przedkladanie Radzie Miejskiej projektow uchwal oraz okreslenie sposobu
ich wykonania,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,
Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;,



6.

10

11

14.

) 3

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta
nie zastrzezonych do kompetencji innych organow,

Ogtlaszanie budzetu Gminy,

Wykonywanie zadan koordynatora ds. zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy
Jastarnia,

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
Przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjecia,

. Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,
12.
13.

Realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie Kodeksu Pracy,
Wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalno$ci
Urzedu,

Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu oraz podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych z Urzedu,

Nadzorowanie pracy referatow i samodzielnych stanowisk zgodnie ze schematem
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

L.
B
3.

Wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Burmistrza Jastarni,

Zastepuje Burmistrza Jastarni podczas jego nieobecnosci,

Nadzoruje prace samodzielnych stanowisk: ds. Gospodarki Komunalnej,
ds. Gospodarki Mieszkaniowej, ds. Nadzoru Inwestorskiego Robdt Elektrycznych
i Energetycznych,

Nadzoruje prace Referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskie;.

§9

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Miasta w szczeg6lnoSci nalezy:

1.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawny przebieg realizacji budzetu
w szczegolnosci dokonujac  biezgcej analizy poszczegdlnych jego sktadnikow,
poszukujac nowych zrodet dochodéw wihasnych,

Nadzoruje prace Referatu Finansowo — Budzetowego.

§10

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Miasta w szczeg6lnosci nalezy:

1

&
8
4.

N

Opracowuje projekty Regulaminow,

Opracowuje projekt podziatu referatéw na stanowiska pracy,

Przygotowuje zakresy czynnosci na stanowiska pracy,

Nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane
z doskonaleniem kadr,

Przestrzega zasad rzetelnego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

Koordynuje i zajmuje si¢ organizacja wyborow, referendow i spisow,

Wspolpracuje z Radg Miejska i nadzoruje prace Biura Rady (koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem materiatéw pod obrady Komisji Rady oraz sesji Rady),
Nadzoruje i prowadzi rejestru zgtoszonych skarg i wnioskéw oraz dokumentacji ich
zalatwienia,



10. Zapewnia wiasciwag publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w tym nadzor nad aktualizacja Biuletynu
Informacji Publiczne;.

11. Nadzoruje prace Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

§11

Poszczegdlne referaty i stanowiska samodzielne Urzedu Miejskiego prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza Jastarni.

1.

§12

Do wspolnych zadan referatow i stanowisk samodzielnych Urzedu Miejskiego
w Jastarni nalezg:

koordynacja i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego na
terenie Gminy Jastarnia,

opracowywanie propozycji do projektow planow gospodarczych budzetu,
wspotdziatanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego,
kompleksowe wykonywanie zadan lub rodzajowo zblizonych grup zadan
okreslonych niniejszym regulaminem,

zapewnienie wykonania zadan w zakresie:

1y

a)
b)

©)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

obstugi Rady Miejskiej oraz jej organdw i radnych,

zadan z zakresu obronnosci kraju wynikajacych z kompetencji jednostki
samorzadu terytorialnego, ochrony przed katastrofami 1 kleskami
zywiotowymi,

wynikajgcym z aktow prawnych Rady Miejskiej oraz z przepisow
szczegblnych,

przygotowywania projektow aktéw prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza,
rozpatrywania interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskoéw i postulatow
mieszkancOw oraz przygotowania propozycji ich zatatwienia,

organizowania i podejmowania niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

postepowania  administracyjnego  oraz  postgpowania  egzekucyjnego
w sprawach indywidualnych,

przygotowania okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,

cigglego doskonalenia znajomosci przepisow prawa,

ksztattowania pozytywnego wizerunku Urzedu Miejskiego w Jastarni,
wspoldzialania z innymi organami samorzadu terytorialnego i administracji
rzadowej,

informowania o  stwierdzonych  nieprawidlowosciach  bezposrednich
przetozonych,

m) przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

§13

Do zakresu dzialania Referatu Finansowo —Budzetowego nalezy w szczegélnoSci:
Sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy Jastarnia oraz przedkladanie go
w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

Koordynacja czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy
Jastarnia 1 szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow,

Biezace realizowanie budzetu oraz okresowe informowanie wlasciwych organdow
Gminy o przebiegu ich realizacji,

ks

2

5.



T

8.

9

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian W budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

Opracowywanie sprawozdan z dzialalnoéci finansowej Gminy Jastarnia oraz
z wykonania budzetu,

Organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych
nalezacych do wiasciwosci Burmistrza Jastarni,

Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci budzetu,

Kontrola gospodarki finansowej jednostek podporzadkowanych,

10. Przyjmowanie i weryfikacja okresowych bilansow sprawozdan z wykonania budzetu

i srodkow budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

11. Wykonywanie obstugi ptacowej pracownikow Urzedu Miejskiego w Jastarni,
12. Prowadzenie spraw kasowych Urzgdu,
13. Gospodarowanie mandatami gotowkowymi i kredytowymi oraz ich ewidencja wraz

z windykacja naleznosci.

§ 14

Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

L
2.

3.
4.

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego,

Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na rejestracje stanu
cywilnego,

Wydawanie dowodow osobistych,

Wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, urzedami  statystycznymi,
kodciotami, sadami oraz polskimi i zagranicznymi placowkami konsularnymi
w zakresie stanu cywilnego 1 wydawania dowodéw osobistych,

Prowadzenie spraw wynikajacych z kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego oraz prawa
o urzedach stanu cywilnego,

Prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacji ksiag stanu cywilnego.

§ 15

Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej nalezy:

1

2.

&

Tworzenie i aktualizacja dokumentow programowych niezbednych do pozyskiwania
funduszy zewngtrznych,

Podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj gospodarczy Gminy J astarnia,
miedzy innymi poprzez budowe infrastruktury technicznej,

Pozyskiwanie informacji o dostepnych programach pomocowych przeznaczonych na
realizacje zadan inwestycyjnych w gminie,

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie dostgpnych
funduszy zewngtrznych,

Wspolpraca z samodzielnymi  stanowiskami ds. Gospodarki  Komunalnej
i Mieszkaniowe]j w zakresie realizacji inwestycji gminnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem 1i przeprowadzaniem przetargow
publicznych i obstuga komisji przetargowej na ustugi i roboty budowlane,

Stosowanie i kontrola realizowania Regulaminu zasad, trybu i organizacji zamowien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Jastarni,

Doradztwo w sprawach zamowien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci

z udzielanych i realizowanych zamowien publicznych oraz wspétpraca z jednostkami.

§16



Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

DO — et

oe]

10.

II.

[

8.

Zadania w zakresie kadr i szkolenia, w tym:

Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie Miejskim w Jastarni,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikéw Urzedu, udzielaniem urlopéw i zwolnier od pracy,

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen oraz udzielaniem
urlopdw i zwolnien od pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej  zaszeregowania oraz awansowania
pracownikow,

Przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie rejestru odznaczonych pracownikdw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia,

Prowadzenie dokumentacji szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

Prowadzenie dokumentacji ocen i przegladéw kadrowych pracownikéw
samorzadowych Urzedu Miej skiego w Jastarni.

Zadania w zakresie spraw organizacyjnych, w tym:

Usprawnianie organizacji pracy Urzedu,

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 wynikajacych z tych aktow,

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady

Miejskiej i Burmistrza oraz nadzér nad terminowym i poprawnym ich zatatwianiem,
Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz zbioréw tych zarzadzen,
Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych,
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Jastarni Instrukcji Kancelaryjnej oraz prowadzenie spraw kancelarii ogélne;,
Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, a w
szczegolnosci z przekazywaniem informacji niezbednych do zamieszczania na stronie
gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej i biezagcym dokonywaniem zmian tresci
informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu,

Zabezpieczenie organizacyjno-techniczne wyboréw powszechnych oraz referenddw.

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

L.
2

Wykonywanie obstugi kancelaryjno — technicznej,
Obstuga merytoryczna Rady Miejskiej i jej Komisji, a w tym:
a) opracowywanie projektow plan6w pracy Rady i jej Komisji,
b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen Komisji,
¢) przedkladanie obstudze prawnej projektow uchwat Rady Miejskiej,
d) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji,
¢) wykonywanie czynnosci zapewniajacych  przekazywanie Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady Miejskiej,



f) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom
Rady Miejskiej, wnioskom i opiniom Komisji, interpelacjom i wnioskom
radnych oraz wnioskom zgloszonym na sesji przez osoby nie bedgce radnymi
oraz czuwanie nad terminowa ich realizacjg;

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

3. Zapewnienie skoordynowania dziatan Rady i jej Komisji, a w szczegdlnosci
wspoétdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w przygotowywaniu projektéw opinii
Komisji oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym kontroli
prowadzonych przez Komisje Rewizyjna,

4. Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady projektow

informacji,

sprawozdan, ocen, wnioskow dotyczacych pracy Rady i jej organdéw, realizacji

uchwat, interpelacji i wnioskow radnych, oraz wnioskow i opinii Komisji,

Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych,

6. Podejmowanie niezbednych dzialan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady
sprawne kierowanie pracami Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego.

(9]

IV.Zadania w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych, w tym:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i mienia oraz spraw socjalnych, w tym:

a) kierowanie na badania lekarskie wstepne ,okresowe i kontrolne oraz
zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepiséw BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

b) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

¢) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie oraz podejmowanie
dziatan majacych na celu usunigcie wykrytych nieprawidlowosci,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupdw i zamawianiem ustug
z zakresu dzialania Referatu, z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie
o zamdwieniach publicznych,

3. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem oraz
rozliczanie wydawanych i zwracanych pieczeci,

4. Zaopatrzenie Urzegdu w materialy kancelaryjne, biurowe, druki 1 formularze oraz
prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

5. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Jastarni.

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

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia,

2. Naliczanie optat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

3. Prowadzenie Kkontroli przestrzegania postanowien uchwaly przez  podmioty
posiadajgce zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

4. Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, a przede wszystkim spraw
zwigzanych z zawieszeniem i wznowieniem dzialalnosci gospodarczej, wydawaniem
zaswiadczen o wpisie do ewidencji, zaswiadczen o zmianie wpisu i decyzji
o wykresleniu wpisu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz przekazywanie kopii
tych dokumentoéw uprawnionym organom,

5. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

6. Prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych w zakresie obstugi bazy
Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,



Prowadzenie rejestrow dotyczacych obiektow skategoryzowanych,

Wydawanie zaswiadczen o skategoryzowaniu obiektu hotelarskiego, a takze
zakladanie kart ewidencyjnych innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie,
Prowadzenie analiz i sprawozdawczos$ci z powyzszego zakresu.

VI.Zadania w zakresie oswiaty, w tym:

L

2

(O8]

10,
|

12,

13.

14.

Koordynowanie 1 nadzér  nad dzialalnoscia ~ gminnych  placowek
o$wiatowo-wychowawczych,

Sprawowanie nadzoru nad placowkami o$wiatowymi, dla ktérych Urzad petni funkcje
organu prowadzacego,

Zapewnienie wykonania zadan w zakresie zarzadzanie sprawami edukacji,
Gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkol, placowek oswiatowych, kadry
nauczycielskiej i srodkow budzetowych na dziatalnos¢ oswiatowa Gminy,

Inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
os$wiatowej,

Zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego,

Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im
naleznych na podstawie przepiséw dotacji,

Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o oswiacie oraz ustawy
Karta Nauczyciela,

Wspdlpraca z merytoryczng Komisja Rady, organem prowadzacym staty nadzor
pedagogiczny, innymi placowkami o§wiatowymi, zwigzkami zawodowymi,
Gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania os$wiaty,
Prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz
realizacja obowigzujacych przepisdw w powyzszym zakresie,

Zalatwianie spraw zwiagzanych z przyznawaniem dotacji celowych niepublicznym
placowkom os$wiaty i wychowania,

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztow
ksztalcenia pracownikow mtodocianych,

Zalatwianie spraw zwiagzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniéw
o charakterze socjalnym.

§17

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego naleza
sprawy nieruchomosci, w szczego6lnosci:

|18

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
gminny zasob, w tym obrot nieruchomosciami w zakresie:

- sprzedazy, zamiany gruntéw, oddania w uzytkowanie wieczyste i trwatly
zarzad,

- regulacji stanu prawnego nieruchomosci,

- nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan wlasnych gminy
poprzez wykup gruntow, komunalizacje, darowizny, korzystanie z prawa
pierwokupu.

Naliczanie i aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw i trwaty zarzad
oraz oplat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego we wlasnos¢.

Obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami tzeczowymi, tj. uzytkowaniem,
stuzebnoscig i hipoteka,



10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego celem stwierdzenia obowigzku zaptaty
renty planistyczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego drog oraz wykonywanie
procedury ustalania odszkodowan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniami, opiniowaniem wnioskéw dot.
oddawania gruntéw gminnych w dzierzawe, najem, uzyczenie w trybie przetargowym
lub bezprzetargowym, w tym sporzadzanie umow.

Naliczanie optat z tytutu bezumownego uzytkowania gruntéw gminnych zwigzanych
z zajeciem przez osoby trzecie gruntu gminnego bez uzyskania tytutu prawnego.
Nadawanie 1 zmiana numeracji porzadkowej nieruchomosci potozonych na terenie
Gminy Jastarnia, prowadzonej na wniosek wilascicieli nieruchomosci lub z urzedu.
Prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem podzialow nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy Jastarnia, w tym wydawanie postanowien opiniujacych
wstepne projekty podzialy nieruchomosci, kompletowanie dokumentacji geodezyjnej
i wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekty podzialu nieruchomosci.

Prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem rozgraniczen nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy Jastarnia, w tym wydawanie postanowien w sprawie
wszczecia  postegpowania  rozgraniczeniowego,  kompletowanie — materialow
geodezyjnych i wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

Przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
ustalania warunkow zabudowy (sprawdzanie kompletnosci wniosku, wszczynanie
postepowania, zawieszanie post¢powania, przygotowywanie dokumentacji formalnej
dla ustalania warunkéw zabudowy, uzyskiwanie niezbednych prawem uzgodnien,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy, przekazywanie odwolan do
odpowiednich instancji, przenoszenie decyzji na rzecz innej osoby, oraz prowadzenie
wszelkiej niezbednej korespondencji w sprawie).

Przedktadanie do opiniowania projektow architektonicznych Burmistrzowi Jastarni.
Przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
ustalania decyzji lokalizacyjnych dla inwestycji celu publicznego (sprawdzanie
kompletnosci wniosku, wszczynanie postgpowania, zawieszanie postepowania,
przygotowywanie dokumentacji formalnej dla ustalenia warunkow dla lokalizacji
inwestycji celu publicznego, uzyskiwanie niezbednych prawem uzgodnien,
przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
przekazywanie odwotan do odpowiednich instancji, przenoszenie decyzji na rzecz
innej osoby oraz prowadzenie wszelkiej niezbgdnej korespondencji w sprawie).
Przygotowywanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, rewitalizacji oraz o zgodnosci zamierzonego
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uchwalaniem planu ogélnego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego (prowadzenie
dokumentacji formalno prawnej tj. oglaszanie w prasie przystapienia do sporzadzenia
w/w dokumentow, zawiadamianie odpowiednich instytucji, zbieranie wnioskow oraz
przekazywanie ich projektantom, opiniowanie projektéw powyzszych dokumentow,
zawiadamianie o wylozeniu do publicznego wgladu, zbieranie zarzutéw, uzgadnianie
z odpowiednimi instytucjami, oglaszanie o terminie uchwalenia oraz przygotowanie
do tego celu niezbednych materiatow).



§18

Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Przeciwdzialania Narkomanii i Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie nalezy:

L

Koordynowanie i biezace nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki rozwigzywania problemdéw alkoholowych, przeciwdzialania
narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
Przygotowanie wspolnie z gminng komisja projektow:

a) gminnego programu profilaktyki, rozwiazywania probleméw alkoholowych

i przeciwdziatania narkomanii,
b) preliminarza finansowego na jego wykonanie,
c) sprawozdania z jego realizacji,

. Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych, narkomanii oraz przemocy w

rodzinie na terenie Gminy Jastarnia oraz przedstawianie sposobdw ich rozwigzywania,
Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych,
Zbieranie informacji w celu przygotowania dokumentacji niezbednej do podjecia
przez gminng komisje decyzji o skierowaniu 0sob, o ktérych mowa w art. 24 ustawy

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, na badanie przez
bieglego,

Przygotowanie opinii gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych, o
ktérych mowa w art. 18 ust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW WOBEC RADY MIEJSKIEJ

§19

W sesjach Rady Miejskiej udziat biorg:

L
s

L

Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta,
Na zaproszenie zwolujacego sesje lub polecenie Burmistrza samodzielni pracownicy
i kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

§20

W posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej udzial biorg zaproszeni przez zwotujacego
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
jakos¢ 1 terminowe opracowanie materialow przeznaczonych do rozpatrzenia na
sesjach Rady Miejskiej. Materialy na sesj¢ winny by¢ opracowane w sposob
problemowy, pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnien, ich ocen¢ oraz
ustalenia wlasciwych kierunkéw dziatania i srodkow ich realizacji.

Samodzielni pracownicy Urzedu Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg ponadto do udzielania niezbednej pomocy przy
opracowywaniu projektow uchwat Rady Miejskie;j.



ROZDZIAY. V
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH RADY MIEJSKIEJ ORAZ REJESTRACJI I ORGANIZACJI ICH
WYKONANIA

§21
Projektami aktéw prawa miejscowego, w rozumieniu niniejszego regulaminu sg projekty
Uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzqgdzen Burmistrza Jastarni.

§22
Projekty aktow opracowuja na polecenie Burmistrza Jastarni lub wniosek innej osoby majacej
inicjatywe uchwalodawcza, merytorycznie wlasciwi, samodzielni pracownicy Urzedu
Miejskiego w Jastarni.

§23
Osoba opracowujaca projekt aktu, zobowigzana jest uzgodni¢ go pod wzgledem
merytorycznym z:
- wiasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowiazujacych przepisow lub
charakteru aktu prawnego;
- Kierownikami Referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, jezeli zawiera
w stosunku do nich zadania, polecenia lub zobowigzania.

§24
Uzgodnienia, o ktérych mowa w §23 winny by¢ parafowane przez wiasciwych pracownikow
na kopii projektu, a wszelkie zastrzezenia i uwagi wnoszone w formie pisemnej.

§ 25
Uzgodniony w trybie §24 projekt aktu, osoba opracowujaca projekt przedstawia radcy
prawnemu w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

§ 26

Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy: nazwe organu stanowigcego
i oznaczenie aktu, syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji (w sprawie...), podstawe
prawng uzasadniajagcg 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,
rozstrzygnigcie dotyczace ogloszenia aktu prawnego — jezeli nie wynika to z przepisow
prawa, a takze formy jego publikacji, przepisy przejsciowe, przepisy koncowe.

§27
Przepisy aktow winny by¢ pisane w sposob zwiezly, jezykiem poprawnym, powszechnie
zrozumialym, wykluczajacym niejasnosci i dowolnos¢ interpretacii.



§ 28

Przy formulowaniu projektu aktu, w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowac
kolejno$¢ podziatu tekstu projektu na:

- rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,

- paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

- ustepy oznaczone cyframi arabskimi

- punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,

- litery oznaczenie matymi literami alfabetu z nazwiskiem z prawe;j strony,

- tiret oznaczony kreska.

§29
Kazda mysl samodzielng nalezy ujmowac¢ w oddzielny paragraf — jako najnizsza jednostke
podziatu. Dotyczy to w szczegdlnosci ujmowania standéw faktycznych lub prawnych. Jezeli
wzglad na przejrzysto$¢ przepisu przemawia za dalszym jego podziatem, a uktad logiczny nie
pozwala na rozbicie mysli na dwa lub wigcej paragrafow, wprowadza si¢ ustepy. Ustepy
zawierajace wyliczenia dzieli si¢ na punkty, a dalsze wyliczenia w obregbie punktu oznacza si¢
malymi literami alfabetu tacinskiego, a nastepnie myslnikami.

§ 30
Zbiorcze wykazy i1 zestawienia, wzory formularzy, schematy i inne dane nie dajace si¢
zmiesci¢ w tresci aktu, nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikow aktu.

§ 31
Uchwaty Rady rejestruje i prowadzi pracownik ds. obstugi Biura Rady Miejskiej. Zarzadzenia
Burmistrza Jastarni rejestruje i prowadzi ich zbidr Sekretarz Miasta.

§32
Uchwaly Rady Miejskiej przedklada Wojewodzie w ciggu 7 dni od daty ich podjecia
pracownik ds. obslugi Biura Rady Miejskie;j.

§33
Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwlocznie przystapic
do jego realizacji. Obowigzek taki spoczywa réwniez na innych jednostkach
organizacyjnych, dla ktorych wynikajg zadania z aktu prawnego.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34
W Urzedzie Miejskim w Jastarni sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewngtrzna oraz
prowadzony jest audyt przez podmiot zewnetrzny.

§35
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Miejskim w Jastarni sprawuja:
1. Burmistrz , Zastepca Burmistrza,
2. Glowny Ksiegowy — Skarbnik Miasta,
3. Sekretarz Miasta,
4. Kierownicy Referatow na zasadzie biezgcego nadzoru nad praca podlegtych
pracownikow.
§ 36



Kontrole zewnetrzng wykonujg 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. Kierownicy Miejskich Jednostek Organizacyjnych w zakresie wlasnosci rzeczowe;j,
3. Inni pracownicy, jezeli Burmistrz ustali odrebne szczegdtowe zasady 1 tryb
prowadzenia kontroli.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 37

Burmistrz podpisuje osobiscie w szczego6lnosci: zarzadzenia, decyzje administracyjne, pisma
kierowane do kierownikéw administracji rzadowej, korespondencj¢ z przedstawicielstwami
dyplomatycznymi, placowkami konsularnymi oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego, odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow oraz kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, korespondencj¢ wynikajaca z wykonywania uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 38
Zast¢pca Burmistrza podpisuje: pisma i korespondencje w sprawach o ktdrych mowa w §37
w czasie nieobecnosci Burmistrza, dokumenty 1 korespondencjge, w tym decyzje
administracyjne w sprawach powierzonych do nadzoru przez Burmistrza i nie zastrzezonych
do podpisu Burmistrza, pisma i korespondencj¢ w sprawach organizacji i funkcjonowania
Urzedu, dokumenty i korespondencje dotyczacg nadzoru nad miejskimi jednostkami
organizacyjnym.

§ 39
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji podpisujg pisma i decyzje w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowiska
i upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 40
Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej okresla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

§ 41
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i bezstronnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujagc si¢ przepisami prawa
z uwzglednieniem interesu Panstwa, Gminy Jastarnia oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

§ 42



Pracownicy samodzielni — zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw — sa odpowiedzialni
przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli.

§43
Kontrolg i koordynacj¢ dziatan stanowisk Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 44
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw obywateli ureguluje
Burmistrz w odrebnym trybie.

§ 45

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do: udzielania informacji niezbednych
przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia obowigzujacych przepisoOw, rozstrzygania spraw
w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach, do okreslenia terminu
zalatwienia, informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw, powiadomienia
o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnie¢ z zachowaniem tajemnicy stuzbowe;j.

§ 46
Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje o sposobie zatatwienia sprawy w formie
pisemnej, ustnej lub telefonicznej badz pocztg elektroniczng (e-mail).

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 47
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza Jastarni.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jastarni

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w JASTARNI

Straz Referat
Mieiska _ Referat Radca administracyjno -
Budzetowy Erawny oY
Komendant SM
Z-ca
Komendanta SM Skarbnik
St. Straznik ~— Sekretarz

Miejski

Z-ca Skarbnika _

Stanowisko. ds.
ewidenciji dziatainosci

Burmistrz Jastarni

Kierownik
usc

Z-ca
Kierownika
USC

Ewidencja
ludnosci

Stanowisko ds.
administracyjnych

gosp.

Stanowisko - L
ds. ksiggowosci Stanowisko
budzetowej ds.
ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko

ds.
ksiggowosci
Stanowisko _ budietowej
ds. wymiaru

podatkow
Stanowisko
ds.
ksiegowosci
budzetowej

- J

Stanowisko
ds.
finansowych

Stanowisko
ds.
kslegowosci
budzetowej

Stanowisko
ds. oswiaty

i organizacji
pozarzadowych

_ Sprzataczka “

Sprzataczka

Petnomocnik do spraw profiilaktyki

ﬁ

I
waa_.mam.nomuo%&am_.cn_saownmma:
planowania przestrzennego

Kierownik Referatu ds. gospodarki

i rozwiazywania problemow L /
alkoholowych i przeciwdzialania nieruch. i planowania przestrzennego|
narkomanii —
(" ZzcakierownikaReferaty )
gospodarki nieruchomosciami i
planowania przestrzennego
3 Py
Zastepca
Burmistrza Stanowisko ds.
gospodarki
nieruchomosciami Stanowisko ds.
gospodarki
| nieruchomosciami
Referat Rozwoju Lokalnego i Integraciji
Europejskiej

Stanowisko ds. obshugi |

interesantow

Stanowisko ds. kadr

Opiekun dzieci i modziezy
(w czasie przewozu do i ze

szkoly)

Kierowca

Stanowisko Stanowisko

ds. planowania ds.

operacyjnego inwestycji
i zarzadzania
projektami

ﬁ Stanowisko ds. energetycznych w

ﬂmﬁ_csw_a ds. gospodarki xoa_sm_smb

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska

Petnomocnik ds. ochrony

informacji niejawnych

St. Informatyk

Stanowisko

ds. gospodarki odpadami

Ratownicy WOPR

L J

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Konserwator Sprzataczka

Pracownicy gospodarczy

Sezonowi pracownicy gospodarczy




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

[pomocnicze

{(Burmistrz Jastarni — podlegle wydzialy i stanowiska

Straz Miejska

rzgd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

LN QRN s S5 A

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zarzagdzania
[kryzysowego

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii i Przemocy w
Rodzinie

Starszy Informatyk

Zastepca Burmistrza Jastarni — podlegle referaty i stanowiska

Referat Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej

Stanowisko ds. planowania operacyjnego i zarzadzania
[projektami

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego, robot elektrycznych
i energetycznych

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Sprzataczka

Konserwator

etarz Miasta — podlegly referat

Referat Administracyjno — Organizacyjny

Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej

Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. obslugi interesantéw

Stanowisko ds. o§wiaty i organizacji pozarzadowych

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;j

Stanowisko ds. administracyjnych

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

0,75

Kierowca

Sprzataczki

2,5

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego

Kierownik Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego

7 astepca Kierownika Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego




Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Skarbnik Miasta- podlegly referat

Referat Finansowo-Budzetowy

Zastepca Skarbnika Miasta

- N | =

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds. wymiaru podatkdéw

{Liczba etatow wg Kklasyfikacji stanowisk

1




