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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA
WYSOKIE MAZOWIECKIE

CZESC1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem", okres$la szczeg6towa organizacje wewngtrzna
oraz tryb pracy 1 zasady funkcjonowania Urz¢du Miasta, zwanego dalej urzegdem".

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Wysokie Mazowieckie.

Organie wykonawczym -nalezy przez to rozumie¢ Burmistrz Miasta.

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Wysokie Mazowieckie.

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta Wysokie Mazowieckie.
Referatach - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne komoérki organizacyjne o innej nazwie.
Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikow innych komorek
organizacyjnych (o innej nazwie) wchodzacych w sktad urzedu.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, realizuje zadania wynikajace:

1) zustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym,
2) ze statutu miasta,

3) z innych ustaw szczegolnych,

4) niniejszego regulaminu.

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§ 2.

Praca urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza.
Burmistrz kieruje urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy oraz efektywne 1 zgodne z prawem funkcjonowanie.
Burmistrza w czasie nieobecnos$ci zastepuje Zastgpca Burmistrza.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) wspoldziatanie z Rada Miasta 1 komisjami,
3) penienie funkcji burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania

obowigzkow.

5. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad :

- Urzgdem Stanu Cywilnego,
- stanowiskiem do spraw kadr w referacie Organizacyjnym,
- stanowiskiem do spraw ewidencji ludnosci w referacie Organizacyjnym,

oraz nastgpujacymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi:



Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

Miejskim Osrodkiem Kultury,

Miejskim Przedszkolem Nr 1,

Miejskim Przedszkolem Nr 2.

4. Praca referatow kieruja kierownicy, w Urzgdzie Stanu Cywilnego - kierownik tego urz¢du przy
pomocy swego zastepcy, a w Komendzie Strazy Miejskiej — komendant strazy.

5. W przypadku nie utworzenia w referacie stanowiska zastgpcy kierownika, kierownika zastgpuje w
czasie jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

6. Sekretarz moze w zakresie upowaznien Burmistrza w jego imieniu wykonywac¢ zadania w
szczegolnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 3.

W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty oraz komorki o innej nazwie:
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Referat Organizacyjny — 14 etatow ( w tym Sekretarz Miasta , 4 etaty pracownikoOw obstugi 1
informatyk).

Referat Finansowy - 6 etatow ( w tym Skarbnik Miasta).

Referat Mienia Komunalnego, Inwestycji 1 Remontdéw oraz Rolnictwa - 5 etatow.
Urzad Stanu Cywilnego — 3 etaty.

Komenda Strazy Miejskiej — 5 etatéw.

Pion Ochrony.

Kancelaria tajna.

§ 4.

Ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i zasady kierowania praca referatow:
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Zastepca Burmistrza Miasta.

Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz, ktory jednoczesnie jest kierownikiem referatu.
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu.

Referatem Mienia Komunalnego, Inwestycji i Remontdw oraz Rolnictwa kieruje kierownik referatu.
Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC, przy pomocy swego zastepcy.

Pionem ochrony kieruje pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, podlegty
bezposrednio Burmistrzowi,

Kancelaria tajng kieruje kierownik kancelarii tajnej wyznaczony przez Burmistrza podlegty
pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 5.

1. Zadania wspolne dla wszystkich referatow:

1.

AN

Opracowanie projektow planow rozwoju gospodarczego miasta czesci dotyczacej swojego zakresu
dzialania, prognoz 1 programéw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki miasta,

Zapewnienie wlasciwej realizacji zadan zwiazanych z realizacja dzialan Burmistrza,
Wspobidziatanie z organami samorzadu mieszkancow miasta, organizacjami spotecznymi w miescie,
Wspobidziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
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10.

Przygotowanie projektow aktow prawnych, wydawanych przez Radg i jej organ wykonawczy oraz
projektow uchwat 1 innych materialow wnoszonych pod obrady Rady 1 Komisji.

Ochrona danych osobowych.

Udostgpnianie informacji publicznych.

Stosowanie procedur ISO.

2. Do Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i
funkcjonowaniem urzedu, kadrowych, szkoleniem pracownikow, kontrola wewnetrzng 1 zewngtrzna,
oswiata, zdrowiem, obrona cywilna, dzialalnoscia gospodarcza i ewidencja ludnosci, a w szczegdlnosci:

=

SN

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21

25.
26.

Zapewnieniem sprawnej organizacji 1 funkcjonowania urzedu.
Zapewnieniem zgodnos$ci dziatania urzedu z przepisami prawa 1 obstuga prawna urzedu.
Racjonalnym gospodarowaniem etatami 1 funduszem ptac oraz prowadzeniem spraw osobowych.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z:

1)  obshluga rady,

2)  obshluga komisji rady,

3)  obshuga jednostek pomocniczych.

Opracowaniem projektoéw planéw pracy Rady, Burmistrza 1 Komisji.

Opracowaniem projektow informacji i oceny w zakresie ustalonym przez Burmistrza
Podejmowaniem w zakresie zleconym przez Burmistrza czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdzialania Rady z organizacjami spotecznymi, politycznymi i1 samorzadem mieszkancow.
Organizowaniem i obshuga zebran organdow osiedli, podejmowanych z inicjatywy mieszkancow.
Przygotowaniem zebran wyborczych w osiedlach.

. Przesytaniem do opublikowania aktow prawnych Rady, ktore wymagaja ogloszenia w Dzienniku

Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego 1 ogloszeniem w miescie przez rozplakatowanie
obwieszczen na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i stupach ogloszeniowych.

Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendum lokalnego.

Organizacja 1 obstuga spotkan postow, senatorow i radnych z wyborcami w okrggach wyborczych.
Organizacja prac zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, Rady Miasta, Burmistrza Miasta oraz rad osiedli.

Prowadzeniem spraw podzialu miasta na osiedla oraz spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic i
obiektow fizjograficznych w miescie.

Koordynowaniem prac zwiazanych z udzialem miasta w zwiazkach 1 porozumieniach
migdzygminnych (komunalnych).

Organizowaniem narad pracownikow urzedu oraz zapewnienie obstugi narad zwotanych przez
burmistrza.

Wdrazaniem nowych metod pracy w urzedzie.

Przygotowaniem dokumentacji zwiazanej z:

1) zawieraniem i rozwigzywaniem umow o pracg z pracownikami urzedu,
2) udzielaniem urlopéw 1 zwolnien z pracy,

3) awansowaniem i nagradzaniem,

4) kompletowaniem dokumentow pracownikoOw na rent¢ lub emeryturg.

Przygotowaniem dokumentow z zakresu zatrudniania, zaszeregowanie, awansowania 1 zwalniania
kierownikow jednostek podporzadkowanych radzie.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z ksztalceniem pracownikoéw urzedu.

. Wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych.
22.
23.
24,

Aktami osobowymi pracownikow.

Naborem na wolne stanowiska 1 ocena pracownikow.

Ewidencja skarg 1 wnioskdw obywateli oraz przekazywaniem ich do zatatwienia, kontrola nad ich
terminowa realizacja 1 udzielaniem informacji odpowiedzi zainteresowanym stronom.
Sporzadzaniem projektow struktury organizacyjnej urzedu.

Opracowaniem projektow regulaminu organizacyjnego urzedu.



27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.

41.
42.
43.
44.

45.
46.
47.
48.

49.
50.

51.

52.
53.

54.
55.
56.
57.
38.
59.

60.

Sporzadzaniem projektow przepisow gminnych, prowadzeniem ich zbioru oraz zbioru przepiséw
ogolnie obowigzujacych.
Sprawowaniem obstugi biurowej 1 sekretarskiej Rady i jej organu wykonawczego.

Wspodipraca z Sejmikiem Wojewodztwa Podlaskiego..

Organizacja $wiat 1 uroczystosci panstwowych 1 lokalnych.

Prenumerata pism, czasopism oraz zaopatrzeniem urzedu w fachowe wydawnictwa.
Prowadzeniem rejestru pieczeci urzedowych 1 nadzorem nad ich przechowywaniem.
Organizowaniem zaopatrzenia urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe , pieczecie, prowadzeniem
gospodarki materialowej, eksploatacja oraz konserwacja urzadzen 1 sprzgtu biurowego.
Nadzorem nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku urzedu.
Przyjmowaniem pism sadowych.

Przyjmowaniem pism sadowych w wypadku niemozliwos$ci dorgczenia ich adresatom w miejscu
zamieszkania.

Bezpieczenstwem 1 higieng pracy w urzedzie w tym:

1) kontrola stanu bezpieczenstwa,

2) nadzorem nad konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego,

3) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz ich wyposazeniem,

4) zalatwianiem spraw zwiazanych z zakupem odziezy ochronnej 1 sSrodkow ochrony
osobiste;].

Zaktadowa dziatalnoscia socjalna.

Ewidencjonowaniem dziatalnos$ci gospodarcze;j.

Zawiadomieniem wilasciwych organdw administracji publicznej w sytuacjach wymienionych w art.
78 ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej.

Prowadzeniem spraw zawiazanych z wstrzymaniem wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;.
Wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Zglaszaniem panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkow chorob zakaznych.

Przeciwdzialaniem patologiom spotecznym, w tym alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy w
rodzinie.

Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Wspoldziataniem ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzadowymi instytucjami kultury.
Tworzeniem 1 nadzorowaniem miejskich placowek kultury.

Upowszechnieniem kultury fizycznej 1 turystyki oraz rozwijaniem bazy obiektow i urzadzen
sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych.

Wydawaniem zezwolef na przeprowadzanie imprez masowych.

Przygotowaniem ludnos$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonaniem innych zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach.

Organizowaniem wykonania przez jednostki miejskie zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony, w tym ustaleniem zadan szczeg6towych oraz tryby ich realizacji.

Udzialem w przygotowaniu 1 prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j.

Uwzglednieniem postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych
przez organy wojskowe upowaznione przez MON lub organ OC.

Wykonaniem powszechnego obowiazku oraz wspoétdziataniem w tych sprawach z organami
wojskowymi.

Wykonaniem obowiazkdéw zwigzanych z petnieniem przez burmistrza funkcji Szefa Obrony
Cywilnej w miescie.

Tworzeniem formacji obrony cywilne;.

Wyznaczeniem os6b na stanowiska komendantow formacji obrany cywilne;.

Naktadaniem obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

Wydawaniem decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsSciowego zakwaterowania sit zbrojnych
pomieszczen i terendOw oraz wydawaniem decyzji o odszkodowanie w tej sprawie.
Organizowaniem akcji kurierskiej 1 postancze;.
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Wspoldziataniem w zakresie likwidacji materialdw wybuchowych jako pozostatosci po dziataniach
wojennych.

Przekazywaniem komunikatow o zagrozeniach.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z tworzeniem warunkOw organizacyjnych 1 technicznych
realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa.

Organizowaniem 1 przeprowadzaniem zbiorek publicznych w miescie.

Nadzorem nad ochrona przeciwpozarowa.

Wspoldziataniem z wlasciwymi organami ochrony pozarowej 1 zapewnieniem dopehnienia
obowiazkéw miasta w zakresie tej ochrony:

1) w zasoby wodne,

2) srodki alarmowania 1 facznosci,

3) wyposazenie OSP w sprzet,

4) nadzor nad OSP.
Realizacja zadan z ustawy o zgromadzeniach.
Przygotowaniem i prowadzeniem wyborow tawnikéw do sadéw powszechnych.
Udostgpnianiem danych osobowych ze zbiorow meldunkowych..
Przyjmowaniem zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz prowadzeniem ewidencji w
tym zakresie.
Wspolpraca z urzgdami stanu cywilnego 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w
dokumentach ewidencyjnych ludnosci.
Ewidencja ludnosci 1 aktualizacja tej ewidencji na podstawie zgloszenh meldunkowych, wnioskow o
wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ 1 wojskowych dokumentéw osobistych
przedstawionych przy zameldowaniu 1 wymeldowaniu.
Przyjmowaniem zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lub czasowy
cudzoziemcow.
Przekazywaniem niezbgdnych informacji meldunkowych do CBA, WKU.
Sporzadzaniem wykazéw kart osobowych mieszkancéw dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia,
organow wojskowych i policji oraz nadawaniem 1 upowszechnianiem numeru ewidencyjnego w
systemie PESEL.
Obshuga administracyjna miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego.
Prowadzeniem spraw z zakresu promocji miasta.
Prowadzeniem kroniki.
Prowadzeniem spraw zwiazanych z informacja o UE.
Prowadzenie strony internetowej miasta.
Prowadzeniem rejestru 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych.
Wprowadzeniem zarejestrowanych zmian z bazy ewidencji ludnosci oraz zapisanie ich 1 przestanie
do WBD.
Przekazywaniem informacji o zgonie osoby do Urzedu Skarbowego.
Zgloszeniem do ubezpieczenia spolecznego pracownikdéw podejmujacych pracge w UM oraz
wyrejestrowywaniem osob, z ktorymi ustat stosunek pracy, a takze w stosunku do 0sob z ktorymi
zawarto umowy cywilno prawne.
Sporzadzaniem kwartalnych informacji o rejestrze wyborcoéw w miescie Wysokie Mazowieckie.
Organizacja placowek oswiatowych.
Likwidacja placoéwek oswiatowych.
Nadzorem nad dziatalno$cia przedszkoli, szkét 1 innych placéwek oswiatowych.
Ustalaniem sieci szkol, przedszkoli 1 granic ich obwodow.
Nadzorem nad realizacja obowiazku szkolnego.
Nadawaniem stopni awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.
Okresleniem zasad udzielania dotacji szkotom 1 placowkom oswiatowym.
Ewidencja obiektow szkolnych i placowek o§wiatowych.
Prowadzeniem archiwum zaktadowego.
Archiwizowaniem danych z pamigci komputera.
Prowadzeniem w formie elektronicznej i papierowej danych z zakresu systemu informacji
oswiatowych dotyczacych spetniania badz niespelniania obowiazku nauki.



97. Zbieranie i1 przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty w formie elektronicznej bazy danych
obejmujacej zbiory danych z baz o§wiatowych  szkét 1 przedszkoli miejskich, nauczycieli, odpraw
z tytutu rozwigzania stosunku pracy, pracownikow zatrudnionych w szkotach i1 przedszkolach nie
bedacych pracownikami pedagogicznymi.
98. Prowadzeniem spraw zwiazanych dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,
99. Prowadzeniem spraw zwiazanych z kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku
16-18 lat.
100. Przesylaniem wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenc;ji
dzieci 1 mlodziezy w wieku 3-18 lat.
101. Prowadzeniem spraw zwigzanych z ustaleniem, zmiana lub znoszeniem nazw
miejscowosci lub obiektow fizjograficznych.
102. Opracowywaniem i realizowaniem oraz przygotowaniem projektow oceny efektow programow .
103. Przekazywaniem powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych.
104. Inicjowaniem i udzial w wytyczaniu przedsiewzig¢ lokalnych zmierzajacych do
zaznajamiania mieszkancoOw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami.
105. Podejmowaniem innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia
mieszkancow miasta.
106. Redagowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;.
107. Prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom zamieszkatym w miescie.
108. Prowadzeniem spraw zwiazanych z przygotowaniem, opracowaniem i biezaca aktualizacja planu

operacyjnego miasta Wysokie Mazowieckie.
109. Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym.

110. Prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania dla Burmistrza Miasta
w celu zapewnienia ciaglosci podejmowania decyzji 1 dziatan dla bezpieczenstwa w razie
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegoInych zdarzen, a takze w czasie wojny.

111. Prowadzeniem spraw zwigzanych z dzialaniami zmierzajacymi do zapobiegania skutkom klgski
zywiotowej lub jej usunigceia.

112. Prowadzeniem spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych.

113. Wprowadzaniem do obiegu elektronicznego dokumentdéw sktadanych w sekretariacie w celu ich
ewidencjonowania i nadawania biegu w systemie EOD ,,FLOWER”.

114. Wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z przyjmowania 1 przechowywania o§wiadczen
majatkowych radnych, pracownikoéw urz¢du miasta 1 kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych.

115. Prowadzeniem spraw zwigzanych z naktadaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju.

116. Prowadzeniem spraw zwiazanych z reklamacja od stuzby wojskowej w czasie zagrozen w zakresie
dotyczacym pracownikéw Urzedu.

117. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem aktu pelnomocnictwa do glosowania w
wyborach Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, w wyborach do rad gmin powiatow i sejmikow
wojewodztwa oraz bezposrednich wyborach burmistrza miasta.

Pracownicy referatu przy znakowaniu pism uzywaja oznaczenia Or..

3. Do referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z podatkami i1 optatami, gospodarka
finansowa samorzadu, a w szczeg6lnosci:
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Nadzorem i koordynacja nad sporzadzaniem projektu budzetu miasta.

Opracowywaniem projektu szczegdtowego podziatu dochodow 1 wydatkow.

Zapewnieniem bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami wlasnymi 1 zasilajacymi.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowaniem w sprawach zmian w budzecie w celu

racjonalnego dysponowania srodkami.

Finansowaniem powiazanych z budzetem miasta jednostek budzetowych, a takze sprawowaniem

nadzoru nad ich gospodarka finansowa.

Zawiadamianiem jednostek organizacyjnych miast o wprowadzonych zmianach w budzecie

dotyczacych tych jednostek.

Opracowywaniem sprawozdan z wykonania budzetu i planéw finansowych.

Wspdipraca z Regionalna 1zba Obrachunkowa 1 Urzgdem Skarbowym.

Organizowaniem prawidlowego obiegu dowodoéw finansowo-ksiggowych 1 zapewnianiem jego

przestrzegania.

Nadzorem nad prawidlowym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw finansowych, ksiag

rachunkowych 1 sprawozdan finansowych.

Kontrola prawidtowos$ci prowadzenia drukéw $cistego zarachowania.

Dokonywaniem okresowych analiz wykonywania budzetu 1 realizacja zadan gospodarki budzetowe;.

Opracowywaniem materiatow dla potrzeb Rady 1 jej organow.

. Zapewnianiem prawidlowej realizacji budzetu w celu zachowania rOwnowagi budzetowe;.

. Dokonywaniem analiz przedtozonych przez jednostki 1 zaktady budzetowe planow finansowych.

. Opracowywaniem projektow uchwal, zarzadzen 1 decyzji w sprawie zmian w budzecie.

. Wykorzystywaniem nadwyzki budzetowej i rezerw budzetowych.

. Prowadzeniem rachunkowosci budzetowej wedtug ustalonego planu kont.

. Pogotowiem kasowym oraz prawidlowym i terminowym sporzadzaniem raportow kasowych,.

. Realizacja dochodéw i1 wydatkéw budzetowych wedtug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

. Analizowaniem wyciagow bankowych oraz dokonywaniem zwrotow sum niewlasciwie
zarachowanych.

. Prowadzeniem rachunkowosci organu finansowego.

. Terminowa realizacja faktur i rachunkéw oraz sporzadzaniem przelewow bankowych,

. Sporzadzaniem sprawozdan liczbowych z wykonania budzetu oraz z pfac.

. Prowadzeniem rachunkowosci w zakresie podatkéw 1 optat.

. Dokonywaniem kontroli drukow $cistego zarachowania, wydanych inkasentowi oraz terminowosci 1
prawidlowosci pobierania przez inkasenta optat 1 odprowadzaniem gotowki.

. Pobieraniem optat i dokonywaniem zwrotu nadpfat.

. Czuwaniem nad terminowa realizacja podatkdéw i optat oraz bezzwloczne wdrazanie srodkow

egzekucyjnych w stosunku do osob zalegajacych, obliczaniem i wyptata prowizji inkasentom.

Umarzaniem i odpisywaniem naleznosci niesciagalnych w granicach przystugujacych uprawnien

Zaktadaniem i1 prowadzeniem ewidencji komputerowej dla wymiaru i poboru zobowiazan

podatkowych.

Dokonywaniem wymiaru zobowiazan podatkowych

Zaniechaniem poboru naleznosci pienigznych.

Prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem ulg zotierskich oraz inwestycyjnych, a takze z tytutu

nabycia gruntow.

Zbieraniem niezb¢dnych materiatow do wymiaru podatku od nieruchomosci oraz wymiar tego

podatku.

Ustalaniem wymiaru i przypisywaniem odpowiednich kwot do rejestru wymiarowego.

Prowadzeniem rejestrow wymiarowych, wpisywaniem nakazow platniczych oraz prowadzeniem

rejestrow przypisOw i odpisOw zobowiazan pieni¢znych.

Ustalaniem nalezno$ci z tytutu podatku od $rodkow transportowych 1 podatku od posiadania psow.

Zatatwianiem podan i odwotan w zakresie umarzania naleznos$ci, odraczania, rozktadania na raty.

umarzania odsetek za zwloke.

Czuwaniem nad terminowym sktadaniem deklaracji na na podatek od srodkéw transportowych oraz na

podatek od nieruchomosci od 0s6b prawnych.

. Sporzadzaniem sprawozdan o wynikach wymiaru zobowiazan pieni¢znych i innych podatkéw i optat.

. Wymiarem podatku od nieruchomosci dla podatnikow niebgdacych osobami fizycznymi.



42. Ustaleniem oplaty prolongacyjne;.

43. Prowadzeniem dokumentacji do zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa dla rolnikow i
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

44. Sporzadzaniem dokumentoéw z zakresu plac do celdéw ubezpieczenia spoltecznego w tym dotyczacych
kapitatu poczatkowego.

45. Sporzadzanie dokumentéw do celow emerytalnych i1 rentowych z akt osobowych stanowiacych zasob
archiwalny po PPOW i szkotach przekazanych przez Kuratora Oswiaty w Lomzy,

46. Kontrola prawidtowosci pobierania optaty skarbowe;.

47. Prowadzeniem spraw w zakresie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow 1 sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy.

48. Naliczaniem ptac.

49. Ustalaniem wynagrodzen do kapitalu poczatkowego, emerytury i renty.

50. Prowadzeniem rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoleczne z ZUS (platnik).

52. Prowadzeniem ewidencji podatkowe] nieruchomosci w systemie informatycznym.

53. Przygotowaniem na pisemny wniosek Podatnika projektu pisemnej interpretacji co do
zakresu 1 sposobu zastosowania prawa w ich indywidualnych sprawach, w ktérych toczy sie
postgpowanie podatkowe lub kontrolne.

54. Przyjmowaniem wptat podatkow i opfat.

55. Prowadzeniem spraw zwiazanych ze zwrotem podatku zawartego w ceni9e oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

56. Przyjmowaniem wptat oplaty skarbowe;.

57. Wydawaniem zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.

58. Prowadzeniem kart wynagrodzen ptac 1 kart zasitkowych ZUS.

59. Rozliczaniem na wniosek pracownikéw z podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz wysy-
tanie informacji PIT.

60. Prowadzeniem kontroli podatkowej podatnikéw zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

61. Redagowanie BIP w czg$ci dotyczacej zakresu dziatania referatu.

Pracownicy przy znakowaniu pism uzywaja oznaczenia Fn.".

Do Referatu Mienia Komunalnego, Inwestycji i Remontow oraz Rolnictwa nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z lokalizacja budownictwa, gospodarka komunalna, inwestycjami 1 remontami, rolnictwem, a
w szczegdlnosci:

1. Budowa, modernizacja, zadan na drogach.

Wydawaniem zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa, zajmowania pasa drogowego, a takze przywracania pasa drogowego do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia, w odniesieniu do ulic 1 drég gminnych.

3. Ustalaniem miejsc, w ktorych pobiera si¢ oplaty za parkowanie pojazdow, ich wysokos$¢. sposob
pobierania oraz przeznaczenie oplat.

4. Ustalaniem udzialu innych jednostek w kosztach budowy, modernizacji i ochrony drog.

5. Sporzadzaniem projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i
projektow tych planow.

6. Udostgpnieniem projektow zalozen miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego i
projektow tych planéw do publicznego wgladu 1 popularyzacji ich tresci.

7. Podawaniem do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzania planu

miejscowego 1 0 wylozeniu projektu do publicznego wgladu.

Uzgadnianiem projektu planu z zainteresowanymi organami.

9. Dokonywaniem okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego 1 oceny aktualnosci tego planu.

10. Zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemu oczyszczania, zieleni
miejskiej, ushug komunalnych oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi realizujacymi
powyzsze zadania.

11. Zapewnieniem prawidlowego stanu technicznego komunalnych jednostek mieszkaniowych, obiektow
uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow jednostek budzetowych.

*



12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
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28.

29.

30.
31.
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35.
36.
37.
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39.
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41.
42.
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45.
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47.

Zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci 1 porzadku w miescie.

Wykorzystywaniem $rodkow finansowych na zadania remontowe (remontowo-budowlane 1
modernizacyjne, nadzor nad ich wykonawstwem).

Koordynowaniem wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu lokalnym 1
zapewnieniem prawidlowego przebiegu realizacji zadah w tym zakresie 1 nadzor nad ich
wykonawstwem.

Prowadzeniem gospodarki lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi bgdacymi w zasobach
komunalnych.

Umieszczaniem 1 utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic i placow.

Oznaczaniem nieruchomos$ci numerami porzadkowymi.

Wystegpowaniem z wnioskiem do wojewody o wykonanie na koszt panstwa niektorych czynnosci z
zakresu zagospodarowania lasow.

Prowadzeniem spraw zwiazanych z zagrozeniem powodziowym.

Wydawaniem zezwolef na usunigcie drzew lub krzewdéw z nieruchomosci (w przypadku, gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow, zezwolenie wymaga zgody wojewody).
Zapewnieniem warunkow niezb¢dnych do ochrony srodowiska oraz dbanie zapewnienia porzadku 1
czystosci.

Whnioskowaniem o zgodg na przeznaczenie gruntow lesnych i rolnych na cele nierolnicze i nielesne.
Nakazywaniem wlascicielowi gruntéw sprz¢tu plondw w oznaczonym terminie z terendOw
melioracyjnych lub zaopatrywanych w urzadzenia nawadniajace.
Nakazywaniem wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem
lub zabrudzeniem przy wyprowadzaniu do wody nie nalezycie oczyszczonych.

Gospodarowaniem gruntami nierolniczymi w zakresie mienia komunalnego.

Wydawaniem opinii w sprawie przeznaczenia gruntOw rolnych na cele nierolnicze w ramach planu
zagospodarowania przestrzennego.

Sprzedaza nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne.
Nakazywaniem posiadaczowi gruntow zniszczenia zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci.

Podawaniem do publicznej wiadomosci zarzadzen wydanych przez panstwowego lekarza weterynarii
1 tymczasowych srodkow w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania.
Prowadzeniem spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan za przyjmowane grunty pod budowe ulic.
Tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy.

Gospodarka gruntami w miescie.

Dokonywaniem zamian gruntow.

Orzekaniem o wygas$nigciu prawa zarzadu.

Ustalaniem cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia.

Przeznaczeniem nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu.

Opiniowaniem wnioskdw o zwrot nieruchomosci poprzedniemu wiascicielowi.

Prowadzeniem spraw z zakresu zagospodarowania wspdlnot gruntowych.

Zarzadzaniem budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wtasno$¢ lub wspotwtasnos¢ organdw miasta.
Prowadzeniem i nadzorowanie spraw zwiazanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat z terenu
miasta oraz rozstrzygania o dalszym postgpowaniu z nimi.

Przygotowaniem postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczajacego nieruchomosci (dziatki).
Przygotowaniem decyzji zatwierdzajacej dokonane rozgraniczenia.

W przypadku braku zgody stron przygotowaniem decyzji o umorzenie postgpowania
rozgraniczajacego 1 skierowania sprawy do sadu rejonowego.

Przygotowaniem postanowien opiniujacych sposob postgpowania z odpadami niebezpiecznymi.
Prowadzeniem spraw zwiazanych z przygotowaniem inwestycji w zakresie opracowania
dokumentacji technicznej 1 przeprowadzeniem przetargu publicznego, koncowym odbiorem i
rozliczeniem robot.

Prowadzeniem kontroli spetniania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikoOw oraz
ubezpieczenia budynkow.

Zawiadamianiem pisemnym Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o rolnikach, ktorzy nie
okazali dokumentu potwierdzajacego zawarcie umowy ubezpieczenia obowiazkowego lub dowodu
oplacenia sktadki za to ubezpieczenie.



48. Prowadzeniem spraw zwigzanych z ustanowieniem i zniesieniem pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo —krajobrazowego.

49. Prowadzeniem spraw zwiazanych z zaktadaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie terenoOw
zielonych 1 zadrzewien.

50. Prowadzeniem spraw zwigzanych z wymierzaniem administracyjnych kar pieni¢znych
w przypadkach okreslonych w art. 88 ustawy o ochronie przyrody.

51. Prowadzeniem spraw zwigzanych z zawiadamianiem Wojewody o dokonanych odkryciach kopalnych
szczatek roslin 1 zwierzat.

52. Przygotowaniem na zadanie organdw inspekcji weterynaryjnej informacji niezbednych do
opracowania planow gotowosci zwalczania chorob zakaznych oraz ich uaktualnienia.

53. Wspolpraca z organami inspekcji weterynaryjnej, przy realizacji dziatan okreslonych w planie
gotowosci, w przypadku wystapienia choroby zakaznej zwierzat.

54. Prowadzeniem rejestrow decyzji lokalizacyjnych.

55. Prowadzeniem spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow.

56. Prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem i cofaniem oraz zmiang zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci, oprézniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzeniem schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk oraz
spalanie zwlok zwierzgcych 1 ich czgsci.

57. Prowadzeniem spraw zwigzanych z kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci zgodnie z udzielonym zezwoleniem.

58. Prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu miasta objetych wojewo6dzka ewidencja zabytkow.

59. Wystepowaniem do panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego z wnioskiem o podjecie
dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego w
miescie.

60. Redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w czg$ci dotyczacej zakresu dziatania referatu.

61. Przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze sSrodkéw zewngtrznych.

62. Wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji.

63. Sprawozdawczo$é i nadzor nad realizacja KPOSK.

Pracownicy referatu przy znakowaniu pism uzywaja oznaczenia MK".
5. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1. Dokonywaniem rejestracji aktow urodzen, matzenstwa i zgonow.
2. Prowadzeniem ksiag stanu cywilnego i skorowidzow alfabetycznych.
3. Wydawaniem wypisow 1 za§wiadczen z ksiag stanu cywilnego na zadanie obywateli 1 instytucji .
4. Nanoszeniem wzmianek dodatkowych 1 przypiskéw w ksiggach stanu cywilnego.
5. Prowadzeniem akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego 1 ich biezaca aktualizacja.
6. Przyjmowaniem oswiadczen o:
a. wstapieniu w zwiazek matzenski,
wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
wyborze nazwiska jakie bgda nosi¢ matzonkowie 1 ich dzieci po zawarciu matzenstwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska jakie nosit przed zawarciem matzenstwa,
uznaniu ojcostwa dziecka,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
zmianie imienia (imion) dziecka

©me oo o

7. Przyjmowaniem zapewnien (od osob zamierzajacych wstapi¢ w zwiazek matzenski) o braku
okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa.

8. Wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
art.4 k.r. 1 op. (stanowiacych podstawe sporzadzenia aktu matzenstwa okreslony w art.1, § 213
kodeksu rodzinnego i opieckunczego).



9. Wydawaniem zaswiadczen o zdolno$ci prawnej dla obywateli do zawarcia zwiazku malzenskiego za
granica.

10. Wydawaniem zaswiadczen o braku ksiag lub o figurowaniu aktu.

11. Wydawaniem decyzji administracyjnych (zezwolen) na podstawie prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego 1 ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

12. Sporzadzeniem sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS.

13. Zatatwianiem spraw konsularnych okreslonych w przepisach szczegoInych.

14. Kompletowaniem dokumentéw o aktach zbiorowych do ksiag urodzen, matzenstw i zgonow.

15. Przekazywaniem ksiag stuletnich do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego.

16. Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzefistw 1 zgonow.

17. Nalezytym przechowywaniem ksiag i archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

18. Przyjmowaniem wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

19. Komputerowym wprowadzaniem wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych.

20. Odbieraniem przesytek z CBD z KPP w Wysokiem Mazowieckiem.

21. Wydawaniem dowodow osobistych.

22. Prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow osobistych.

23. Udzielaniem informacji zawartych w kopertach dowodowych osobom zainteresowanym oraz innym
organom.

24. Obstuga archiwum dowodow osobistych.

25. Udostgpnianie osobom otrzymujacym dowody osobiste zgloszen NIP 1 przekazywanie ich
Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Wysokiem Mazowieckiem.

Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywaja symbolu USC.
6. Do zadan Pionu Ochrony nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1. Zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;.
Zapewnieniem ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepisOw o ochronie tych
informac;ji,

4. Okresowymi kontrolami ewidencji materialow 1 obiegu dokumentow.

5. Opracowywaniem planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji.

6. Szkoleniem pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

Przy znakowaniu pism pracownicy pionu uzywaja oznaczenia ,,PO”.
7. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1. Prowadzeniem rejestrow wilasciwych dla dokumentacji niejawnej oznaczonych klauzula ,, poufne,
zastrzezone”.

Przetwarzaniem dokumentacji niejawnej Urzedu,

Udostgpnianiem dokumentacji niejawnej osobom posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,
Kontrola wlasciwego oznaczenia dokumentacji niejawnej w Urzedzie,

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawnej w Urzedzie.

PPN

8. Do zadan Komendy Strazy nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.
Czuwaniem nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego w zakresie okre§lonym w przepisach o
ruchu drogowym.

3. Wspodldziataniem z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Zabezpieczaniem miejsc przestgpstw, katastrof lub innych zdarzef, albo miejsc zagrozonych takimi
zdarzeniami przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem $ladow 1 dowodow do momentu
przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustaleniem w miar¢ mozliwosci Swiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Wspoldziataniem z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen 1
imprez publicznych.

Odprowadzaniem 0sob nietrzezwych do komendy policji lub miejsca ich zamieszkania.
Informowaniem spotecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
uczestnictwa w dziataniach majacych na celu zapobieganie popehianiu przestepstw 1 wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi 1 organizacjami spolecznymi.

Konwojowaniem dokumentow 1 przedmiotoéw warto$ciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb
miasta.

Codzienne planowe obchody miasta 1 systematyczna kontrola ulic, placéw, parkow ,budynkow
mieszkalnych, otoczenia zaktadow pracy , obiektéw uzytecznosci publicznej w zakresie utrzymania
porzadku, czystosci, estetyki miasta oraz przestrzegania prawa miejscowego.

Sygnalizowaniem stuzbom komunalnym stwierdzonych w czasie kontroli miasta zaniedban w ich
dzialaniach lub przypadkow wymagajacych niezwlocznej interwencji, a w szczegdlnosci awarii
sieci energetycznej, gazowej, cieplowniczej 1 wodno-kanalizacyjne;.

Inicjowaniem miejskich akcji porzadkowych.

Niezwlocznym zawiadamianiem organdw ochrony srodowiska w kazdym przypadku stwierdzenia
niszczenia obiektéw przyrody, zanieczyszczania zbiornikow 1 ciekdéw wodnych.

Sprawowaniem nadzoru w zakresie przeciwdziatania skutkom zimy, a w szczegdlnosci usuwania
$niegu z chodnikow 1 jezdni oraz przeciwdziatania gololedzi.

Systematyczna wspoOlpraca 1 wspoldziataniem z policja 1 straza pozarna w zakresie ochrony
bezpieczenstwa, utrzymania porzadku 1 czystosci 1 przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych.
Kierowaniem wnioskow do sadu za popetnione czyny o zwigkszonej szkodliwos$ci spoleczne;.
Naktadaniem grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia przeciw przepisom prawa.

Przy znakowaniu pism pracownicy komendy uzywaja oznaczenia ,,SM”.

§ 6.

Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnosci.

§7.

Integralng czes$¢ regulaminu stanowia:

I.
2.
3.

Zasady 1 tryby opracowywania 1 wydawania aktoéw prawnych.
Organizacja kontroli w urzedzie.
Zasady przyjmowania interesantOw oraz tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Siekierko



Zalacznik Nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Urze¢du Miasta Wysokie Mazowieckie

Zasadyv i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§1.

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulamin sa projekty:

1) uchwaly rady

2) zarzadzen i zarzadzen porzadkowych wydanych przez Burmistrza w trybie art.41 ust.2 ustawy

o samorzadzie terytorialnym,

3) zarzadzen wewngtrznych.
Uchwaly wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w przepisach prawa i w celu wykonania
okreslonych zadan.
Zarzadzenia i1 zarzadzenia wewngtrzne wydawane sa na podstawie przepisoOw ogolno
kompetencyjnych w sprawach dotyczacych sposobu postgpowania i realizacji zadan, oraz w sprawach
wewnatrz organizacyjnych.

§ 2.

Projekty aktow prawnych opracowane sa przez wtasciwe merytoryczne referaty (zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach).

Referat, o ktorych mowa w ust.1 obowiazany jest uzgodni¢ opracowywany przez siebie projekt aktu
prawnego ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnosci:

1) referatem Mienia Komunalnego, Inwestycji, Remontéw oraz Rolnictwa, Referatem
Finansowym, jezeli projekt dotyczy problemow gospodarczych, lub zadan budzetowych, badz
jezeli ma spowodowac inne skutki gospodarcze lub finansowe,

2) referatem Organizacyjnym, jezeli projekt dotyczy spraw objetych zakresem jego dziatania,

3) jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonanie zadan wynikajacych z
tego aktu prawnego.

Terminy dla przeprowadzenia uzgodnien, o ktérych mowa nie powinny przekraczac:

1) 14 dni, jesli chodzi o referaty urzedu lub inne jednostki organizacyjne.

2) uzgodniony stosownie do ust.2 projektu aktu prawnego ma by¢ przedtozony do wstepnej
akceptacji Burmistrza.

3) uzgodniony i zaakceptowany wstegpnie projekt aktu prawnego wraz z potwierdzeniem
merytorycznym uzgodniefn powinien by¢ przedtozony do zaopiniowania, pod wzgledem
formalnym przez radcg prawnego lub Sekretarza.

§ 3.

Pracownik referatu opracowujacego projekt aktu prawnego przedktada go do zatwierdzenia
kierownikowi referatu. ktory nastgpnie przedktada go Burmistrzowi wraz z krotkim uzasadnieniem, co
do potrzeby jego wydania 1 proponowanych w nim postanowien.

Zatwierdzony projekt Burmistrz Przekazuje przewodniczacemu wiasciwe] komisji Rady Miasta w
celu wydania opinii.

Podpisany akt prawny powinien by¢ ztozony w trzech egzemplarzach w referacie Organizacyjnym,
oddzielnie dla kazdego rodzaju aktu, referent przekazuje 1 egzemplarz dla pracownika prowadzacego



rejestr wydanych aktow prawnych, ktory w razie potrzeby zapewnia ich opublikowanie- ogloszenie w
Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 4.

Akty prawne podlegaja ogltoszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego, jezeli takie
ogloszenie jest wymagane przez przepisy szczeg6lne.

Kierownicy referatéw zobowiazani sa odpowiednio do zakresoOw dziatania wdraza¢ w zycie zadania
wynikajace z nastgpujacych aktow prawnych:

I.

Nownhkwbd

N —

>

Ustaw.

Rozporzadzen i uchwat Rady Ministrow.
Rozporzadzen 1 wytycznych Prezesa Rady Ministrow.
Rozporzadzen, zarzadzen 1 wytycznych ministrow.
Uchwal Rady Miasta.

zarzadzen 1 zarzadzen wewngtrznych Burmistrza.

§ 6.

Wdrazanie w zycie aktu prawnego obejmuje dziatania majace na celu wykonanie zadan okreslonych
przepisami danego aktu prawnego.
W szczegbdlnosci wdrazanie w zycie aktu prawnego obejmuje:
1) zapoznanie sig z trescig aktu 1 przekazanie zadah bezposrednim wykonawcom
2) okreslenie termindw 1rodzaju opracowania informacji o stopniu jego wykonania
3) okreslenie sposobu sprawowania nadzoru, rodzaju i terminéw kontroli wykonania zadan
wynikajacych z aktu prawnego.

§7.

W celu organizacyjnego zapewnienia wdrazania w zycie 1 wykonania aktoéw prawnych:

. Akty prawne niepublikowane, po zarejestrowaniu przez pracownika prowadzacego rejestr,

przekazywane sa do wykonania wlasciwym kierownikom referatow wraz z dyspozycja Burmistrza, co
do trybu 1 sposobu ich wykonania

W przypadku gdy realizacja zadah wynikajacych z aktu prawnego wymaga skoordynowania dziatan
kilku referatow Urzedu - sekretarz wyznacza koordynatora.

§ 8.

Kierownicy referatow w celu realizacji aktow prawnych:
Opracowuja harmonogramy realizacji.
Wydaja polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom w sprawie realizacji aktéw prawnych,
okreslajac:

1) osoby zobowiazane do zapewnienia wdrazania w zycie 1 wykonania aktu

2) zobowiazanie do opracowania harmonogramu wdrazania w zycie aktu prawnego

3) terminy realizacji, kontroli 1 sprawozdawczosci (informacji dotyczacej wykonania aktu

prawnego)

Opracowuja 1 przedktadaja projekty uchwat Rady i zarzadzen, w przypadku gdy realizacja zadan
wynikajacych z aktu prawnego tego wymaga.
Opracowuja projekty wytycznych 1 zalecen dla innych jednostek organizacyjnych.
Organizuja w razie potrzeby narady i szkolenia w celu zapewnienia sprawnego 1 terminowego
wdrazania w zycie aktu prawnego.
Popularyzuja akty prawne wsrod pracownikow, w ramach samoksztatcenia kierowanego.
Sktadaja Burmistrzowi informacje dotyczace realizacji aktéw prawnych.



8. Osobiscie ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng 1 terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z
aktow prawnych.

§9.

1.Harmonogram realizacji aktu prawnego powinien w szczeg6lnosci okreslac:

1) zadania i sposob ich wykonania,

2) osoby zobowiazane do wykonania poszczegdlnych zadan,

3) terminy realizacji zadan, odpowiedzialnych za realizacje, nadzorujacych realizacje,
2. Harmonogram aktow prawnych zatwierdza Burmistrz.

§ 10.
1. Kierownicy referatow zapewniaja kontrolg realizacji aktow prawnych i zadan z nich wynikajacych w
jednostkach organizacyjnych miasta odpowiednio do zakresu dzialania referatu.
2. Sekretarz zapewnia kontrolg realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych przez poszczegdlne
referaty Urzedu.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Siekierko



Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta

ORGANIZACJA KONTROLI W URZEDZIE

Kontrola wewne¢trzna

§1.

1. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza Miasta w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu
2) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych sobie pracownikow
3) Upowaznione nizej referaty w stosunku do pozostatych referatow Urzedu 1 tak:
a) Referat Finansowy w zakresie pobierania optaty skarbowej i obiegu dokumentow
finansowych
b) Referat Organizacyjny w zakresie przestrzegania przepisow prawa przy wydawaniu decyzji
administracyjnych, dyscypliny pracy, realizacji 1 przestrzegania postanowien instrukcji
kancelaryjnej 1 zalatwiania skarg, ochrony mienia urzedu przed marnotrawstwem 1
kradzieza oraz pozarem.
2. Kontrola wewngtrzna powinna by¢ udokumentowana poprzez dokonanie wpisu w ksiazce
wewngtrznej.
Kontrola zewne¢trzna

§ 2.

1. Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych pelnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu oraz planu
finansowego
2) Kierownicy referatow w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwym
IZ€CZOWO
2. Kontrola zewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci realizacj¢ zadan w zakresie sposobu zatatwiania spraw
(pod wzgledem poprawnosci 1 zgodnosci z prawem) powierzonych do prowadzenia kierownika jednostek
organizacyjnych miast.
3. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest w sposob planowany i zgodnie z przepisami prawa.
4. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest w formie kontroli problemowych, doraznych 1 kompleksowych.

§ 3.

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez wyznaczone osoby biezaco 1 stosownie do potrzeb, tak aby w
efekcie zapewniata, eliminowata 1 zapobiegata nieprawidlowosciom biezacej dziatalnosci 1 przy
funkcjonowaniu Urzedu. W szczegdlnosci na biezaco prowadzona jest kontrola :

1) godzina rozpoczynania 1 konczenia pracy w Urzedzie,

2) wyj$¢ w godzinach pracy,

3) wykorzystywania zwolnien lekarskich,

4) prawidlowosci wydawanych przez referaty decyzji administracyjnych i terminowosci

zalatwiania spraw,
5) przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.

§ 4.



1.Sekretarz koordynuje dziatalno$¢ kontrolna Urzedu z wyjatkiem:

1) kontroli finansowej, ktora to koordynuje skarbnik,

2) kontroli spraw obrony cywilnej, ktora koordynuje Burmistrz.
2. Szczegbdlowe zasady wykonywania kontroli, sposob ewidencji, realizacji wystapien pokontrolnych,
okreslaja odrebne przepisy.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Siekierko



Zalacznik Nr 3
Do regulaminu organizacji
Urze¢du Miasta

ZASADA ZALATWIANIA INTERESANTOW ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 1.

1. Sekretarz zapewnia nalezyta informacje w budynku urzedu, ze wskazaniem komorek organizacyjnych 1
ich siedzib, z okresleniem potozenia w budynku, numeré6w pokojow oraz godzin przyjmowania
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

2.Na drzwiach lub obok drzwi kazdego pokoju powinien by¢ umieszczony numer, nazwa komorki
organizacyjnej, imi¢ 1 nazwisko pracownika oraz gtowne rodzaje zatatwianych spraw.

N —

§ 2.

Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek od godz. 10°° do 16*

Jezeli poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy przyjecia odbywaja si¢ w nastepny dzien
powszedni.

§ 3.

Zglaszajacych sig interesantow nalezy przyjmowac bez zbgdnej zwloki informujac ich uprzejmie 1
wyczerpujaco o mozliwos$ci zatatwienia.
Jezeli zakres spraw zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji
pracownika, powinien poinformowac zglaszajacego si¢ interesanta i skierowacé go do wiasciwej osoby
lub instytucji.

§ 4.

Wszyscy pracownicy Urzedu obowiazani sa do przestrzegania zalatwiania spraw zgodnie z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego.

§ 5.

Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie 1 szybko poshigujac si¢ mozliwie prostymi
srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

Jezeli sprawa przekracza kompetencje urze¢du, to pracownik powinien pomédc obywatelowi w dotarciu
do wilasciwego organu. Przy zatatwianiu spraw musi wykaza¢ kulture, uprzejmos¢, grzecznosc.
usmiech. Pracownik nie moze budzi¢ lgku u interesanta, musi mie¢ jednak prestiz 1 ich zaufanie.
Pracownik nie moze zada¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, znanych
organowi z urzedu badz mozliwych do ustalenia przez organ na podstawie posiadanej ewidencji.
rejestréw lub innych danych albo na podstawie przedstawianych przez zainteresowanego do wgladu
dokumentow urzgdowych (dowodu osobistego, dowodow rejestracyjnych i innych).

Niezbedne do zalatwiania sprawy, dane lub informacje, dane do ustalenia na podstawie posiadane;j
przez urzad dokumentacji, zbiera i kompletuje pracownik urzedu zalatwiajacy dana sprawe. Pracownik
urzedu powinien takze uzyska¢ we wlasnym zakresie niezbedne dla zatatwienia sprawy dane 1
informacje bedace w posiadaniu innych jednostek, zwlaszcza gdy przemawia za tym wzglad na interes
strony 1 sprawnos$¢ postgpowania.

Podania kierownika do urzedu wnoszone sa przez interesantow za posrednictwem sekretariatu
burmistrza, a nast¢pnie kierowane do wlasciwego referatu celem zatatwienia. Sposob i termin
zalatwienia podania odnotowuje w rejestrze.



§ 6.

Kierownicy referatow zobowigzani sa do podejmowania systematycznych dzialan na rzecz doskonalenia
obstugi interesantow, poprawy stanu pracy, w szczegdlnosci w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w podlegtych referatach.

—

§7.

Obstuge organizacyjno-techniczna przyje¢ przez burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Referat Organizacyjny.

Referat Organizacyjny stosownie do ustalen Burmistrza w sprawie sposobu zatatwiania skarg 1
wnioskéw wyznaczonym do ich zatatwiania kierownikom referatow oraz kontroluje ich zatatwianie.

§ 8.

Sekretarz 1 kierownicy referatow przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskoéw codziennie w
godzinach pracy.

§ 9.

Skargi 1 wnioski przyjmowane sa w sekretariacie Urz¢du Miasta.
Skargi 1 wnioski powinny by¢ ewidencjonowane w oddzielnym rejestrze dla calego Urzedu Miasta.
Ewidencjonowanie 1 kontrolg terminowego zalatwiania skarg 1 wnioskow powierza si¢ Referatowi
Organizacyjnemu.

§ 10.

Odpowiedzi na skargi podpisywane bgda przez Burmistrza.

§ 11.

Nadz6r nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

Burmistrz; Miasta

Jarostaw Siekierko



Zalacznik Nr 4
Do regulaminu organizacji
Urze¢du Miasta

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1
Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza osobiscie podpisuje:
1/ zarzadzenia i zarzadzenia wewngtrzne,
2/ dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej,
3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4/ odpowiedzi na wnioski radnych i1 postoéw,
5/ odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych im kierownikéw referatow.
§2.
Sekretarz miasta w ramach udzielonego upowaznienia przez burmistrza dokonuje wstgpnej aprobaty
spraw wymienionych w § 1.
§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Siekierko



