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Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W JANOWIE LUBELSKIM
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
8§81

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Janowie lubelskim.
2. Urzad Miejski w Janowie Lubelskim dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
3) Statutu Gminy Janéw Lubelski,
4) Statutu Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim,
5) niniejszego Regulaminu,
6) innych przepiséw prawnych oraz wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Janowie lubelskim;
2) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Janowie Lubelskim;
3) ,Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Janowie Lubelskim;
4) ,,Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Janowa Lubelskiego, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;
5) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Janowa Lubelskiego;
6) ,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Janowa Lubelskiego;
7) »Sekretarzu Gminy” - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Janéw Lubelski;
8) ,,Skarbniku Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Janéw Lubelski;
9) ,,Komérkach organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Referaty oraz inne komérki
organizacyjne réwnorzedne Referatowi.
§3

1. Urzad wykonuje zadania wtasne gminy, wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
okredlone ustawami szczegdlnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Miejskiej i
Zarzadzeniami Burmistrza. Realizuje ponadto zadania zlecone, przekazywane gminie z mocy
ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy i pracodawca samorzagdowym w
rozumieniu art. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Gminy, Statutu
Urzedu oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu
§4
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
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§5

. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z

zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

. Do realizacji zadah, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§6

. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,

czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

. Urzad w sposob ciagty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy  wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§7

. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i

praworzadnosci, dobro publiczne przedkfadaja nad interesy wiasne. Sg bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w
granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére

kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z

petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Janowie Lubelskim.

§8

. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do

informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalno$cig organéw Gminy.

. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o

powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego
w Urzedzie, okresSlonego odrebnym zarzadzeniem.

. Podstawa informacji o dziatalnos$ci Urzedu i organdédw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.
. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§9

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o

finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzgdzeniach Burmistrza.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy.
. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i

oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie Strategig Rozwoju Gminy Janéw Lubelski,

Wieloletnim Programem Inwestycyjnym oraz mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii
Europejskiej.
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5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

§10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§11

1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji samorzgdowej stosuje sie postanowienia
Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem
8§12

=

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

3. Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wspétuczestnicza w kierowaniu
Urzedem w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, niniejszym
Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

[S20

§13
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przy wykonywaniu swoich kompetencji i
zadan dziatajg w granicach okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych
petnomocnictw i upowaznien.
8§14
1. Do zadan Burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) planowanie rozwoju Gminy,
3) przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji celéw i zadan,
6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
7) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majagtkowym,
8) analiza oswiadczen majatkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby,
9) upowaznianie Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach dziatalnosci Urzedu,
11) nadzér nad polityka informacyjng w Urzedzie.
3. Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, miedzy innymi poprzez
wydawanie zarzadzeh oraz polecen stuzbowych.
4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
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) Radcy Prawnego,
) Audytora wewnetrznego,
) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
) Petnomocnika ds. Uzaleznien,
) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
) Asystenta Burmistrza,
0) Doradcy Burmistrza,
1) Petnomocnika ds. Ochrony danych osobowych.
8§15
1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadz6ér nad jednostkami organizacyjnymi, realizujgcymi zadania z zakresu oswiaty,
2) nadzér nad utrzymaniem i remontami budynkéw, budowli, urzgdzen i drég miejskich,
3) nadzér nad ochrong Srodowiska,
4) zarzadzanie drogami i mostami,
5)
6)

4
5
6
7
8
9
1
1

gospodarka wodna, rolnictwo, lesnictwo i zieleA miejska,

nadzér nad polityka dotyczaca najmu lokali komunalnych,
7) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych oraz spo6tkg komunalng realizujgcych zadania
zZwigzane z gospodarka komunalna,
8) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem infrastruktury Gminy,
9) koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujgcych przy udzielaniu zamdéwien
publicznych,
10) nadzér nad zadaniami z zakresu sportu i rekreacji,
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,
12) nadzér nad planowaniem, przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji Gminnych,
13) planowanie przestrzenne,
14) gospodarowanie mieniem komunalnym.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska i Logistyki,
2) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Gruntami,
3) Kierownika Referatu Planowania i Realizacji Inwestycji,
4) Kierownika Referatu Architektury i Planowania,
5) Komendanta Strazy Miejskiej,
6) Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
7) Dyrektora Zaktadu Szkét i Obstugi Przedszkoli,
8) Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej,
9) Dyrektoréw Szkét i Przedszkoli.

8§16

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
2. Do zadah Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,
2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego obiegu
informacji,
3) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnos$ci Urzedu,
4) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,
5) nadzér nad funduszem socjalnym Urzedu, ktérego zasady gospodarowania okresla odrebne
zarzadzenie,
6) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
7) koordynowanie dziatalnoSci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspdtpracy,
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komédrkami organizacyjnymi
Urzedu,
9) koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wybordéw, referendéw, konsultacji spotecznych
i spiséw powszechnych,
10) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
11) koordynowanie dziatah zwigzanych z prawidtowg realizacja spraw obywatelskich,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznieh udzielonych przez Burmistrza,
13) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosSci gospodarczej,
14) ksztattowanie polityki w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw spotecznych,
15) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspdtpracg z organizacjami pozarzgdowymi,
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6) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
7) nadzér nad wykonaniem uchwat Rady Miejskiej,
8) nadzér nad wykonaniem Zarzadzeh Burmistrza,
19) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,
0) kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
1) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,
22) inicjowanie i wspieranie wspétpracy gospodarczej Gminy z krajowymi i zagranicznymi
jednostkami gospodarczymi,
23) wspieranie przedsiebiorczosci.
3. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadah Sekretarz Gminy dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4, Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) Kierownika Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich,
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu Promocji i Rozwoju,
5) Dyrektora Janowskiego Osrodka Kultury,
6) Dyrektora Muzeum Regionalnego,
7) Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej,
8) Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
8§17
1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy .
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
planowanie potrzeb finansowych Gminy,
opracowywanie projektéw budzetu Gminy,
opracowanie i analiza zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowad powstanie zobowigzanh pienieznych,
5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzah finansowych,
6) nadzér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Gminy,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu finanséw, w zakresie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
8) wspobtpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego, oraz koordynacja
kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych,
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnosciag Urzedu i jednostek
organizacyjnych.
4. Zadania Skarbnika Gminy jako gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikajg z odpowiednich
ustaw i przepiséw wykonawczych.
5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik Gminy
dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.
6. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Referatu Budzetowo - Podatkowego.
Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu
§18
Czas pracy Urzedu jest ustalony przez Burmistrza, na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.

1)
2)
3)
4)

§19
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 20

1. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu wraz symbolami literowymi komérek zawiera
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu zawiera zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.
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3. Szczegdtowq strukture Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim wraz z etatami zawiera
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§21

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzgdkowania.

. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy.

> WN

§ 22

1. Do rozwigzania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotéw zadaniowych
mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdziat V
Zadania wspdlne
§ 23

1. Do zadan wspdéinych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnosci:
1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan gminy,
2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
pracownikoéw,
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej komérki organizacyjnej,
4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan,
5) przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania, a w szczegdlnosci
projektdw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh Burmistrza, a takze dokumentdéw, ktére moga
spowodowad powstanie zobowigzah finansowych Gminy,
6) ksztattowanie polityki personalnej we wspétpracy z Referatem Organizacyjno-Administracyjnym, w
tym:
a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,
d) ocena pracownikéw komérki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
e) wnioskowanie o udzielenie urlopéw wypoczynkowych,
7) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadah komérki organizacyjnej,
8) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych,
9) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komdérce organizacyjnej negatywnych zjawisk z
zakresu stosunkdédw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na jego wystepowanie,
10) wspdétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
2. W ramach swych zadan kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do:
1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komérki organizacyjnej,
2) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,
3) opracowywania programoéw operacyjnych i zadan w formie projektéw, stanowigcych realizacje
Strategii Rozwoju Gminy i innych dokumentéw zwigzanych z rozwojem strategicznym gminy oraz
programéw operacyjnych, w tym Wieloletniego Programu Inwestycyjnego, a takze wspétdziatania z
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ich wdrazania,
4) wykonywania zadah z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego,
5) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady Miejskiej
oraz rozpatrywania i zatatwiania wnioskdéw zgtaszanych przez komisje Rady Miejskiej,
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6) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane przez mieszkancoéw,
7) udzielanie informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dziataniem komérki organizacyjnej,
8) opracowywania materiatéw na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,
9) uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach jej komisji,
10) przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen oraz umoéw zawieranych z innymi podmiotami w
zakresie merytorycznej wiasciwosci Referatu,
11) wspoétdziatania z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych do
realizacji zadan,
12) uzyskiwania opinii i informacji niezbednych do zatatwiania spraw z uwzglednieniem kompetencji
cztonkdéw Kierownictwa Urzedu,
13) realizacja kontroli zarzadczej,
14) wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, przepiséw
wewnetrznych i polecen przetozonych.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za:
1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadanh przypisanych referatowi,
2) realizacje uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza,
3) wilasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych tajemnice ustawowo chroniong oraz
powierzonych pieczeci urzedowych,
4) wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,
5) wtasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu,
6) kulturalng obstuge klientéw w Referacie,
7) skuteczna ochrone danych osobowych prowadzonych przez Referat.
5. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji kierownika komérki organizacyjnej czynnosci nalezace do
jego zadan wykonuje pracownik wskazany przez kierownika komoérki. W przypadku braku takiego
wskazania lub nieobecnosci pracownika wskazanego - pracownik Urzedu wyznaczony imiennie przez
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

8§24
Kierownicy komoérek organizacyjnych podejmujg dziatania i prowadza sprawy z upowaznienia
Burmistrza, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami nalezg do zadan wtasnych Gminy oraz
zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

Rozdziat VI
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 25
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadah i czynnosci -
pracownikom Urzedu, mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do
realizacji okreslonych czynnos$ci i zatatwiana spraw.

§ 26

1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, a
takze przepiséw prawa miejscowego, naktadajgcych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.
2. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz

przepiséw z zakresu administracji publiczne;j.

§ 27
Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Burmistrza
otrzymuje Zastepca Burmistrza wraz z Sekretarzem Gminy .

§ 28

1. Rejestr petnomocnictw i upowaznieh prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.
2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtacza
sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktéw
§ 29
Szczegdtowe zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktéw okresla odrebne zarzgdzenie.
§ 30
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Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi odpowiada
kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe.
Rozdziat VIII
Obieg dokumentéow w Urzedzie
§31

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we witasnym zakresie.

2. Sekretariat Urzedu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzgdzenia.

4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentéw.

Rozdziat IX
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej

§ 32
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.
4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,
4) realizacji celéw i zadan.
5. Kontroli i oceny dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu dokonuje Burmistrz za
posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz innych pracownikéw przez siebie upowaznionych.
6. Kontrole funkcjonalng i instytucjonalng odnosnie catosci dziatalnoSci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych wykonuje Burmistrz.
7. Szczegdétowe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow,
skarg i wnioskow.

8§33
1. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw prowadzonych w
komérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.

8§34
Burmistrz przyjmuje mieszkahcéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek wypadajacy w
dniach pracy Urzedu.

§ 35
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. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

terminy ich zatatwiania okres$la Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegdlne.

. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w

Urzedzie zapewnia Referat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 36

. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowe] rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw

prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Administracyjny, bez wzgledu na forme i miejsce
ztozenia.

. Referat Organizacyjno-Administracyjny po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze przekazuje

sprawe do zatatwienia wiasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu.

. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki

organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb
wspétdziatania wskazuje Sekretarz Gminy.

. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w

szczegdlnosci:

) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcéw,

) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw,

) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu
r

oraz Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
§ 37

Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§38

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

Dokumenty do pobramal] Regulamin organizacyjny [1]

Dokumenty do pobrania

b
Regulamin organizacyjny [11(59.92 KB)

Linki:

[1] https://archiwum.janowlubelski.pl/sites/default/files/news/attachments/regulamin_organizacyjny z
~dn._14.09.2012.docx
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