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URZEDU

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miegjskiego w Nowym Stawie

REGULAMIN
OBSLUGI PRAWNEJ
MIEJSKIEGO W NOWYM STAWIE



1. SPRAWY ORGANIZACYJNE

§1

1. Obstuga prawna Urzgdu wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé mu polecen
o0 sposobie lub tresci wydawanej opinii.

3. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelna obsluge administracyjna, niezbedne

wydawnictwa, podreczniki 1 materiaty biurowe.

II. ZADANIA RADCY PRAWNEGO

§2

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej jednostki;
b) uchybieniach w jej dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;
¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana Iub
rozwigzanie stosunku prawnego.
3. Wydawanie pisemnych opinii w sprawach:
a) projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza;
b) skomplikowanych;
c) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci;
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen;
f) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;
g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym;
h) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
1) umorzenia wierzytelnosci.
4. Zawiadomienia organu powotlanego do Scigania przestgpstw o stwierdzeniu przestepstwa

Sciganego z urzedu.



HI.OPINIE PRAWNE

§3

1. Opinie prawne poza wymienionymi w § 2 ust. 3 wydawane sa na wniosek pisemny.

2. Do wniosku nalezy dolaczyé niezbedne dokumenty przedstawiajac je w opisie wniosku.
Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci
1 wyraZnie sprecyzowane pytanie.

4. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania Zrodel udzielana jest niezwlocznie. Porada
prawna moze by¢ udzielana ustnie.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
majacych zwiazek ze sprawg. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentow zebranych przez radce

prawnego stanowia tajemnicg shuzbowa.

IV.REPREZENTACJA PRZED ORGANAMI ORZEKAJACYMI

§4

1. Radca prawny wystepuje przed organami orzekajacymi.
2. Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik.
3. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaly mu przedlozone

wyczerpujace informacje i pelna dokumentacja.

V. OBSLUGA ADMINISTRACYJIJNA RADCY PRAWNEGO

§5

Obsluge administracyjna radcy prawnego wykonuje wyznaczony pracownik. Do jego
obowiazkéw nalezy:
1. Niezwloczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw.

2. Informowanie przelozonych o koniecznosci zorganizowania zastgpstwa radcy prawnego

jesli sytuacja tego wymaga.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

REGULAMIN KONTROLI

(WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ)



1. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

§1

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskicj w Nowym Stawie w sprawach zleconych
przez Rade;

2) Przewodniczacy Rady i Komisje stale Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu
dziatania;

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony tajemnicy
okreslonej odrgbna ustawa, ustaws o tajemnicy panstwowej i shazbowej;

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych
okreslonych odrgbng ustawa;

5) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu oraz dyscypliny pracy;

6) Skarbnik w sprawach z zakresu dziatalnosci finansowo — gospodarczej;

7) Inspektor ds. kontroli gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
funkcjonowania,

8) Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie zadaf
obronnych oraz organizacji wykonywanych zadan obrony cywilnej;

9) Inspektor Oswiaty, Kultury i Zdrowia w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
szkol, przedszkola, Nowostawskiego Osrodka Kultury, Biblioteki, Osrodka Sportu
1 Rekreacji oraz stuzby zdrowia;

10) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwiadnych,

11) Inni pracownicy urz¢du upowaznieni przez Burmistrza.

2. Ustalenia ust.1 nie zwalniaja od stalego przeprowadzania samokontroli.

II. SYSTEM ORAZ FORMY KONTROLI

§2
1. Kontrolg objete sa:
1) Referaty;,
2) Zespoly,
3) Samodzielne stanowiska,

4) Jednostki organizacyjne gminy.



2. W ramach kontroli prowadzi si¢:
1} Kontrole wewngtrzne;

2) Kontrole zewngtrzne.

§3

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowiazujacymi aktami
prawnymi;

3) badaniu terminowosci zalatwianych spraw;

4) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osdb
za nie odpowiedzialnych;

5) wskazaniu sposobu 1 $rodkéw umozliwiajacych usunig¢cie stwierdzonych
nieprawidtowosci w zaleceniach pokonirolnych;

6) wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy.

§4

Kontrola moze dotyczy¢ jednej okreslonej sprawy, czesci lub calosci spraw prowadzonych
przez dang osobg, jednostke kontrolowana, z wybranego miesigca, kwartatu, roku biezgcego,

ubieglego, a jesli to konieczne z kilku ubieglych lat.

§5

Kontrola moze byé przeprowadzona w nastepujacy sposoéb:

1. Kontrola formalna - tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawnosci w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami;

2. Kontrola rachunkowa -~ tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych

zawartych w dokumentach i sprawozdaniach;

3. Kontrola merytoryczna - tj. badanie rzetelnosci, gospodamnosci i zaradnosci podjetych
dzialan 1 operacji gospodarczych z trescig badanych

dokumentéw i obowigzujacych przepiséw prawa.



IIl. TRYE PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§6

Kontrole przeprowadzane sg w oparciu 0 harmonogramy kontroli sporzadzone na zlecenie
lub z wiasnej inicjatywy osob upowaznionych do kontroli;

Harmonogramy kontroli gromadzone sa w Referacie Organizacyjnym;

Kontrole zlecone przez Radg lub jej Komisje oraz inne osoby upowaznione do kontroli -
54 jawne.

Kontrolowany jest uprzedzany (ustnie lub pisemnie) przez kontrolujacego o dacie,
temacie kontroli;

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy;

Na 2adanie kontrolujgcego - kontrolowani sa obowigzani do udzielania ustnych
1 pisemnych wyjasnien i okazywania bez zwloki zadanych dokumentéw;

Z kontroli sporzadza si¢ protokdl wskazujac w nim nieprawidlowosci. Protokdl winien
by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz
otrzymuje osoba — jednostka kontrolowana, 1 egzemplarz przelozony, 1 egzemplarz
pozostaje w aktach kontrolujacego;

O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktérej

kontrolowany i kontrolujacy podlegaja.

§7

Kontrolowany zobowiazany jest w terminie 7 dni do zlozenia pisemnych wyjasnien, co do

ustalen zawartych w protokole.

1V. OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH

§8

Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1.

Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkdw;



3. Ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia;
4. Sporzadzenie w 3 egzemplarzach protokotu kontroli,

5. Powiadomienie 0 wynikach kontroli organu lub osoby, ktérej kontrolujacy i kontrolowany

podiegaja.

V. WYSTAPIENIA POKONTROLNE

§9

Dokumentacja pokontrolna winna by¢ zarejestrowana w Referacie Organizacyjnym, ktéry

wystgpienia pokontrolne przekazuje do realizacji kontrolowanym.

§10

Kierownicy Referatow, koordynatorzy zespoldw, osoby zajmujace stanowiska samodzielne
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, ktérym przekazano wystgpienia

pokontrolne przygotowuja propozycje realizacji wystgpiefi pokontrolnych.

§11

Ostateczng wersj¢ na wystapienie pokontrolne przedklada si¢ do podpisu Burmistrzowi

w terminie 30 dni od wptywu wystapienia albo w terminie okreslonym w wystapieniu.
§12
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy informuja Burmistrza o skierowanych do nich

wystapieniach pokontrolnych organow kontroli specjalistycznej i 0séb upowaznionych do

kontroli oraz przekazuja mu odpisy udzielonych odpowiedzi.



VI. KONTROLA ZARZADCZA
§13

System kontroli zarzadezej obejmuje ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.

§ 14

Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosc i efektywno$é dzialania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrone zasobow,
5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.

§15

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie reguluje

odrgbne zarzadzenie.



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OBIEG DOKUMENTOW



I KORESPONDENCJA WPLYWAJACA

§1

1. Prowadzenie dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ na podstawie przepisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

2. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Nowym' Stawie wykonywane sg
w systemie tradycyjnym.

4. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektroniczne;.

5. Punkt kancelaryiny rejestruje przesylki wptywajgce.

6. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylk¢ potwierdzenie jej
otrzymania.

7. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczenie korespondenciji oraz
przesylek;

2) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych;

3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;

4) wysylanie korespondencji i przesylek;

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramow, faksow itp.;

§2

1. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondenciji wptywowej;
2. Czynnosc, o ktérej mowa w ust. 1 oznacza:
1) nadanie korespondencji pieczeci daty wplywu — na pismie lub kopercie
{w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu);
2) wpisanie do dziennika korespondencji wplywowej pism pod kolejnym numerem

1 naniesienie tego numeru na pieczgci wptywu — na korespondencji;



3) wpisanie oznaczen literowych (symboli) adresata.

. Koperty nie podlegajace otwarciu (oferty przetargowe lub konkursowe) niezwlocznie s3
rejestrowane w rejestrze zlozonych ofert i przechowywane sa w zamknietym sejfie
znajdujacym si¢ w sekretariacie urzedu.

. Rejestracja ofert polega na opieczgtowaniu koperty pieczgcia wplywu oraz wpisaniem
daty wplywu i godziny zlozenia oferty oraz wpisaniv ofert w rejestrze pod kolejnym
numerem porzagdkowym.

. Faktury i rachunki wplywajgce do urzedu sa niezwlocznie rejestrowane w rejestrze faktur.
. Rejestracja faktur i rachunkéw polega na opieczetowaniu faktury lub rachunku pieczecia
wplywu i wpisaniem daty wplywu faktury lub rachunku oraz wpisaniu ich w rejestr pod
kolejnym numerem porzadkowym.

§3

. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 2 ust. 1 i 2 pracownik obstugujacy sekretariat
przekazuje  korespondencje wg  wlasciwo$ci  rzeczowe]  Burmistrzowi  lub
w razie jego nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy, ktérzy dokonuia
dekretacji tj. nanoszg oznaczenia literowe (symbole) lub nazwisko adresata i ewentualne
dyspozycje, co do zalatwienia sprawy.

. Pisma i1 dokumenty sa dekretowane zgodnie z wlasciwosdcia merytoryczna na
kierownikéw komoérek organizacyjnych, koordynatoréw zespoléw lub samodzielne

stanowiska pracy.

§4

. Korespondencja po jej zwrocie przez Burmistrza Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
Gminy zostaje skierowana do wlasciwego adresata (pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy);

. Pracownik  odbierajgcy  korespondencje kwituje jej odbidr w  dzienniku
korespondencyjnym,;

. Kierownicy komorek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma i dokumenty na
poszezegolnych pracownikéw. Pracownicy merytoryczni, na ktérych zadekretowane
zostaly te pisma lub dokumenty, potwierdzaja ich odbiér w odpowiedniej rubryce pism

przychodzacych.



4. Sekretariat Urzedu jest odpowiedzialny za uzupelnienie kazdej korespondencji

wplywowej a takze odbidr korespondencji od Burmistrza.

§5

1. Po wykonaniu czynnosci rejestrowych okreslonych w § 2 ust. 3 i 4 pracownik obslugujacy
sekretariat koperty niepodlegajace otwarciu (oferty przetargowe lub konkursowe)
przechowuje w zamknietym sejfie.

2. Klucz od sejfu (kasy) jest w wylacznym posiadaniu pracownika prowadzgcego obstuge
kasowg zgodnie z instrukcjg dotyczaca zasad gospodarki kluczami w Urzedzie Migjskim
w Nowym Stawie wprowadzona Zarzadzeniem Nr 269/2010 Burmistrza Nowego Stawu
z dnia 07 czerwca 2010 .

3. Wydanie ofert moze nastgpi¢ tylko dla przewodniczacego komisiji przetargowej lub
konkursowej bedacego w obecnosci dwéch czlonkéw komisji za pisemnym
potwierdzeniem odbioru ofert w prowadzonym rejestrze ofert z wpisaniem daty
1 godziny odbioru. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji odbioru ofert
moze dokona¢ zastgpca przewodniczacego komisji przetargowej lub konkursowe;j

w obecnosci roéwniez dwoch cztonkéw komisii.

§6

Po wykonaniu czynnosci rejestrowych okreslonych w § 2 ust. 5 i 6 pracownik obstugujgcy
sekretariat faktury i rachunki przekazuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru pracownikom

merytorycznie odpowiedzialnym za ich opisanie z wpisaniem w rejestrze daty odbioru.

§7

Korespondencja do Rady Miejskiej i Komisji stalych Rady jest wpisywana do dziennika
korespondencji wpltywowej w Sekretariacie Urzedu i niezwlocznie kierowana do pracownika

obstugujacego Rade i jej organy.



§8

1. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata — bez pieczeci nadawcy -
traktowana jest jako prywatna. Nie podlega rejestracii;

2. W przypadku, gdy okaze sig, iz korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1 nie miata
charakteru prywatnego - adresat zobowiazany jest do przedlozenia jej celem

zarejestrowania.

I. KORESPONDENCJA WYSYLANA

§7
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, sadowym

a takze inna, jezeli wymagaja tego przepisy prawa badz inne okolicznosci — wysylana jest

listami poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez adresata.

§8
1. Referaty i pozostale komodrki organizacyjne w Urzedzie wysylajg korespondencje na

nosniku papierowym za posrednictwem sekretariatu;,

2. Wiysylka korespondencji poleconej jest rejestrowana w ksigzkach nadawczych.

§9

Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna bylo zrozumied

jego tresc.



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OZNACZENIE STANOWISK
I ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZIJI



-2
Oznaczenie stanowisk i zasady podpisywania pism i decyzji

§1

1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli sie ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
~ tworzaca akta spraw,
— nietworzacg akt spraw
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata podporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.
3. Zgodnie z Rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcii
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

ustala si¢ zasady znakowania spraw w Urzedzie wg nastepujacego wzoru:

ABC.0123.77.2011.DE, w ktérym poszczegélne elementy oznaczaja:

ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie z regulaminem
organizacyjnym,
0123 - to wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol

klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

77 - to liczba okreslajaca siedemdziesiatg siddma sprawe
rozpoczeta w 2011 1. w komorce organizacyjnej oznaczone;j
ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0123,

2011 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela,

DE - to symbol prowadzacego sprawe, sa to pierwsze litery imienia

i nazwiska pracownika.

4. Ustala si¢ rowniez zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg wzoru:

ABC.0123.78.5.2011.DE, w ktérym poszczegélne elementy oznaczaja:

ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie z regulaminem
organizacyjnym,
0123 - to wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol

klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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78 - to liczba okreslajgca siedemdziesigta 6smg sprawe bedaca
podstawa wydzielenia grupy spraw w 2011 r. w komorce

organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu

klasyfikacyjnego 0123,

5 - to liczba okreslajaca piatg sprawe w ramach grupy spraw
oznaczonej liczba siedemdziesiat osiem,

2011 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela,

DE - to symbol prowadzacego sprawe, s3 to pierwsze litery imienia

i nazwiska pracownika.

§2

Korespondencj¢ podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

§3

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, oswiadczenia;
2) pisma 1 dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej, jednostek
samorzadu terytonalnego, przedstawicielstw dyplomatycznych a takze pisma

kierowane do organdw i instytucji innych panstw.

§4

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatdéw podpisuja pisma
i dokumenty w zakresie swojego dzialania oraz w ramach udzielonych im przez Burmistrza —
85

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym Ilub
poziomym i powinno zawierac:

- nagléwek — druk lub podhuzng pieczeé nagldéwkowa,
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- znak sprawy,

- powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
- date podpisania pisma przez osobg upowazniona,

- okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

- tres¢ pisma,

- podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe),

- liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi winny na kopii by¢ uprzednio w lewym dolnym rogu parafowane przez

osobe je sporzadzajacg lub akceptujaca.

§6

1. Na dokumentach i pismach podpisywanych przez Burmistrza stosuje si¢ blankiety

korespondencyjne lub pieczgcie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe:

1) naglowkowe: BURMISTRZ NOWEGO STAWU
(adres)
2) podpisowe: BURMISTRZ

imi¢ i nazwisko

3) blankiety korespondencyjne stosuje si¢ wg ustalonego wzoru (wzdér w zalaczniku).

2. Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza
podpisywanych przez zastgpce burmistrza w czasie nieobecnosci burmistrza
i tylko w przypadkach niecierpiacych zwloki stosuje si¢ blankiety korespondencyjne lub

piecz¢cie nagldwkowe oraz pieczgcie podpisowe:

1) nagtowkowe: BURMISTRZ NOWEGO STAWU

(adres)
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2) podpisowe: zup. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Zastgpca Burmistrza

§7

Na dokumentach 1 pismach w sprawach nalezacych do kompetencji Zastepcy Burmistrza

stosuje si¢ blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagldwkowe oraz piecze¢cie podpisowe:

1) nagléwkowe: ZASTEPCA BURMISTRZA
(adres)
2) podpisowe: ZASTEPCA BURMISTRZA

imig i nazwisko

§8

Na dokumentach i pismach w sprawach zalatwianych z upowaznienia Burmistrza stosuje si¢

blankiety korespondencyjne lub pieczgcie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe:

1) naglowkowe: URZAD MIEJSKI w NOWYM STAWIE
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

z wyjatkiem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen nalezacych
do wlasciwoéci burmistrza jako organu administracji publiczne] oraz dokumentow 1 pism
dotyczgcych czynnosci z zakresu prawa pracy wykonywanych wobec kierownikdw

jednostek organizacyjnych miasta, na ktorych stosuje si¢ pieczg¢ nagtowkowg o tresci:

BURMISTRZ NOWEGO STAWU
(adres)
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2) podpisowe: zup. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy albo Skarbnik Gminy

fab
zup. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
Kierownik Referatu
albo tez

z up. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
Inspektor lub Podinspektor

§9

1. Na dokumentach szczegblne) wagi, jak np. decyzje, albo jezeli przepisy szczegdlne tak
stanowia, zamieszcza si¢ pieczgc urzedowa.

2. W urzedzie stosuje si¢ pieczgé urzgdowa do tloczenia w papierze lub do tuszu zawierajaca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»BURMISTRZ NOWEGO STAWU”, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na dokumentach w sprawach nalezacych do zadan wlasnych gminy moze by¢ stosowana
piecze¢ urzedowa zawierajgca posrodku, =zamiast orta ustalonego dla godia

Rzeczypospolitej Polskiej, herb miasta.”.

§10
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego

w Nowym Stawie stosuje si¢ nastepujace pieczecie nagidéwkowe oraz pieczgcie podpisowe :

1) nagléwkowe:

Urzad Stanu Cywilnego
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Kierownik USC
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§11

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej

w Nowym Stawie stosuje si¢ nastepujace pieczgcie nagiowkowe oraz pieczecie podpisowe :

1} nagléwkowe:

RADA MIEJSKA
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Migjskiej
imi¢ i nazwisko
§12

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Nowym Stawie stosuje si¢ nastgpujace pieczgcie nagldéwkowe oraz pieczgcie

podpisowe :

1) nagiéwkowe:
PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej
imig¢ i nazwisko
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§13

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miegjskiej

w Nowym Stawie stosuje sie nastepujace pieczgcie naglowkowe oraz pieczgcie podpisowe :

1) naglowkowe:

Komisja Rewizyjna Komisja Komisja Oswiaty, Kultury
Rady Miejskiej Gospodarczo-Finansowa Zdrowia i Ochrony Srodowiska
w Nowym Stawie Rady Mieiskiej Rady Miejskiej
w Nowym Stawie w Nowym Stawie

2) podpisowe:

Przewodniczacy Przewodniczacy Komisji Przewodniczacy Komisji
Komisji Rewizyjnej Gospodarczo-Finansowej Oswiaty, Kultury, Zdrowia

imie i nazwisko imie i nazwisko i Ochrony Srodowiska

imie i nazwisko



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE WOBEC ORGANOW
RADY MIEJSKIEJ W NOWYM STAWIE



e R
Obowigzki Kierownikow Referatow i innych Komérek Organizacyjnych w Urzedzie
wobec organow Rady Miejskiej w Nowym Stawie

L. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW
NA POSIEDZENIA ORGANOW RADY

§1

. Kierownicy Referatow i pozostale komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania — na polecenie Burmistrza materiatéw, ktore bgdg rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej organow;,

. W przypadku, gdy przygotowaniem materiatéw, o ktorych mowa w ust. 1 jest
zainteresowanych kilka jednostek organizacyjnych Urzedu - Burmistrz wyznacza

Referat wiodacy, odpowiedzialny za wszelkie czynno$ci zwiazane z opracowaniem.

§2

. Projekty uchwal i inne materialy na sesje musza by¢ zaakceptowane przez Burmistrza
a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod
wzgledem normatywnym przez Przewodniczgcego Rady;,

. Kazdy projekt uchwaly opiniowany jest przez Radcg Prawnego;

. Projekty uchwal i inne materialy na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi
obstugujacemu Rade¢ w odpowiedniej ilosci egzemplarzy 1 terminach ustalonych przez
pracownika obstugujacego Radg;

. Uchwaly po ich podjeciu sa kierowane przez pracownika, o ktérym mowa
w ust. 3, do wlasciwych rzeczowo Kierownikow Referatéw badZz inmmych komoérek
organizacyjnych. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa si¢ w rejestrze uchwal;

. Tryb opracowywania aktéw prawnych i przedstawiania na sesji migdzy innymi
projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego i projektu uchwaty budzetowej

oraz sprawozdan z wykonania budzetu reguluja odrgbne przepisy.
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II. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZWIAZANE Z ZAPEWNIENIEM REALIZACJI
UCHWAL RADY ORAZ SKEADANIEM SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§3

1. Po podjgciu przez Rade uchwaly — Kierownik Referatu lub inna Komérka
organizacyjna Urzedu opracowuje — na polecenie Burmistrza — sposéb jej realizacji;
2. Sposéb realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegdlnosei:
a) zadania wynikajgce z uchwaty;
b) jednostki realizujace;

¢) terminy wykonania.

§4

W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez Burmistrza
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, Kierownik wiasciwego Referatu lub inna
komorka organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacje celem

przedstawienia ich w terminie okre$lonym w uchwale.

IIL. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH ORAZ TRYB ICH ZALATWIANIA

§5

I. Wnioski Komisji oraz interpelacje i wnioski Radnych rejestruje pracownik
obslugujacy Radg i jej organy a nastepnie przekazuje Kierownikom Referatow lub
innym komérkom organizacyjnym w Urzedzie;

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnoSci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania

odpowiedzi zainteresowanym;
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3.

[y

Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sg do akceptacji

i podpisu Burmistrzowi.

§6

Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje 1 wnioski Radnych:
a} radny;
b) inspektor ds. obstugi Rady i jej organow (kopi¢);
2) na wniosek Komisji:
a) komisja;

b) inspektor ds. obslugi Rady 1 jej organow (kopig).

§7

O sposobie zalatwienia wnioskéw Komisji i Radnych nalezy zawiadomié
w ciagu 14 dni od ich otrzymania;

Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona Radnemu niezwlocznie, nie pdznie;j
jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia;

Kopie odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje nalezy przekazaé pracownikowi
obstugujacemu Radg;

Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegélowo

uzasadnione.

§8

Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 5 sprawuje inspektor ds.
obstugi Rady 1 jej organéw wraz 2z Sekretarzem, informujagc Burmistrza

0 przebiegu realizac)i interpelacji 1 wnmoskow zglaszanych do realizacii.



Zatacznik Nr 9
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ZASADY I TRYB
POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH



2.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§1

Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektéw aktow prawnych Burmistrza, a takze
wnoszonych na sesje Rady,
Szczegdlowe zasady opracowywania aktow prawnych reguluja odrebne Zarzadzenia
Burmistrza.
Przygotowanie projektu aktu prawnego obejmuje:

1) opracowanie zalozen okreslajacych podstawowe kierunki projektowanego aktu

prawnego;

2) dokonanie uzgodnien projektu aktu prawnego;

3) wstgpne aprobowanie projektu aktu prawnego.
Projekty aktéw prawnych przygotowuja Kierownicy Referatéw na polecenie Burmistrza
badZ z wlasnej inicjatywy, jezeli wynika to z przepisdw lub z faktycznych potrzeb

wymagajacych uregulowania.

§2

Akty prawne powszechnie obowigzujgce ustanawiaja:

1.

Rada Miejska w Nowym Stawie ~ w formie uchwat — w sprawach okreslonych przepisami
prawa i statutem;
Burmistrz — w formie zarzadzen, zarzadzen porzadkowych i decyzji. Zarzgdzenia

porzadkowe wymagajg zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Rady.

§3

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych, nie pdzniej
niz 4 dni po ich uchwaleniu, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej oraz poprzez
publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraznie

pbdzniejszego terminu.
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§4

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé¢ si¢ nastgpujacymi
podstawowymi zasadami:
1) postanowienia projektu aktu nie mogg by¢ sprzeczne z aktualnie obowigzujacym
ustawodawstwem;
2) projekt aktu nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do

kompetencji innych organow.

§5

Pfoj ekty aktéw prawnych powinny skiadac¢ si¢ z:
1) tytuhu
2) podstawy prawnej;
3) tresci;
4) oznaczenia organu wydajacego akt;

5) daty.
§6

1. Jezeli wymagaja tego przepisy badz inne okolicznosci do opracowywanych aktow
prawnych nalezy sporzadzac {na odr¢bnej karcie) uzasadnienie;

2. Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno w sposob jasny, wyczerpujacy,
a jednoczesnie zwigzly i konkretny przedstawia¢ stosunki faktyczne 1 prawne
w dziedzinie stanowiacej przedmiot objety uregulowaniem. Ponadto w uzasadnieniu
nalezy w razie potrzeby wskazac na przewidywane efekty 1 nastgpstwa finansowe itp.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ Burmistrz ;

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego - wnioskodawca przekazuje go
zainteresowanym jednostkom okre$lajac termin w jakim te jednostki powinny
ustosunkowac si¢ do projektu;

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczaja na oryginale uzasadnienia,

badZ zglaszaja w formie pisemnej do wnioskodawcy;
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6. Wnioskodawca 1 jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazyé do
uzgodnienia  rozbieznosci  stanowisk w  drodze  bezposredniej  konsultacji.
W przypadku uzgodnienia stanowisk — wnioskodawca zobowigzany jest sporzadzié
odpowiednia notatk¢, wyjasniajgc na czym polega rdéznica stanowisk migdzy
poszczegdlnymi jednostkami opiniujgcymi a wnioskodawca oraz z jakich wzgledow

wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujacych.

§7

1. Rejestr aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny;
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawieraé:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,;

2) przedmiot sprawy;

3) date podpisu aktu;

4) wnioskodawcg;

5) uwagi;
3. Na samym akcie (przy zarejestrowaniu) nalezy wpisaé jego numer porzadkowy

wynikajacy z zapisu w rejestrze.
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WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH GMINIE



JEDNOSTKI BUDZETOWE

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Nowym Stawie,
. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowym Stawie;
. Osrodek Sportu i Rekreacji w Nowym Staw;

GMINNE OSOBY PRAWNE - INSTYTUCJE KULTURY

. Nowostawskie Centrum Kultury i Biblioteki w Nowym Stawie

GMINNE SPOLKI KOMUNALNE

Administracja Domow Mieszkalnych Spétka z 0.0. w Nowym Stawie



