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Zatacznik do Zarzgdzenia
Nr 10/2011 Burmistrza Miasta
Skércza z dnia 21 lutego 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SKORCZU

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skérczu, zwany dale;
Regulaminem, okre$la:

5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)

8)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Skoérczu, zwanego dalej
Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie,

zasady rozpatrywania spraw w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

kontrole wewnetrzna,

tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
pieczecie i pieczatki.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Skoércz,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Skérczu
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Miasta Skércz, Zastepce Burmistrza Miasta
Skorcz, Sekretarza Miasta Skorcz, Skarbnika Miasta Skércz,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Skérczu,

Ustawie 0 samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia

8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591
ze zm.),

Ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223, poz.
1458),

Instrukcji kancelaryjnej nalezy przez to rozumieé instrukcje wprowadzong
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. nr 14, poz. 67),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Skorcz,
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9) Regulaminie pracy — nalezy rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w
Skorczu,
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin,
11) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio referat lub
samodzielne stanowisko pracy,
12) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

§2

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Skoérczu przy ulicy

Gtéwnej 40.

Godziny otwarcia Urzedu:

1) od poniedziatku do piagtku od godz. 7.30 — do godz. 15.30,

2) szczego6ty porzadku i organizacji w procesie pracy urzedu okresla Regulamin
pracy,

3) Urzad Stanu Cywilnego moze wykonywac¢ zadania wynikajgce z ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego we wszystkie dni tygodnia w godzinach ustalonych
przez Kierownika USC.

W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze ustali¢, inne godziny otwarcia

Urzedu.

W budynku Urzedu umieszcza sie tablice informacyjna, zawierajgcg oznaczenia

komérek organizacyjnych oraz numery pomieszczen biurowych przypisanych tym

komorkom.

Pomieszczenia biurowe poszczegolnych komérek organizacyjnych, oznaczone sg

informacjami o:

1) nazwie komérki organizacyjnej,

2) stanowiskach stuzbowych oraz imionach i nazwiskach pracownikow.

W budynku Urzedu umieszcza sie tablice informaciji i ogtoszen.



Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§3

Urzad realizuje zadania:

1.
2.

& W

Witasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym.

Wiasne i zlecone przez organy administraciji rzgdowej okreslone w ustawie z dnia
17 maja 1990 r. — o0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a
organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz.
198 ze zm.).

Wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

Wynikajgce z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administraciji
rzgdowe;j.

Okreslone Statutem Miasta, uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami
Burmistrza Miasta.

§4

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetenciji.

W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, zarzgdzen, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadah Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskoéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
jej komisiji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdélnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Burmistrzowi Miasta jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.



Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych powotuje (zatrudnia) i odwotuje
(zwalnia) Burmistrz.

3. Status prawny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla
ustawa o pracownikach samorzgdowych.

4. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy — symbol oznaczania akt F. Kierownikiem Referatu

Finansowego jest Skarbnik. W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:
a) Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

b) Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

c) Podinspektor ds. podatkéw i optat lokalnych.

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestycji — symbol
oznaczania akt — BGK. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej,
Przestrzennej i Inwestycji wchodzg stanowiska:

a) Kierownik referatu,

b) Inspektor ds. gospodarki komunalnej, inwestycji i zamowien publicznych,

c) Inspektor ds. ochrony srodowiska, dodatkéw mieszkaniowych i spraw
lokalowych,

d) Podinspektor ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego.

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej i obstugi
kancelaryjnej — symbol oznaczania akt - RM, OR,

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych,
spraw wojskowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej - symbol oznaczania
akt - EL,

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. spotecznych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego — symbol oznaczania akt - SOZK,

6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol oznaczania akt — USC, OSO.

7) Obstuga prawna Urzedu jest realizowana na podstawie stosunku cywilno —
prawnego,

8) Obstuga informatyczna Urzedu jest realizowana na podstawie stosunku
cywilno — prawnego.

5. Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powotuje
oddzielnym zarzgdzeniem, petnomocnikdéw, administratorow, zespoty, komisje i
inne formy organizacyjne, wyznaczajgc zadania, osoby do ich wykonania, oraz
sposéb ich wykonania i funkcjonowania w strukturze Urzedu.

6. W skfad zespotéw, komisji i innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.
5, moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu, oraz inne osoby wyznaczone przez
Burmistrza.

7. Petnomocnikéw, administratoréw, zespoty, komisje i inne formy organizacyjne, o
ktérych mowa w ust. 5, powotuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

8. Sekretariat, prowadzi ewidencje petnomocnikéw, administratoréw, zespotéw,
komisji i innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 5.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.



Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza Miasta, petnigcego

jednoczesnie funkcje Zastepcy Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza, w razie nieobecnos$ci Burmistrza, wypetnia obowigzki
Burmistrza wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
/Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./, Statutu Miasta, przepiséw innych
ustaw, ktore nie sg zastrzezone do wytgcznej kompetencji Burmistrza Miasta oraz
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

3. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego
prace, a takze wykonuje obowigzki okreslone w Statucie Miasta i lezgce
w zakresie jego czynno$ci stuzbowych.

4. Skarbnik Miasta realizuje budzet gminy, dokonuje kontroli finansowej oraz petni
funkcje kierownika komorki finansowej.

5. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastepuje Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej.

6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Kierownika USC w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca USC, ktéry
wykonuje te obowigzki tylko w czasie nieobecnosci Kierownika USC.

8. Kierownicy, kierujg bezposrednio komdrkami organizacyjnymi i odpowiadajg za
prawidtowe wykonanie przypisanych tym komorkom zadan.

9. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowo
odpowiadajg za przypisane ich stanowiskom zadania.

10.Kierownicy i pracownicy zajmujgcy jednoosobowe stanowiska pracy, realizujg
swoje zadania odpowiednio pod kierunkiem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

11. Dla stanowisk wymienionych w Regulaminie, z wytgczeniem stanowisk
nalezacych do kierownictwa Urzedu, tworzy sie opisy stanowisk pracy.

12. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.12, okres$la:

1) miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) charakterystyke personalng,

3) zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
4) zakres wspotpracy.

13.Na podstawie opiséw stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 12, kierownicy
opracowujg szczeg6towe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem planu zastepstw.

14.Szczegb6towe zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ustala Burmistrz w niniejszym Regulaminie.

15.Burmistrz rozstrzyga wewnetrzne spory kompetencyjne, wynikajgce z

funkcjonowania Urzedu.

—
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§7

Kierownicy organizujg i kierujg pracag podporzgdkowanych im komorek
organizacyjnych. Do ich kompetencji nalezy:

1) nadzér nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej i podlegtych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j

w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien.

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosc¢, za prawidtowg organizacje i skuteczng
prace komorki organizacyjnej ktérg kieruja, a takze za przestrzeganie przepiséw
przez podlegtych pracownikéw, w tym w szczegdlnosci za:

1) merytoryczng i formalng prawidtowos¢ oraz legalnosé, celowosé i rzetelnosc
przygotowywanych uchwat, zarzadzen, rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskow i
opinii,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

4) przestrzeganie prawa zamowien publicznych,

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

6) zgtoszenie administratorowi danych osobowych zbioréw danych prowadzonych
w komérce organizacyjne;.

3. Kierownicy, uprawnieni sg do:

1.

1) dokonywania poswiadczen zgodnosci z oryginatem dokumentéw spraw
prowadzonych przez podlegtych mu pracownikow,

2) wnioskowania do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do
gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,

3) wnioskowania do Burmistrza o zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie,
nagradzanie oraz karanie podlegtych pracownikéw,

4) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

§8

Pracownicy wykonujg zadania wynikajgce z ich zakresu obowigzkéw, Statutu

Miasta oraz niniejszego regulaminu.

Do zadan wspdlnych pracownikéw Urzedu w zakresie przyporzadkowane;j

wiasciwosci rzeczowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan,

2) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

3) prowadzenie teczek spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4) opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade i
Burmistrza,

5) sporzadzanie projektdéw umdw i uzgadnianie ich z radcg prawnym Urzedu,

6) sporzadzanie projekiéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania
postow, senatoréw i radnych,

7) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczgce realizowa-
nych zadan przez podlegtych pracownikdw,

8) realizacja przepiséw o dostepie do informac;ji publicznej, w tym
ewidencjonowanie wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

9) przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu
Informacji Publicznej,

10)wydawanie zaswiadczen,
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11)wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
zmian w budzecie i sprawozdan z jego wykonania,

12)opisywanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

13)przestrzeganie przepisdéw o zamdwieniach publicznych, w tym rejestrowania
umow,

14)przestrzeganie przepisédw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
tajemnic ustawowo chronionych,

15)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

16)przygotowywanie materiatow, wnioskéw, analiz i opracowan do gminnych
strategii, programéw i projektéw,

17)inicjowanie, koordynacja i monitoring przyjetych do realizaciji strategii,
programow i projektow,

18)opracowywanie wnioskdéw o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan, w
tym dofinansowanie i dotacje,

19)wspodtpraca z Rada, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a
takze innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dziatania Urzedu,

20)realizacja polecen, nakazow i zarzgdzen Burmistrza.

§9

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w
oparciu o dowody przedstawione przez strone — tgcznie z zgdaniem wszczecia
postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z
urzedu organowi przed ktorym toczy sie postepowanie, bgdz mozliwie do
ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzgdza ten organ.

Zatatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢
nie pdzniej niz w ciggu miesigca, w sprawach szczegélnie skomplikowanych — nie
pdzniej niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w
postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najbardziej celowe i najprostsze formy

zatatwiania. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administraciji
panstwowej i spraw z zakresu wtasnych kompetencji samorzgadu pracownicy
stosujg przepisy KPA lub inne proceduralne, zas w dziedzinie merytorycznej —
przepisy prawne normujgce dany dziat gospodarki lub administraciji.

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego

i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem
postepowania administracyjnego.

W Urzedzie co do zasady obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Zatatwianie spraw w formie ustnej moze by¢ stosowane wtedy, gdy przemawia za
tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tresc i istotne
motywy takiego zatatwiania powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu
lub podpisanej przez strone adnotacji.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie
sporzgdza sie - o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki
stuzbowe lub czyni sie stosowne adnotacje w aktach, jezeli uzyskane tg drogg
wiadomos$ci majg istotne znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do
akt wtasciwej sprawy.



. Pracownicy samorzgdowi zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia ich
pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng
sprawg nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3
pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ strony podajgc przyczyny zwtoki i
wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

10.Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub

nie dopetnit obowigzkéw wynikajgcych z ust. 9, podlega stuzbowej
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej, albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 10

. Sposo6b postepowania z aktami i prowadzenia korespondenciji okresla instrukcja

kancelaryjna, o ktérej mowa w § 1 ust 2, niniejszego regulaminu.

. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy

prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikow, w

celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

. Sekretarz zobowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow:

1) ze statutem miasta,

2) z regulaminem organizacyjnym urzedu miasta,

3) z Politykg Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcjg Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie .

4) z Kodeksem Pracy, w tym z zasadami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu.

. Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktérych

mowa w ust. 3 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

. Wszelkie narady i zebrania moga by¢ organizowane w urzedzie poza godzinami

pracy. Narady stuzbowe z pracownikami nalezy organizowaé¢ w takim terminie,

aby nie nastgpito istotne zaktdcenie pracy urzedu i przyjmowania interesantow.

. Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny i

sprzet ochrony osobistej — pracownik obowigzany jest utrzymywaé w nalezytym

porzadku i uzytkowaé zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem

odpowiedzialnosci materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie.

. Zabrania sie — bez uprzedniego uzyskania zgody sekretarza miasta — zabierania i

wynoszenia przez pracownikow z pomieszczen biurowych jakichkolwiek

przedmiotow, sprzetu biurowego, materiatow, dokumentéw.

. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwtocznie wszczgc¢ alarm,

powiadamiajgc o tym jednoczesnie wspotpracownikdw i Sekretarza Miasta oraz

natychmiast przystapi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy dostepnych mu urzgdzen

gasniczych.

. W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy obowigzani sg niezwtocznie

udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadomi¢ o tym

przetozonych, a w razie koniecznosci wezwac pogotowie ratunkowe.

10.W kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno —

kanalizacyjnej, telefonicznej lub innych urzgdzen nalezy niezwtocznie zawiadomic
przetozonego.



Rozdziat V.

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU, REFERATOW ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§11

Burmistrz

1. Do zadan Burmistrza, nalezy kierowanie sprawami Gminy. Szczeg6towe zadania
i kompetencje Burmistrza, okres$lajg ustawy i akty prawa miejscowego.
2. Do zakresu obowigzkéw Burmistrza, nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
2) wykonywanie zadan organu podatkowego Gminy,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnosnie wnioskow,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postow,
senatoréw i radnych,
6) wykonywanie uchwat Rady,
7) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Rade,
8) gospodarowanie mieniem komunalnym,
9) ogtaszanie budzetu Gminy i realizowanie go,
10)wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finanséw publicznych,
11)wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy, w stosunku do pracownikow
Urzedu,
12 )wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych,
13) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych,
14)wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,
15)wydawanie decyzji w zakresie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
16)podejmowanie czynnosci w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,
17) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze,j.
4. Do zakresu uprawnien Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie zarzgdzen,
2) wydawanie przepiséw porzgdkowych,
3) udzielanie upowaznien do wydawania w swoim imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych Gminy i
Urzedu,
5) udzielanie upowaznien do wykonywania niektérych uprawnien pracodawcy i
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.
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. Zadania Burmistrza, jako organu administracji publicznej w postepowaniach
administracyjnych mogg wykonywac pracownicy Urzedu, jedynie na podstawie
pisemnego upowaznienia.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

§12
Zastepca Burmistrza

. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw
przez Burmistrza.

. Przy wykonywaniu zadan Zastepca Burmistrza dziata w granicach okreslonych
niniejszym Regulaminem, petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza oraz wykonuje inne zadania na polecenie Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza, w imieniu Gminy, na podstawie udzielonych petnomocnictw,
sktada oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem.

. Za prawidtowg realizacje zadan, Zastepca Burmistrza odpowiada przed
Burmistrzem.

§13
Sekretarz

. Sekretarz, w imieniu Burmistrza, sprawuje funkcje kierownika administracyjnego

Urzedu.

. Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza, nalezy w

szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu, w tym dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantéw,
sprawny obieg dokumentow, bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy oraz przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego aktow prawa miejscowego stanowionego przez
organa Gminy,

4) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg w Urzedzie,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady Miejskiej i
wnoszeniem pod obrady projektéw uchwat oraz innych materiatow
przedstawianych przez Burmistrza,

7) ogélny nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw
prawnych regulujgcych struktury i zasady dziatania Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu

10)sporzgdzanie testamentu alograficznego na podstawie art. 951 KC,

11)opracowywanie projektow zakreséw czynnosci na samodzielnych
stanowiskach pracy,

12)kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
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4.
5.

13)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i organizacjg szkolen
pracownikow,

14)nadzér nad stazystami zatrudnionymi w Urzedzie,

15)planowanie wydatkdéw osobowych i administracyjnych Urzedu oraz czuwanie
nad ich prawidtowg realizacja,

16)sprawowanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem zbioréw danych osobowych
do rejestracji Gtownemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

17)prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych
przez radnych i pracownikéw samorzgdowych zobowigzanych do ich
sktadania,

18)wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o informacjach niejawnych,

19)sprawowanie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

20)potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow ztozonych w jego obecnosci,

zgodnie z odrebnymi przepisami,

potwierdzanie zgodnosci odpiséw dokumentdéw z oryginatami,

sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej,

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow na dziatanie Urzedu,

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w

zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

25)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu

oraz zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,

prowadzenie spraw dot. wyborow tawnikéw sgdow powszechnych,

koordynowanie dziatan zwigzanych z promocjg gminy,

28)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

29)wykonywanie innych zadan, powierzonych przez Burmistrza,

30) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

21
22
23
24

~— — — —

26
27

~— — — ~—

. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych niniejszym

Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami, udzielonymi przez
Burmistrza.

Za prawidtowg realizacje zadan Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.
Do oznaczania akt Sekretarz uzywa symbolu SM.

§14

Skarbnik

Do zadan Skarbnika petnigcego jednoczesnie funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu
nalezy wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow szczegdélnych, a ponadto:

1.
2.

3.
4.

Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

Sprawowanie nadzoru i koordynowanie gospodarki finansowej stuzb ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy.

Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu Gminy.
Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz biezgce informowanie
Burmistrza o realizacji budzetu.

Przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowywania niezbednych
informacji zwigzanych z projektem budzetu.

Zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej.

11



7. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych.

8. Dokonywanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

9. Przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.

10.Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w
Referacie Finansowym.

11.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen i upowaznien Burmistrza.

12. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§15
Referat Finansowy — F

Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

2. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminy, gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego.

4. Windykacja naleznosci budzetowych Gminy.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

6. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz gospodarki finansowej Gminy

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu

Gminy.

9. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz drukéw $cistego zarachowania.

10.Dokonywanie umorzen $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

11.Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczanie inwentaryzacji.

12.Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego

13.Prowadzenie ksigg rachunkowych.

14.Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi.

15.Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy.

17.Przygotowywanie projektéw aktéw dotyczgcych podatkéw, optat oraz innych nie
podatkowych naleznos$ci budzetu Gminy.

18.Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentéw.

19.Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym deklaraciji i informacji podatkowych sktadanych
Burmistrzowi jako organowi podatkowemu.

20.Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat.

21.Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego.

22.Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

23.Wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej dokumentacji.

© N
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24.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen i upowaznieh Burmistrza.

§ 16
Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestycji - BGK,

Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i
Inwestycji nalezy:

1. Z zakresu gospodarki komunalne;j:

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczgcych utrzymania i eksploatacji
urzgdzen komunalnych, w tym: drég gminnych, oswietlenia drég i ulic, zieleni
miejskiej, targowiska, parkingéw, sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej i
kanalizacji deszczowej, melioracii itp.,

2) programowanie i planowanie inwestycji miejskich,

3) prowadzenie procedury przetargowej inwestycji i remontéw urzadzen
komunalnych,

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji tych zadan,

5) opracowywanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania i
ustalania strategii rozwoju miasta,

6) przygotowywanie projektow i aplikacji do funduszy pomocowych oraz ich
rozliczanie,

7) koordynowanie w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych na
zadania jednostek organizacyjnych miasta,

8) przygotowywanie projektu zaliczania drég do kategorii drég gminnych oraz
ustalanie ich przebiegu,

9) planowanie budowy, modernizacji i ochrony drég gminnych,

10)zarzgdzanie siecig drég gminnych i prowadzenie ich ewidencji,

11)okreslanie szczegétowego sposobu korzystania z drég gminnych, w tym
wykorzystywanie pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zajecie pasa
drogowego,

13)orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia.

14)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow,

15)nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych, prowadzenie operatu
numeraciji porzgdkowej nieruchomosci,

16)prowadzenie rejestru débr kultury znajdujacych sie na terenie miasta, nie
wpisanych do rejestru zabytkow,

17)przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska oraz niezwtoczne informowanie wojewodzkiego
konserwatora zabytkow o przyjeciu zawiadomienia,

18)dziatanie w porozumieniu z wojew6dzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i
w sposéb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej.

2. Z zakresu planowania przestrzennego.
1) przygotowywanie projektow uchwat o sporzgdzaniu studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta,
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prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium,
przygotowywanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, okreslajac granice
obszaru objetego planem, przedmiot i zasieg jego ustalen oraz ich realizacja
po uchwaleniu,

przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu protestu w
sprawach zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

dokonywanie oceny skutkow zmian w planie w wyniku wydanych decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa wyzej,

dokonywanie uzgodnien zamierzen inwestycyjnych pod wzgledem zgodnosci
z planem zagospodarowania przestrzennego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i

zagospodarowania terenu,

11)prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

12)rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych

przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

13)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o planowaniu

przestrzennym w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego.

3. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

sprawowanie zarzgdu mieniem komunalnym,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami i prywatyzacjg mienia
komunalnego

sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe
lub najem gminnych nieruchomosci gruntowych,

przekazywanie w zarzad gruntéw komunalnych,

sprzedaz lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw, budynkéw, lokali
i innych urzadzen komunalnych w drodze przetargu,

dokonywanie podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne, wyktadanie projektow uchwat do wgladu zainteresowanym
osobom,

tworzenie zasobdw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich
zbywanie,

10) wyposazanie gruntéw wchodzgcych do zasobdéw w urzgdzenia komunalne

oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

11)w zamian za scalenie, przekazywanie wiascicielom lub wieczystym

uzytkownikom odpowiednig ilo$¢ dziatek budowlanych lub dokonywanie
rozliczen pienieznych,

12)dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,
13)podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach,
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14)podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

15)przygotowywanie decyzji odebrania gruntow przekazanych w uzytkowanie
wieczyste,

16)prowadzenie spraw wywtaszczen nieruchomosci na rzecz miasta,

17)powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat
adiacenckich oraz do wyceny nieruchomosci i lokali przeznaczonych do
sprzedazy,

18)naliczanie optat adiacenckich,

19)ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzgd nieruchomosciami,

20)naliczanie optat rocznych za niewykorzystywanie gruntow zgodnie z
przeznaczeniem,

21)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

22)zlecanie, nadzorowanie i odbiér robét geodezyjno-kartograficznych,

23)opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego, stanowigcych
zatgcznik do uchwat budzetowych gminy.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu w prawo wtasnosci.

4. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewOw z terendw nieruchomosci,

2) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzgdzen
technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajgcych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibraciji,

3) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych niezbednych dla
ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i
czystosci na terenie miasta,

4) nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzgdzen technicznych wykonywanie
czynnosci ograniczajgcych ucigzliwosé¢ dla srodowiska, a w przypadku nie
zastosowania sie uzytkownika do ustalen, zobowigzywanie do
unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia technicznego,

5) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewoéw,

6) zapewnienie uwzgledniania przy ustalaniu w planach zagospodarowania
przestrzennego kierunkéw rozwoju miasta, potrzeb ochrony srodowiska,

7) prowadzenie ewidencji hodowli i utrzymywania pséw ras uznawanych za
agresywne oraz wydawanie zezwolen w tym zakresie,

5. Z zakresu utrzymania porzadku i czystosci oraz postepowania z odpadami:

1) tworzenie warunkdéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku na terenie miasta,

2) wspoidziatanie ze stanowiskiem pracy prowadzgcym inwestycje w zakresie
zapewnienia budowy wtasnych lub z innymi gminami, sktadowisk odpadéw
komunalnych i obiektow wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych odpadoéw,

3) zapobieganie zanieczyszczaniu teren6w poprzez likwidacje sktadowania
odpadoéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu
sktadowaniu, nadzér nad utrzymaniem szaletow publicznych, ustawianiem
koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego ruchu pieszego,
odbiorem odpaddw komunalnych,

4) okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujgcych zwierzeta domowe w
zakresie bezpieczenstwa i czystodci w miejscach publicznych,

5) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacii i sktadowania odpadow
przydatnych do wykorzystywania oraz wspétdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi i osobami fizycznymi podejmujgcymi zbieranie i
zagospodarowywanie tego rodzaju odpadow,
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6) ustalanie (po zasiegnieciu opinii inspekcji sanitarnej) propozyciji
szczegdbtowych zasad utrzymania czysto$ci i porzgdku na terenie miasta,

7) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne, z wytgczeniem odpadow
komunalnych,

8) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolehn na prowadzenie dziatalnosci
polegajgcej na usuwaniu, transporcie, wykorzystywaniu lub unieszkodliwianiu
odpadoéw komunalnych,

9) wydawanie zezwoleh na swiadczenie ustug w zakresie:

a) odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) oprézniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

10)egzekwowanie obowigzkdw wtascicieli nieruchomosci wynikajgcych z
przepiséw art. 5 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach (Dz. U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008 tekst jednolity z p6zn.
zm.),

11)prowadzenie postepowan w przedmiocie wydawania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.

. Z zakresu gospodarki lokalowej:

1) przydzielania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z
zaktadow karnych,

dodatkéw mieszkaniowych,

zamiany lokali,

reprezentowanie Gminy w zakresie zarzgdu nieruchomosciami wspolnymi,
egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

LgLed

. Z zakresu rolnictwa:
1) prowadzenie wszelkich spraw dotyczgcych rolnictwa, ochrony zwierzat,
gospodarki lesnej i towiectwa okreslonych przepisami szczegétowymi,

. Sprawy pozostate:

1) wykonywanie zadan stuzby BHP Urzedu Miejskiego poprzez petnienie funkciji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w
szczegolnosci:

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzenh dot. bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoétdziatanie z inspekcja pracy.
2) wykonywanie zadanh z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Urzedu.

=200
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§17

Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
i obstugi kancelaryjnej -RM, OR,

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Miejskiej i obstugi
kancelaryjnej nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

1. Z zakresu obstugi Rady Miejskiej:

1) obstuga administracyjna Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne,

2) przygotowywanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiska pracy oraz Sekretarzem i Skarbnikiem projektéw uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

4) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie ich do
powszechnego wgladu,

5) przekazywanie korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem

sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
) protokotowanie sesiji, posiedzen, zebran i spotkan,
) prowadzenie rejestru uchwat,
) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,
0) organizowanie szkolen radnych.

2. Z zakresu obstugi kancelaryjne;j:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji za zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i
zebran organizowanych przez Burmistrza,
prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,
wdrazanie i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt
9) biezgce prowadzenie strony WWW miasta,
10)przyjmowanie interesantdéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem bgdz
kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Z zakresu pozostatych zadan:
1) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i srodki czystosci,
2) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

LJa
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§18

Samodzielne Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw
wojskowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej - EL,

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw
osobistych i spraw wojskowych nalezy:

1. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancéw miasta,
prowadzenie kart osobowych mieszkancow,
prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzgdzanie spisdw wyborcow,
przyjmowanie, opracowywanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wnioskow
o wydanie dowodéw osobistych,
) przyjmowanie wykonanych, ewidencjonowanie i wydawanie dowodow osobistych,
) wspotdziatanie z Terenowym Bankiem Danych i Departamentem Rejestréw
Panstwowych MSWiA.

2. Z zakresu spraw wojskowych:
1) wspoétdziatanie z organami wojskowymi,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidenciji, rejestracji kwalifikacji wojskowej,

g2em

~N O

3. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

a) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) dokonywanie zmian w prowadzonej ewidenciji,

c) dokonywanie wykreslen z ewidenciji,

d) przyjmowanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego, ZUS i Urzedu
Statystycznego zawiadomien o rozpoczeciu, zmianach i zaprzestaniu
dziatalnosci gospodarczej — druk EGD 1,

e) informowanie przedsiebiorcow o mozliwosciach udziatu w organizowanych
szkoleniach oraz konkursach i projektach umozliwiajgcych dofinansowanie
prowadzonych dziatalnosci gospodarczych, m.in. przez zamieszczanie
powyzszych informacji na stronie internetowej miasta,

2) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4. Prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu.

5. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w szczegdlnosci prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z inicjowaniem i organizowaniem prac
interwencyjnych, spotecznie - uzytecznych i rob6t publicznych oraz
przyjmowaniem stazystéw.
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§19

Samodzielne Stanowisko ds. spotecznych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego - symbol oznaczania akt - SOZK

Samodzielne stanowisko pracy ds. spotecznych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego zapewnia realizacje zadan Gminy z zakresu oswiaty, kultury, kultury
fizycznej i sportu, promociji, zdrowia, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w
tym w szczegolnosci:
1. Organ prowadzacy, przedszkola i szkoty.
1) koordynowanie dziatalnosci szkét, przedszkola, biblioteki i domu kultury,
2) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, przedszkoli i placéwek
oswiatowych,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,
5) z zakresu dowozenia ucznidéw niepetnosprawnych do przedszkola, szkot i
placowek oswiatowych,
6) w zwigzku z realizacjg rzgdowych programoéw z zakresu oswiaty i kultury,
7) z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych,
8) z zakresu kontroli obowigzku nauki oraz egzekucji obowigzku szkolnego i
obowigzku nauki,
9) sporzgdzanie corocznych raportdéw o stanie oswiaty,

2. Przygotowywanie materiatdw, wnioskow, analiz i opracowan do gminnych
strategii, programow i projektow z zakresu spraw spotecznych i kultury fizycznej w
tym profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym.

3. Inicjowanie, koordynacja i monitoring realizacji przyjetych strategii, programéw i

projektéw z zakresu spraw spotecznych, kultury i kultury fizycznej w tym

profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym.

Prowadzenie mapy organizacji pozarzgdowych dla Gminy.

Opracowywanie projektéw rocznych programoéw wspotpracy z organizacjami

pozarzgdowymi w sferze dziatan publicznych.

Prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom

pozarzgdowym.

Kierowanie gminnym zespotem zarzgdzania kryzysowego.

Koordynowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Organizowanie gminnych swietlic Srodowiskowych.

10 Organizowanie zaje¢ opiekunczo — sportowych w czasie wakacji i ferii zimowych.

11.Prowadzenie spraw z zakresu turystyki, rekreacji i wspétpracy z klubami
sportowymi.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia - monitoring zaktadéw opieki
zdrowotnej.

13.Zwalczanie chordb zakaznych — zgtaszanie przypadkéw zachorowan i zgonéw na
choroby zakazne.

14.Przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny.

15.Wspoidziatanie z organami wojskowymi.

16. Tworzenie formacji obrony cywilne;.

17.Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

18.Swiadczen na rzecz obrony.

19.Zakwaterowanie sit zbrojnych.

20.Prowadzenie akcji kurierskiej.

o ok
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21.Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania cmentarza wojennego i miejsc
pamieci.

22.0rganizowanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

23.Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami.

24.Petnienie funkcji pethomocnika do spraw wyboréw - urzednika wyborczego -
zapewnianie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Wyborczej oraz
wykonywanie zadan wyborczych na obszarze Gminy.

25.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta.

27. Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

§ 20
Urzad Stanu Cywilnego — USC

Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci:

1. Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzeh majacych wptyw
na stan cywilny osob.

2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego i ich

aktualizowanie przez wpisywanie wzmianek i przypiskow.

Sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Stwierdzanie legitymaciji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach

mozno$ci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu

cywilnego.

10. Prowadzenie ewidenciji jubilatow oraz wystepowanie z wnioskami o nadanie
medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

11. Przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag stanu cywilnego, po uptywie
ustawowego czasu ich przechowywania.

12. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy (testament allograficzny).

Ponadto do zadan kierownika USC nalezy prowadzenie spraw osobowych

pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

2. Przygotowywanie materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

3. Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

4. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

5. Ewidencja czasu pracy pracownikow,

6. Kompletowanie wnioskéw o przyznanie emerytury lub renty,

7.

D
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Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej.
o spraw osobowych stosuje sie symbol akt 0SO.
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§ 21

Pozostali pracownicy

1. Robotnik gospodarczy.
Do jego obowigzkow nalezy w szczegdélnosci:
1) utrzymywanie stadionu, jego obejscia oraz znajdujgcych sie na nim urzadzen
sportowych i obiektéw w nalezytym stanie,
2) utrzymanie i pielegnacja zieleni miejskiej,
3) wykonywanie drobnych napraw i prac fizycznych w budynku administracyjnym
Urzedu Miasta
4) w okresie zimowym palenie w piecu c.o0. Urzedu oraz utrzymywanie porzadku i
czystosci w obejsciu Urzedu.

2. Pracownik gospodarczy (sprzataczka).
Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
2) racjonalne wykorzystanie srodkdéw czystosci przydzielonych do sprzatania,
3) dbatos¢ o przydzielony sprzet do sprzatania,
4) nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i budynku Urzedu w czasie
wykonywania pracy oraz po jej zakonczeniu — przed dostepem oséb
niepowotanych.
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Rozdziat VI

ZASADY ROZPATRYWANIA SPRAW W URZEDZIE
§ 22

. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentow, rejestracje,
znakowanie spraw okresla instrukcja kancelaryjna.

. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwiaé sprawy bez zbednej zwtoki, kierujgc
sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

. Odpowiedzialnosc¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg
kierownicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci i
odpowiedzialnosci.

. Kierownicy zapewniajg wtasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukdw $cistego
zarachowania, zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig danej komorki oraz
wiasciwe stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takze ich wtasciwe
zabezpieczenie.

. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny byc¢
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 23

Zasady postepowania z interpelacjami, wnioskami, uwagami postow,
senatoréw i radnych

. Kierowane do Burmistrza: interpelacje, wnioski, uwagi postéw i senatoréw oraz
interpelacje, wnioski radnych — ewidencjonowane s przez Sekretariat.

. Wniesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi postéw i senatoréw
oraz interpelacje, wnioski radnych — przekazywane sg zgodnie z dekretacjg
Burmistrza, wtasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym celem realizacji.

. Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy zobowigzani sg przygotowac projekt
wyczerpujgcej odpowiedzi, ktéry przedktadajg do podpisu Burmistrzowi, z
zachowaniem 14 dniowego terminu udzielenia odpowiedzi.

. Jeden egzemplarz odpowiedzi przekazywany jest do Sekretariatu, w celu
odnotowania sposobu zatatwienia.

§24
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

. Burmistrz i Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Obstuge interesantéw przyjmowanych przez Burmistrza i Sekretarza prowadzi
Sekretariat.

. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sie sporzadzajgc protokét przyjecia, w
ktorym odnotowuje sie ich tresé. Protokot winien by¢ podpisany przez wnoszgcego
sprawe oraz przyjmujgcego zgtoszenie.

22



5. Skarge lub wniosek wniesiong do Urzedu: ustnie do protokotu, w formie pisemnej,
faksem, itp. kieruje sie do Sekretarza celem ostatecznego zakwalifikowania jako
skarge lub wniosek.

6. Sekretarz po zakwalifikowaniu wniesionej sprawy jako skargi lub wniosku, kieruje
do Sekretariatu celem zarejestrowania w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
/nadanie numeru/, a nastepnie do Burmistrza, celem wskazania komorki
organizacyjnej, wkasciwej merytorycznie dla rozpatrzenia sprawy i przygotowania
propozycji odpowiedzi.

7. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rozstrzygaja:

1) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza, kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) Burmistrz — w sprawach objetych zakresem dziatania Gminy oraz
w sprawach skarg na pracownikow Urzedu.

8. Zatatwienie skargi, wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy.

9. Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez pracownikéw, ktérych dotycza.

10.Odpowiedz na skarge lub wniosek, przygotowang do podpisu Burmistrza,
kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik zajmujgcy samodzielne
stanowisko pracy, przekazuje do Sekretariatu.

11.Odpowiedz na skarge lub wniosek rozpatrywang przez Rade przygotowuje sie w
formie uchwaty Rady.

12.Odpowiedz na skarge lub wniosek oraz przechowuje dokumentacje zgromadzong
w trakcie rozpatrywania przechowuje sie we wtasciwej merytorycznie komérce.

13.Nadzér oraz biezgca koordynacjg w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie sprawuje Sekretarz

§ 25
Zasady podpisywania pism

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:
1) zarzadzenia Burmistrza,
upowaznienia,
petnomocnictwa,
korespondencija do organdéw nadzoru i kontroli,
korespondencja kierowana do organéw administracji rzadowej i
samorzadowej,
6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczgce wspodtpracy
zagranicznej,
7) Kkorespondencja z parlamentarzystami,
8) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski wniesione do Urzedu,
10) inne pisma dokumenty, zastrzezone odrebnymi przepisami.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w
ramach posiadanych kompetenciji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma i decyzje
administracyjne pozostajgce w zakresie ich zadan.
4. Kierownicy podpisujg korespondencije stosownie do posiadanych upowaznien.
5. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielone przez Burmistrza dotgczane sg do akt
osobowych poszczegdinych pracownikow.
6. Pracownicy przygotowujgcy projekty zatatwienia spraw w formie pisma,
zaopatrujg kopie pism swoim podpisem, umieszczonym z lewej strony tekstu.

gL
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10.

§ 26

Organizacja kontroli wewnetrznej

. Kontrola wewnetrzna, zwana dalej ,kontrolg”, obejmuje dziatalno$¢ Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych Gminy.

. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego

udokumentowanie, dokonanie oceny, oraz sformutowanie wnioskoéw, w
szczegOlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4) sprawnos$ci organizacyjne;.

. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,
3) celowosci,

4) rzetelnosci.

. Zakres kontroli obejmuje:

1) catos¢ spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot,
2) okreslony zakres spraw,
3) wywigzywanie sie pracownika z obowigzkéw stuzbowych i pracowniczych,
4) tres¢ skarg wptywajgcych do Urzedu.
Kontrola prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Burmistrza,
2) kontroli doraznych, realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza.
Kontrole przeprowadzajg:
1) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza,
2) kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikow.
Kierownicy przeprowadzajg kontrole realizacji zadan przez podlegtych im
pracownikow w zakresie zapewniajgcym wtasciwg realizacje zadan komorki oraz
wywigzywanie sie pracownika z obowigzkdw stuzbowych i pracowniczych.
Kierownicy sporzgdzajg roczne sprawozdanie z wykonania planowanych zadan
kontrolnych oraz w stosunku do podlegtych pracownikéw, zawierajgce
rekomendacije i propozycje zmian dotyczacych elementéw systemu kontroli
wewnetrznej, usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu.
Burmistrz, upowazniajgc pracownika do przeprowadzenia kontroli, wyznacza cel i
zakres kontroli.
Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:
1) wgladu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanych
podmiotow,
2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow
dowodowych,
3) przeprowadzenia ogledzin sktadnikbw majgtkowych,
4) zadania zestawien wykazéw informaciji i wyjasnieh od pracownikéw
kontrolowanych podmiotéw,
5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow,
6) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od bytych pracownikéw
kontrolowanych podmiotow.
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12.

13.
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Wyniki kontroli przedstawione sg w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez
pracownika upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, kierownika
kontrolowanej komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

Jezeli zakres kontroli dotyczy wywigzywania sie pracownika z obowigzkéw
stuzbowych i pracowniczych, protokdt pokontrolny, o ktérym mowa w ust.11
podpisuje takze kontrolowany.

Burmistrz lub upowaznione osoby przekazujg kontrolowanemu podmiotowi
wystgpienie pokontrolne zawierajgce oceny i uwagi dotyczace kontrolowanej
dziatalnosci oraz zalecenia pokontrolne.

O wykonaniu zalecen pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym uwag, kierownik zobowigzany jest poinformowa¢ Burmistrza.

§ 27

Obieg dokumentéw kontroli zewnetrznych

Dziennik kontroli zewnetrznych, prowadzi Sekretarz.

Protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne, organéw kontroli
zewnetrznej, podlegajg rejestracji u Sekretarza.

Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych, w tym
zachowanie termindéw wynikajgcych z tych zalecen.

Kierownicy ktérym przekazano do realizacji materiaty pokontrolne, zapewniajg
terminowe wykonanie wnioskéw i zalecen oraz przygotowuja i przedktadajg
Burmistrzowi informacje o ich wykonaniu.

§ 28
Tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych

Niniejszy tryb postepowania obowigzuje przy tworzeniu uchwat wnoszonych

przez Burmistrza do Rady oraz zarzgdzen Burmistrza, zwanych dalej ,aktami

prawnymi”.

Projekty uchwat przygotowuje sie w formacie XML.

Projekty aktéw prawnych przygotowujg wtasciwe merytorycznie komorki

organizacyjne Urzedu zwane dalej ,wnioskodawcami”.

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych, nalezy sie kierowac

nastepujgcymi zasadami:

1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujagcym
ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego,

3) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtorzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych.

Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim zastosowaniem

zasad techniki prawodawczej, okreslonych w odrebnych przepisach, ktére

w zakresie nie obowigzujgcym bezposrednio przepiséw prawa miejscowego

przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.

Do opracowanych projektéw aktéw prawnych nalezy zatgczyé uzasadnienie.

Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujgcy,

a jednoczeénie zwiezly i konkretny, ujmowac argumenty przemawiajgce za

celowosécig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne dla jego
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wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazac, w razie potrzeby,
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podac¢ czy wydatki zwigzane
z realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie
miasta.

8. Pod uzasadnieniem projektu aktu prawnego podpisuje sie wnioskodawca
i przedstawia go do aprobaty radcy prawnemu.

9. Projekt aktu prawnego zaakceptowany przez radce prawnego wnioskodawca
sktada w wersiji elektronicznej i papierowej do Sekretarza Miasta.

10. Rejestr Zarzgdzen Burmistrza prowadzi Sekretariat.

12. Rejestr uchwat Rady Miejskiej prowadzi Biuro Rady.
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Rozdziat VI
PIECZECIE | PIECZATKI
§ 29

Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat
Urzedu. Z ewidencji tej powinno wynikaé jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana
pieczec lub pieczgtka znajduje sie.

Przekazywanie pieczeci i pieczgtek pracownikom Urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidenc;ji o ktérej mowa w ust. 1.

Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie i pieczatki
w sekretariacie. Zdanie pieczatki odnotowuje sie w ewidencji, o ktérej mowa w
ust. 1.

Wykonanie pieczeci i pieczatek nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 30

Do oséb dysponujgcych pieczeciami i pieczatkami nalezy:

1.

2.
3

Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczeci i pieczatek.

Osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek.

Przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed
dostepem o0séb trzecich.

Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci
lub pieczatki.
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Rozdziat Vil

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

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

Whnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego
nastepuje za posrednictwem Sekretarza.

W razie natozenia na Urzad nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z
zakresu swojego dziatania, obowigzane sg je realizowac do czasu zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Regulamin wchodzi w zycie 1 maja 2011 r. i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej.

Kierownicy sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania postanowien
Regulaminu przez podlegtych im pracownikdw.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad organizaciji
ustalonych Regulaminem.

Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
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