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W sprewis Uustalenis Regulaminu Orgenizecyinsgo Urzedu Misjskiego
W Cheimzy
Nz podstewie art.’3 ust.2 , art.40 ust.2 pkt 2 1 art.42 us
ustawy z dnie B marca 1590 roku o samorzadzie terytorislnym (Dz.U.Ne
z 1950r.,p0z.95 z péZn.zm.) Rada MNie jska
uchwalas
§ 1. Organizaecjs wewnstrzna Urzedu Miejskiege w Chelmzy oraz tryb pra
U la Hegulcmlﬂ Organizecyjny Urzedy Miejskisogn
t i odnr 1 - 4 stanowiseymi zeisczni
zady
a dezistelnmoscl kontrolnej
izacyjny Urzedu Miejskisgo
2k prgenizecyinych mizstsa.
8 urmistrzowi Mizste.
§ 3. Uchwetz podlegs noloszeniu poprzez rozplskatowanie obwisszozen
i wechodzi w Zycie z dniem ogloszenia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W CHEEMZY

I, POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

nNd

3.

§1
Regulamin or3zanizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla
orzanizacje¢ wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiezo w Che¥mzy,
Ilekroé¢ w Rezulaminie i za%*gcznikach do Rezulaminu mowa o:
1)"Radzie" - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Cheimzy.
?)"Zarzgdzie" - nalezy przez to rozumieé Zarzgd Miasta Cheimza.
3)"Burmistrza" - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta
Chetmzy.
A)"Sekretarzu,Skarbniku" - nalezy przez to rozumiel Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.
5)"Urzedzie" = nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Cheimzy.
5)"Wydziale" - nalezy przez to rozumiedé wydziar lub jednostke
orZanizacyjng o innej nazwie,wchodzgcg w skXad Urzedu
wymieniong w § 4 Regulaminu,
7)"Fierowniﬁﬁ Wydziazu" - nalezy przez to rozumieé kierujgcych
jednostkami organizacyjnymi,
§ 2
Urzad realizuje zadania:
1) wtasne miasta wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (Dz.U.Nr 16,p0z.95 z pdéén.zm.),
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
%) powierzone przez organy administracji rzgdowej,
4) wynikajace z innych ustaw.
Pracg urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikdw wydziatdw.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Sekretarz,
Skarbnik i kierownicy wydziaXdéw zapewniajg w powierzonym
im zakresie kompleksowe rozwiazywanie préblemdw wynikajacych
z zadan miasta oraz kontrolujg dziatalnosé komdrek orzanizacyj-
nych Urzegdu,realizujgcych te zadania,
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzia&aniafh

a takze organizuje praceg Urzedu,
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Skarbnik w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia
vrawid¥owg realizacje zadan zwigzanych z dochodami i wydatkami
miasta, a takze inicjuje dzia*alnosé przynoszgcg dochody

dla miasta.

Burmistrza w razie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.

$ 3

W zakresie zastrzezonym dla Burmistrza pozostajg nastenujagce

sprawy:

1)

3)

4)
5)

6)

7)

ogbdlne kierownictwo i nadzdér nad caroscig spraw nalezgcych

do jego uprawnien, przekazanych Sekretarzowi,Skarbnikowi,
kierownikom wydzia¥*éw oraz wykonywanych przez komérki
orzanizacyjne Urzedu,

zwo*ywanie posiedzen Zarzgdu, zapraszanie gosci oraz przewodni-
czenie posiedzeniom Zarzadu,

unowaznianie Sekretarza,Skarbnika i innych pracownikdw

Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych,
reprezentowanie Urzedu na zewngtrz,

podejmowanie decyzji w sprawach obronnych i obrony cywilne]j
stosownie do odrebnych przepisdw,

wykonywanie funkcji organu zax*ozycielskiego dla gminnych
jednostek organizacyjnych,

ustanowienie peinomocnikéw do okreslonych zadan oraz poworywanie

komisji, zesno¥ow do rozwiazywania okreslonych problemdw.

§ 4

ITI, STRUKTURA URZEDU

1,

W skxad Urzedu wchodzag nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Wydzia¥ Organizacyjny. '

2) Wydzia¥ Finansowy,

%) Wydziat Gosvodarki Komunalne] i .Zagospoderowania
Przestrzennego,

4) Wydzia* Ogdélny.

5) Wydzia* Spraw Spotecznych,

) Straz Miejska, ktérg'zakres dzia¥ania okresla odrebny
statut,

§ 5

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz, ktdéry pezni jednoczesnie funkcje Kierownika
Wydziaiu Organizacyjnego.

?2) Skarbnik, ktdry netni jednoczesnie funkcje Kierownika
Wydziatu Finansowego.

3) Kierownik Wydzia*u Gosnodarki Kemunalnej i Zagospodarowania
Przestrzennego. '



4) ¥ierownik Wydzia*u Ozdélnezo.

5) Xierownik Wydzia*u Svraw Spokecznych.

5) F¥ierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

7) Komendant Strazy Miejskiej.

8) Kierownicy referatdédw wchodzgcych w sk¥ad struktur
organizacyjinych wydziaxdw,

TTT.PODZIAZ ZADAN POMIEDZY SEKRETARZA,SKARBNIKA ORAZ K ITEROWNIKOW

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

; 5 &

1. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydzia*éw nadzorujg prace
pndlegXych im wydziaxdéw, referatdow i vozostazych jednostek
orzanizacyjnyche.

2. Wymienieni w ust.l ponoszg odpowiedzialnosc przed Zarzadem
i Burmistrzem za zapewnienie skutecznej realizacji powierzonych
zadan,

§ 7

1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy wydzia*déw w ramach
okreslonych zadan i probleméw organizujg realizacje
przedsiewziec¢ zmierzajgcych do zaspokajania zbiorowych
potrzeb wspdlnoty miejskie].

Do zadan tych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dzia*alnosgci podlegZych wydziatdéw,referatdw
i pozosta~ych jednostek orzanizacyjnych w zakresie spraw
nowierzonych przez Burmistrza,

2) prozramowanie komnleksowego perspektywicznego rozwoju
miasta w przypi=anych im zakresem dzia*ania dziedzinach,

3) analizowanie zadan i zatwierdzanie programéw dziatania
jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze kontrola ich
wykonywania,

4) kontrolowanie wykonania zadard wynikajgcych z aktdw
prawnych, uchwat Rady, uchwax Zarzgdu i zarzgdzen
Burmistrza,

5) wsvé*dzia*anie z organizacjami sporeczno-politycznymi,
zawodowymi,kulturalno~oswiatowymi, samorzgdowymi i innymi,
informowanie ich o zamierzeniach Urzedu oraz zbieranie
oninii do planéw rozwoju miasta,

6) dokonywanie ocen pracy pracownikéw Urzedu, a takze
kierownictwa jednostek budzetowych oraz przedkradanie
Burmistrzowi propozycji kadrowych,



7)

8)

9)
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orzanizowanie i1 kierowanie vpowotanymi przez Zarzgd

i Burmistrza komisjami i zespo*ami zgodnie z powierzonymi
kompetencjami,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej
okreslonych odrebnymi przepisami i planami zamierzen,
wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 9

Sekretarz zapewnia prawid¥*owg organizacjg¢ i funkcjonowanie

Urzedu.

Do
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

3)

zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie-prawidlowej orzanizacji pracy i funkcjonowania
Urzedu, informacji dla mieszkancéw,wdrazania nowych
technik oraz metod zarzgdzania, _
kontrolowanie i ocena prawid¥owosci organizacji
wewnetrzne] i skutecznosci pracy jednostek organizacyjnych
Urzedu,
dokanywanie ocen sposobu przyjmowania i za*atwiania skarg
i wnioskdw mieszkancow,
zanewnienie przestrzezania prawa i wtasciwego stosowania
przepisdéw prawnych w Urzegdzie,
zapewnienie warunkéw pracy Urze¢du oraz soraw socjalno=-
bvtowych pracownikéw i ich rodzin,
orzanizowanie zadan obronnych i z zakresu obrony cywilne]
nalezgcych do wr*asdciwosci Urzegdu,
ogtaszanie uchwar Rady oraz prowadzenie zbioru nrzenisdw
gminnych i udostgpnianie go do nowszechnego w3ladu
w siedzibie Urzedu,
przygotowywanie angazdéw (nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy) pracownikom samorzgdowym Urzedu.

§ lo

Skarbnik zapewnia prawid*owg dzia*alnosé finansowg miasta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosSci:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywanie funkcji g*éwnego ksiggowezo budzetu miasta,
zapewnienie réwnowazenia dochoddéw i wydatkdéw miasta,
zapewnienia dyscynliny finansowej w wykonywaniu budzetu
miasta, ‘

podejmowanie inicjatyw gospodarczych na rzecz wzbogacania
budzetu miasta,

nadzorowanie i kontrolowanie dzia*alnosci ksieggowej

w Urzedzie.
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§ 11
Vierownicy wydziatdéw wykonuja zadania w zakresie przez niego
nie zastrzezonym:
1) renrezentujg w snrawach wyznaczonych - Zarzad i1 Burmistrza
na zewnatrz,
2) srrawuig nadzdér nad jednostkami podnorzadkowanymi,
3) przewodniczg i orzanizujg prace komisji i zesvoXow
powo*anych nrzez Zarzgd i Burmistrza zgodnie z ich decyzjami,

_ § 12

1. Burmistrz w oparciu o Regulamin ustala podziazx zadan,
uprawnien i odpowiedzialnodci pomigdzy 3ekretarsza,Skarbnika
i Tierownikdéw wydzia*dw.

5, 3Jekretarz w norozumieniu.z Burmistrzem i Skarbnikiem -ustala
zakresy czynnosci, uvrawnien i odrowiedzialnosci dla
Vierownikdéw wydzia*odw,

3, Kierownicy wydziaXéw ustalajg podzia* zadan i kompetencji
miedzy kierownikami referatéw oraz ustalajg szczegdlowe
zakresy czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
nodleg¥ych pracownikdw,

IV, ZAKRESY a7YNNOSCI JEDNOSTEK ORFANIZACYJNYCH
A, 7akres dziatania wspélny dla wszystkich jednostek organizacyjnych

Orzedus

§ 13
1. Jednostki organizacyjne kazda w zakresie ustalonym niniejszym

Resulaminem, wykonujg dzia*ania zwigzane z realizacjg zadan

i kompetencji, a zw*aszcza:

1) prowadzenie spraw wnoszonych przez obywateli i instytucje
w zakresie:
a) zbieranie informacji, wyjasnien i dowodéw,
b) kompletowanie dokumentacji,
¢c) doreczanie,wzywanie 1 dotrzymywanie termindw.

?) prowadzenie postgpowania administracyjnego, w tym prowa-
dzenie rozpraw administracyjnych,

3) wydawanie decyzji, zawieranie ugéd, wydawanie postanowien
wzglednie dokonywanie rejestracji,

4} umozliwianie stronom udziatu w toku:postepowania
administracyjnego,

5) przyjmowanie odwo*an, ich rozpatrywanie, wzglegdnie
przekazywanie instancjom odwotawczym,

5) wydawanie zaSwiadczen,

7) prryjmowanie wnioskdéw,odwoXan, pism i listéw od obywateli,

nadawanie im biegu,



8)

9)

1o0)

11)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
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nrowadzenie obs*ugi obywateli w zakresie informacji

o pracy Urzedu, trybie zaratwiania spraw a takze udowtgpniania
niezbednych formularzy lub wnioskdw,

§cigzanie naleznosci z tytu»u opzat skarbowych,

prowadzenie doradztwa prawnego w zakresie administracji
samorzgdowej w sprawach prowadzonych przed jednostkami Urzgdu,
przyzotowywanie materia*éw na posiedzenia Rady i jej orzandw,
Zarzadu oraz dla Burmistrza w sprawach prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Urzegdu,

przyzotowywanie pronozycji do przedsiewzieé spoieczno-
gosvodarczego rozwoju miasta, budzetu, programdéw rozwoju
odoowiednich dziedzin gosvodarki miejskiej, wspdxdziaranie

w snorzgdzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego,
orzysotowywanie projektéw aktdéw prawnych Rady, Zarzgdu

i Burmistrza,

rozpatrywanie wnioskdéw radnych, mieszkancéw, organizacji
sno*eczno-nolitycznych, kulturalnych, zwigzkowych itp. oraz
przyvzotowywanie odpowiedzi,

rognatrywanie skarg, udzielanie wyjasnien, badanie ich
zasadnoéci, analizowanie Zrdédet powstawania skarg,
ovracowywanie niezbednych informacji oraz ich zazatwianie,
orcanizowanie wykonania aktdéw prawnych zwigzanych z zakresem
dzia¥*ania oraz sprawowania kontroli ich wykonania w ramach
ich uvprawnien,

ovpracowywanie projektéw uméw z jednostkami gospodarczymi,

a takze prononowanie wyzmaczenia podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych do zawierania takich uméw na realizacjsg
okreslonych zadan programowych,

uczestniczenie w organizowaniu, zapobieganiu i usuwaniu
klesk zywio*owych, a takze podejmowanie dzia%an zwigzanych

z ochrong przeciwnozarowg i przeciwpowodziowsg,
zabezpieczenie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
doskonalenie zawodowe nracownikdw,

przygotowywanie materiatéw i sprawozdan statystycznych,

Jednostki organizacyjne wykonujg réwniez zadania zlecone

i powierzone wynikajace z zawartych porozumien z orzanami

administracji rzgdowej.

Fierownicy wydziaXdéw i kierownicy innych jednostek orzanizacyjnych
Urzedu sa zobowigzani wzigé udziaX w posiedzeniu Komisji Rady

na wezwanie przewodniczgcego komisji.Moga rdéwniez za zgodg

przewodniczgcego komisji, wyznaczy¢é na posiedzenie komisji

pracownika swoje]j jednostki organizacyjnej.
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B. ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU
§ 14
1., DO WYDZIAZU ORGANIZACYJNEGO NALEZY:
1) obs*uga:

a) Rady,

b) Zarzadu Miasta,

¢) jednostek pomocniczych.

2) opracowywanie rezulaminu oraz dokonywanie zmian
w rezulaminie orzanizacyjnym Urzedu,

3) opracowywénie ogdélnych zasad organizacji i funkcjonowania
nan1 & TEn A 0n R hekatakiadoL LRRd4 8 YT e uaiRlAg, OPInio-

4) Wdrazanie nowych technik obs*ugi obywateli
i funkcjonowania Urzedu,

5) organizoeanie niezbednych dyzuréw,rejestracja
zgtaszanych spraw i nadawanie im biegu,

6) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu,oswiaty, pomocy
sno*ecznej, pracownikéw interwencyjnych i pracownikdw
zatrudnionych w ramach prac oublicznych,

7) prowadzenie spraw kadrowych kierownikdéw jednostek
nodnorzgdkowanych,

8) prowadzenie komnletu pozosta*ych spraw wynikajgcych
z uk*adu:zaktad pracy - pracownik,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg wewnetrzng
dzia*alnodci Urzedu,

lo) orowadzenie spraw zwiazanych z wymiang i wspé¥pracs
7z zagranicsg,

11) udzielanie informacji obywatelom oraz organizowanie
nrzeptywu informacji wewnatrz Urzedu,

1?) Przyjmowanie skarz i wnioskdéw od obywateli oraz ich
zatatwianie, a takze eliminowanie 2Zrddex powstawania
skarg:

a) ewidencja skarg i wnioskéw,

b) przekazywanie skarg i wnioskéw wrasciwym pracownikom,

c) badanie przyczyn nowstawania skarg i usuwanie Zrdédet
ich powstawania, ;

d) kontrolowanie terminowosci i zasadnodci merytorycznej
za*atwiania skarg i wnioskdw,

13) przyimowanie vpism sgdowych i prokuratorskich w wypadku
niemoznos$ci doreczenia ich adresatowi w jeszo miejscu
zamieszkania,

14) wywieszanie w Urzedzie og*oszen o ustanowienie kuratora
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17)
18)

19)
20)

21)
25 )

27)
23)
29)
30)

dla strony, ktdérej miejsce pobytu nie jest znane,

przyimowanie obwieszczen na tablicg og*oszend Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RF,

3ejmu i 3enatu oraz samorzgdu terytorialnego,

organizowanie kontaktdéw Zarzgdu i Burmistrza ze sSrodkami

masowel0o nrzekazu,

udzielanie informacji o pracy Zarzadu ,Burmistrza oraz pomoc

przy ich zbieraniu przez dziennikarzy,

reagowariie na krytyke¢ prasowag,

udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu przy kontaktach

ze Srodkami masowego przekazu,

przyzotowywanie stanowisk pracowniczych do komputeryzacji,

przygotowywanie merytorycznych podstaw do dzia*anld w zakresie

komputeryzacji wybranych stanowisk,

sorawowanie nadzoru nad instalacjami komputerowymi i ich

modernizowanie,

opracowanie i wdraszanie rezulaminéw zabezpieczenia danych

komputerowych,

wsnéipraca z administratorami systemdéw informatycznych

innych urzedéw w naszym wojewddztwie,

orzanizowanie szkolen oraz biezacy instruktaz pracownikow

Urzedu w zakresie komputeryzacji,

nrowadzenie sekratariatu Burmistrza i Urzedu,

prowadzenie kancelarii - sekretariatu,

nrowadzenie hiblioteki i archiwum zak*adowego.

prowadzenie spraw z zskresu obronnosci i obrony cywilnej:

a) ovracowywanie rezulamindéw, zakreséw czynnosci - dla
zapewnienia nalezytego funkcjonowania Urzegdu,

b) aktualizowanie zestawéw zadan,

¢) orzanizowanie sta*ego dyzuru Burmistrza,

Przy oznaczeniu akt Wydziat stosuje symbol "Or".

2, DO WYDZTIARU FINANSOWEGO NALEZY:
1) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz analiza jego

%)

4)

wykonania,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania

srodkami,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu 1 zabezpie-

czenie rdwnowagi budzetowe]j,

prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkdéw budzetu miasta,



7)

8)
9)
lo)

11)

133

14)

15)

16)

S,

wymiar i vpobdr podatku rolnego oraz nodatkéw i ontat lokalnych,

vrowadzenie kontrnli gospndarczej w ~odlegiych miastu jednostkach

i zak>adach bud®etowych,

onracowvwanie nrnjektdéw uchwaz Rady Miejskiej w sprawach nodatkdw

i ontat lokalnych w ramach kompetencji wynikajacych z obowigzujg=-

cych w tym zakresie ustaw,

prowadzenie rachunkowosci nodatkowe]j dla naleznosci ~obieranych

nrzez miasto,

prowadzenie postgpowania przyzotowawczego w zakresie egzekucji

administracyjnej dla pobieranych podatkdéw i optat,

wspétdziatanie z UrZQdem Skarbowym w sprawie planowania dochoddw

budzetowych oraz w zakresie likwidacji zalegtosci podatkowych,

prowadzenie obstugi finansowo~ksiggowej budzetu Urzedu, wydzielo=-
nych funduszy i srodkoéw,

prowadzenie ewidencji mandatéw gotdwkowych i windykacje

naleznoéci, (mandaty wystawiane przez Straz Miejska)

opracowywanie i realizacja plandw finansowych zwigzanych

z funkcjonowaniem Urzedu jako jednostki organizacyjnej,

wydawanie zaswiadczen dot.soraw majgtkowych, wysokos$ci dochoddw

lub stanu zaleg¥osci, )

prowadzenie spraw i przedsiewzieé zmierzajgcych do powiekszenia
dochoddéw miasta, a w szczegdlnosdci:

- prononowanie udziaru Zarzgdu w spdéitkach, bankach itp.,
inicjowanie ich powstawania oraz kontrola i dbazosé o interes
miasta w ich dzia*alnosci.

Ekonomika:

1) przygotowywanie propozycji wysokosdci oprat za wszystkie formy

uzytkowania majgtku miasta,

2) ustalanie zasad przetargéw organizowanych przez miasto
i przeprowadzania ich,

3) opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez miasto z wykonaw=
cami swiadczacymi us?uzi na jej rzecz,

4) typowanie we wspdipracy z merytorycznymi wydziatami i zak*adami
budzetowymi - nieruchomosci przeznaczonych do sprzedaszy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe
lub najem, wybdr najbardziej efektywnej finansowo opcji,
ustalanie cen (cen wyworawczych) za przekazanie nieruchomosci,
prowadzenie negocjacji, organizowanie przetargdw oraz wykony-
wanie innych czynnosci zwigzanych ze zbywaniem lub nabywaniem
nieruchomosci,

5) ustalanie wysokosci odp*atnosci za grunty przejmowane przez

miasto,
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okreslenie wysokosci op*at za korzystanie z gruntdw

niezgodnie z przeznaczeniem,

7) analiza celowosci i optacalnosci dokonania zamiany lub skorzys-
tania z prawa pierwokupu gruntu,

8) analiza celowo$ci przejmowania majgtku Skarbu Palistwa
i podmiotdéw gosnodarczych przez miasto,

9) nadzorowanie gospodarki finansowej zaktaddéw budzetowych,
analizowanie ich planéw finansowo-gospodarczych,systemdw
wynagradzania, cen swiadczonych przez nich oraz ocenianie
efektywnosci gospodarowania przez nich majgtkiem miasta,

lo) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaXceniami wasnosdcio-
wymi zakzaddw budzetowych, nadzorowanie prawidrowosci rozli-
czen oraz wykonywanie innych czynnosci z tym zwigzanych,

11) analizowanie mozliwosci i celowosci udzielania przez miasto
noreczen kredytowych oraz proponowanie udzielania takich
gwarancji,

12?) prowadzenie negocjacji z podmiotami gospodarczymi zaintereso=-
wanymi inwestowaniem lub podjeciem dzia*alnosSci gospodarcze]
na terenie miasta,

13) zawieranie umdéw okreslajgcych wzajemne zobowigzania,

z inwestorami realizujgcymi swoje zadania na terenie miasta,

14) nadzdr realizacji uchwa* zawierajgcych zobowigzania lub upo=-
waznienia do uwzgledniania wskazZnika wzrostu cen w pobiera-
nych przez miasto gpzatach,

15) nadzdér nad przyzotowaniem projektéw uchwar w sprawie zmian
wysokosci podatkdéw i op*at lokalnych,

17)Stratezia gosnodarcza:

1) upowszechnianie inicjatyw gospodarczych Rady i Zarzadu,

promoc;je miasta,

2) rozpatrywanie celowosci wchodzenia gminy w zwigzki
i norozumienia komunalne, stowarzyszeniania gmin lub inne
orzanizacje, przedstawianie provozycji w tym zakresie
organom 7miny, analizowanie mozliwos$ci i korzysci
wynikajgcych z uczestnictwa w.w organizacjach,

?a) vposzukiwanie inwestordéw, udzielanie im wszechstronnej
nomocy, informacji, przyzotowywanie uméw pod wzgledem
zgodnosci finansowe] z budzetem miasta,
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3) analizowanie prognozowanych zmian w rozwoju gospodarczym
miasta,w-~¥ywu urzeczywistnienia si€¢ poszczezdlnych wariantdw
na budzet miasta,

4) vprognozowanie wptywu zmian w obowigzujacym systemie podatkowym
na wielkos$é przewidywanych dochoddéw budzetu,

5) przewidywanie na bazie dosstepnych danych, szacunkowych
wielkosci Srodkdw zasilajgcych budzet miasta,

(o)
S

ocena wniywu zmian wysoko$ci podatkdéw i opZat lokalnych, jak

réwniez innych Zréder finansowania zaleznych od miasta na

sytuacj¢ finansowg gminy oraz proponowanie tych zmian,

7) zbieranie informacji o pndmiotach gospodarczych pra3ingcych
nawizzaé wsné¥prace z kapitar*em zagranicznym,

?) opracowywanie ofert dla potencjalnych inwestordw zagranicznych
i ich roznowszechnianie,

9) utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi organizacjami gosnodarczymi,
jak TIzby Gosnodarcze oraz organizacjami o zasiegu ponad
regionalnym,

13)nadawanie numerdw porzadkowych nowo powstarym i wydzielonym

- nieruchomosciom,

19)sk*adanie wnioskdw wraz ze stosowng dokumentacjg » zatosenie
lub zmiane ksigg wieczystych,

?0)vrowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,ewidencjg
mienia,

21)kompletowanie materiat*déw do sporzadzenia wykazu nieruchomosci
nrzeznaczonych do sprzedazy, oddanie w wieczyste uzytkowanie,
uzytkowanie, dziersawg lub najem,

22 )przygotowanie dokumentdéw i wykonanie czynnosci niezbednych do:

a) zawarcia umdéw notarialnych o nabycie, sprzedazy lub oddanie
w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

b) zawarcia uméw dzierzawy i uméw najmu gruntdw,

c) oddania w zarzad gruntdéw stanowigcych wtasnosé gminy,

23)przycotowanie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu
gruntéw cgminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiada-
jacym osobowosci prawnej w zarzad oraz zezwolend na zawarcie

undéw o przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami badz

uméw o nabycie nieruchomosci, '

24 )przyszotowanie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu
gruntéw zminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiada-
jacym osobowosci prawnej w zarzgd oraz zezwolenl na zawarcie umdw
0o vprzekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami badZz umdéw
0 nabycie nieruchomosci,



25)

27)

28)

29)
30)
31)
32)

33)

34)

35)

36 )

37)
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prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntdéw w zarzad,
uzrtkowanie lub uzytk~wanie wieczyste posiadaczom gruntdw,
ktérzy nie legitymuja sie dokumentacmi o przekazaniu gruntéw
wydanymi w formie prawa przewidzianej i nie wystgnili

o uregulowanie stanu prawnego,

przyeotowanie dokumentdéw niezbednych do zawarcia porozumien

na sprzedaz lokalu mieszkalnego 1i okreslenie udziaru we

wspd usytkowaniu wieczystym runtu przy sprzedazy tych lokali,
zawiadamianie najemcéw 1 b.wrascicieli o sorzedazy
nieruchomosci,

wsoétpraca z Jydziarem Ksigg Wieczystych w zakresie dokonywania
zmian w ksiezach wieczystych m.in.wystgpowanie z wnioskami

o wykreslenie wiecczystych dtugéw i ciezaréw na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste,

sprawowanie czynnosci zwigzanych z wykonaniem prawa
pierwokupu,

przyzotowanie materiat¥éw dot.wygasnigcia prawa uzytkowania

lub prawa zarzgdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem uméw o uzytkowanie
wieczyste i zarzgdzenie odebrania gruntéw stosownie do srt.24,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami podmiotéw umdw
dzierzawy,

przvjmowanie zgroszen roszczen o odszkodowanie od osdb,

ktdérym przystugiwaro ograniczone prawo rzeczowe na nierucho-

mosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

orowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem )2adaniem),aby
wrasciciel, ktdry nie odbudowaz lub nie wyremontowax w terminie
obiektu zabytkowego bgdZ nie zabudowaxr w terminie dziatki '
nabytej na budowe domu lub budynku przeniést wasnosé nabyte]
dzia*ki na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
prowadzenie dokumentéw dot.zmiany wielkosci udziaxdéw w*ascicieli
poszczegdlnych lokali we wspéiwtasnosci domu oraz wsovdétuzytko-
waniu zruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,
prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty,ktdre
przeszty na wrasnosé gminy na terenach ?rzeznaczonych pod
skoncetrowane budownictwo jednorodzinne,
obcigzanie:
a) ontatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste, zarzad

i uzytkowanie nieruchomosci,
b) ootatami rocznymi za niewykorzystywanie gruntéw zgodnie

7z przeznaczeniem,
¢c) ontratami za dzierzawe gruntdéw,



38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)

48)
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orzekazywanie gruntéw w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi
Dzia*kowcow,

przyzotowanie spraw zwigzanych z opratami adiacenckimi,
tworzenie zasobdéw gruntdéw na cele zabudowy miast,

zlecanie opracowai geodezyjnych oraz projektéw nodziazu
nieruchomoéci,

nrowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za przejmowane
grunty wydzielone pod budowg ulic,

przeprowadzanie zamian gruntiéw,

rozstrzyzanie sporéw czynszowych i wysokosci kaucji,
orzekanie o przejgciu w zarzad budynkdéw stanowigcych wrasnosé
oséb fizycznych,

udzielanie bezzwrotnych nomocy finansowych na remonty
budynkdéw prywatnych,

prowadzenie catoksztartu spraw zwigzanych z nozyskiwaniem
mieszkan w drodze realizacji umdéw zawartych z inwestorami
budownictwa mieszkaniowego na zasadzie ich wykupu przez
Urzad,

wnioskowanie o skorzystanie przez Zarzgd z prawa pierwokupu
lokalu mieszkalnego, ktéry zostax nabyty przez w}aéciciela od

Skarbu Palstwa,

Przv oznaczeniu akt Wydziat stosuje symbol "Fn'",

3, DO WYDZIAXU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ZAGOSPODAROWANIA
PRZFSTRZFNNEGO NALEZY:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

przygotowywanie projektéw uchwax w sprawie opracowywania
miejscowych plandw obszardéw funkcjonalnych wykraczajgcych
noza obszar jednostki podziaiu administracyjnego,
sporzadzanie projektéw zatozend do miejscowych plandw
zagosnodarowania przestrzennego i projektéw tych plandw,
opracowywanie zaYozed do miejscowych plandéw zagospodarowania
nrzestrzennezo,

opracowywanie za*ozern do planu miejscowego wykraczajgcezo
noza obszar gminy,

udostennianie projektdéw zarozen do miejscowych plandw
zagosnodarowania przestrzennego oraz projektéw tych plandw
do pablicznezo wglgdu i nopularyzacji tych tresci,
npracowywanie miejscowych nlanéw zagospodarowania
przestrzennego,

opracowywanie mieiscowych planéw zagosvodarowania przestrzen-
nezo wyvkraczajacych noza obszar jednostek vodziaziu
administracy jnego,
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3) nodawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do
snorzgdzania nlanu miejscowego,

9) nodawanie do publicznej wiadomodci o wy>ozeniu projektu
nlanu miejscowego do publicznego wgladu,

10) uzcodnienie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi
orzanami administracji palstwowe],: s

11) dokonywanie akresowe]j oceny aktualnosci tego planu,

12) udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji
o znaczeniu lokalnym,

1%) uzgodnieﬁie wskazan lokalizacyjnych inwestycji, szczezdlnie
szkodliwych dla. érodowiska i zdrowia ludnosci z w¥asciwymi
organami,

14) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji

lSa)%%ggggggﬁ%é catoksztaXtu spraw objgtych normami"Prawo Budowlang

16) przyzotowywanie vpo zatwierdzeniu przez Zarzgd informacji
o warunkach zabudowy i zasgosnodarowania terenu na vpotrzeby
budownictwa mieszkaniowego,

17) nodeimowanie dziaYan zmierzajgcych do opracowywania
prozraméw budownictwa mieszkaniowego wraz z rozwojem
infrastruktury technicznej,

18) prowadzenie spraw dot.zajecia na cele przejsSciowego
zakwaterowania sit zbrojnych budynkéw i terendw,

19) prowadzenie planowania z zakresu obronnosci i obrony
cywilnej, a zwtraszcza:

a) planowanie obiektéw i urzadzen specjalnych,
b) zabezpieczenie dokumentacji,

20) wand¥oraca w sferze tworzenia plandéw zagospodarowania
przestrzennego z jednostkami projektowymi dziarajgcymi
na terenie miasta,

21) wydawanie zgody na przebudowg lokalu,

22) wydawanie zgody na zmiang przeznaczenia lokalu z mieszkalnego
na usytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,

23) przycotowywanie decyzji o przebudowie, nadbudowie lub rozbu=
dowie domu przez osoby fizyczne, ~rolegajgce] na powigkszeniu
liczby nokoi w domach, w ktdérych nie sprzedano wszystkich
lokali,

Tnwestycje:

1) planowanie biezgcych zadai inwestycyjnych nowo rozpoczynanych
1ub kontynuowanych (przechodzgacych na lata nastepne),

2) prowadzenie dokumentacji projektowej, przyzotowanie
~rzetargu na opracowanie dokumentacji, zawarcie umowy,wycena



3)

5)
7)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

15)

17)

- 15 = :'u’.) j ﬁ_
wykonanej dokumentacji projektowej,
orzv otowanie investycji pod wzgledem formalno-prawnym,
przyeotowanie przetargu na wykonawstwo robdt na podstawie
vosiadanej dokumentacji, analiza kosztédw realizacji zadania,
sczestnictwo zes o¥u realizacji inwestycji w przeorowadzanych
przetargach,
xontrola wykonanych robét beznosrednio na budowach,
xontrola vrawid*owosci rozliczen biezgcych, kosztorysy,
zatwierdzanie faktur czesciowych na podstawie kosztoryséw
powykonéwczych,
biesgca kontrola jakosSci wykonywanych robot (atesty),
satwierdzanie kosztoryséw sporzgdzanych przez noszczegélnych
wykonawcow,
prowadzenie dokumentacji kazdego zadania inwestycyjnego
bedacego przedmiotem nadzoru voszczegbélnych inspektordw
nadzoru,
prowadzenie inwestycji przy udziale snofecznym,
przyzotowanie odbiordéw koncowych i uczestnictwo w komisjach
odbioru robdt,
stonniowe przejmowanie inwestycji prowadzonych przez
inwestordw zastepczych,
prowadzenie inwestycji dotychczas wykonywanych i nadzorowanych
bezposrednio przez Urzad,
rozliczanie poszczegdlnych zadan inwestycyjnych z rozbiciem
na poszczezdélne branze-pod wzglgdem finansowym,
prowadzenie ewidencji wydanych érodkéw na poszczegdlne
zadania inwestycyjne i kontrola ich wydawania w porownaniu
z zawartymi umowami z wykonawcami,
rozliczanie poszczegdlnych inwestycji, kompletowanie dokumen-
téw powykonawczych, przekazywanie na stan eksploatordw,

t~snodarka komunalna

1)

2)

3)
4)

promocja miasta i jego probleméw w zakresie gosnodarki
komunalnej,

~oszukiwanie rozwigzai w zakresie Zrdédex energii, clep’a,
wody, oczyszczania sciekdw, utylizacji gmieci itp. we
wané¥pracy z zak*adami zajmujgcymi sie wykonawstwem

i eksnloatacja wymienionych obiektéw,

nlanowanie i realizacja budownictwa komunalnego,
nrowadzenie danych nt.infrastruktury komunalnej -wspo¥praca
» UJ oraz branzami w tworzeniu komputerowego systemu

mieijskiej bazy danych,



5)

6)

7)

8)
9)
1o)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

I5%
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zavewnienie prawid*owezo utrzymania mienia komuanlnego,

tym: i
terendy zielonych i ogzyszczania miasta
komuna nycﬁ zagooow m%eszkanlowych, ’

111

- obiektdéw zak*addw budzetowych,
- cmentarzy komunalnych,
- urzadzen sanitarnych, wysypisk i utylizacji odpaddw

komunalnych,
- urzgdzen energetycznych i cieplnych,
- drég,.ulic, mostdéw, placéw miejskich oraz organizacji

ruchu drogowego,
zapewnienie prawid¥owego funkcjonowania srodkdéw technicznych
mienia komunalnego i us?ug komunalnych,
efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych i Srodkdw
trwatych przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane
i modernizacyjne,
wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii
drég wojewddzkich, lokalnych i zakiadowych,
planowanie i wykonanie budowy,modernizacji , utrzymanie
i ochrona drég lokalnych miejskich,
orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego do stanu poprzedniego
w razie jego naruszenia,
wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
obiektdéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowsg,
wydawanie zwzoled na zajmowanie pasa drogowego,
zak¥adanie, rozszerzanie.i likwidacja cmentarsy komunalnych,
opieka nad grobami i -tmentarzami wojennymi,.. -
wydawanie zarzgdzen w celu zabzepieczenia zabytku w nagiych
przypadkach i niezwtoczne zawiadamianie o tym wtasciwego
wojewddzkiego konserwatora zabytkdw,
dokonywanie ocen i zgiaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi
zabytakéw przedmiotdw zastrugujgcych na weciggniecie do
rejestru zabytkdw,
sktadanie wnioskéw o wpigs do rejestru zabytkéw débr kultury
nieruchomych oraz kolekcji,
prowadzenie dzia*alnosci w zakresie przyjmowania zawiadomien
o znalezieniu przedmiotu, ktéry posia&a cechy zabytku,
niezw¥oczne zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytkow
o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu
archeolozicznego lub wykopaliskay
dzia*anie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow
w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami
onieki nad zabytkami i w sposdéb odpowiadajacy jego wartoéci;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia,obiektéw
komunalnych dla potrzeb lub w ramach obronnosci i obrony
cywilne]j.

Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol "GKZ",
4. DO WYDZTAZU OGOLNEGO NALEZY:

1) prowadzenie gosvodarki lokalami Urzedu, ich wyposazenie
techniczne i materiaXowe,
?) zabezpieczenie porzgdku, czystosci i *adu w obiektach
Urzedu oréz ich otoczeniu,
3) rrowadzenie gospodarki transportem Urzedu,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem p.pozarowym
oraz bhp w Urzedzie,
5) zabezvieczenie obs*ugi imprez, spotkan i narad orzanizowanych
przez Rade 1 Zarzad,
" 5) gzanewnienie depozytu Urzedu,
7) zabezpieczenie w niezbedne pieczeci, tablice urzedowe
i ich aktualizowanie,
8) prowadzenie remontdw, napraw i konserwacji sprzetu
oraz obielktdow Urzedu,
9) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,
a w szczezdlnoseis
a) onracowywanie rejulamindw, zakresdéw czynnosci w Urzegdzie
dla zapewnienia nalezytego funkcjonowania Urzedu,
b) opracowanie zamierzenl obronnych,
¢) aktualizowanie zastawdw zadan,
d) orsanizowanie stat*ego dyzuru Burmistrza i aktualizowanie
dnkumentacji,
e) prowadzenie nadzoru i kontroli dzia*alnosci obronnej
w jednostkach orsganizacyjnych Urzedu i jednostkach
nodonorzagdkovanych Radzie i Burmistrzowi,
f) nrzyTotowanie warunkdéw do funkcjonowania Urzedu
w dntychczasowym i zapasowym miejscu pracy, obiektow
snecjalnych, zaciemniania Urzegdu, zabezpieczenia
pracownikdw, sorzetu i dokumentacji,
g) zabezvieczenie i konserwacja urzgdzehl alarmowych
i ostrzezania ludnosci,
lo) przyzotowywanie decyzji dotyczacych zajgcia nomieszczen
na cele przejsciowe zakwaterowaniasi* zbrojnych,
11) planowanie dzia*alnos$ci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,
12) dokonywanie oceny stanu przygotowania formacji OC do zadan

na nie na*ozonych,



13)

14)

15)

19)

20)

22)

23)

24)

25 )

28)

29)
30)
31)

1955

opracowywanie planéw OC miasta i nadzorowanie nad opracowy-
waniem tvch plandéw przez zaktady pracy,

orranizowanie szkolenia i ¢wiczen formacji OC dla ludnosci

z zakresu samoobrony,

utrzymanie w cigz¥ej gotowosci systemu powszechnego ostrze-
cania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
poworywanie zak*adowych i miejskich struktur orzganizacyjnych
formacji OC,

kierowanie vrzygotowaniem rozsrodkowania zaxdg zakraddw
oracy i ewakuacji pozostatrej ludnosci,

uzgadnianie w rejonach rozsrodkowania odpowiednich pomiesgz-
czen i warunkdw bytowych, pomocy lekarskiej i snoteczne]

dla osdéb podlegajacych rozsrodkowaniu i ewakuacji,
kierpwanie i organizacja prowadzenia akcji ratunkowej,udzie-
lanie nomocy voszkodowanym w czasie zagrozenia,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla poszkodowanych oraz wody
przemys*owe] do urzadzen specjalnych podczas likwidacji
skazen oraz pozardw,

przyzotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych oraz obiektdéw na potrzeby kierowania
nbrona cywilng,

zapewnienie realizacji zaciemniania i wygaszania oswietlenia
w miescie, zakradach pracy itp.,

oryanizowanie realizacji zwieckszajgcych stopiend ochrony
zak¥addw pracy oraz obiektdédw i urzadzen uzytecznosci
nubliczne] przed dzia*aniem Srodkdéw razenia,

nlanowanie wykorzystania pozostajgcych w dyspozycji

zak*¥adéw maszyn, urzgdzen, sprzgtu oraz srodkéw materiaXowych
nrzydatnych do prowadzenia akcji ratunkowej,

nlanowanie wykorzystania stuzby zdrowia do udzielania
nomocy ludnosci poszkodowanej,

nlanowanie i realizacja wyposazenia formacji OC oraz zatdg
pracowniczych w sprzet, srodki, umundurowania dla ochrony
drég oddechowych oraz prowadzenia akcji ratunkowej,
planowanie i podzia* przydzielonego limitu finansowego na
realizacji zadan OC w miescie, i

orzanigowanie ochrony p*oddéw rolnych, zwierzgt gonspodarskich
oraz produktdéw zywnosciowych i pasz przed Srodkami razenia,
organizowanie ochrony débr kultury przed srodkami razenia,
wykonvwanie innych zadan okreslonych przez Szefa OC kraju,
orzanizowanie wykonywania przez jednostkl orszanizacyjne
gminy zadan w ramach vpowszechnezo obowigzku obrony, w tym



32)
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34)
55)
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ustalanie zadan szczerdYowych oraz trybu ich realizacji,
prowadzenie ksiag stanu cywilnezo urodzen, makzeristw,zgondw,

prowadzenie akt zbiorowych 1 skorowidzdéw dla ksigg stanu
cywilnezo,

nrzechowywanie ksigg prowadzonych przez USC za okres loo lat,
przekazywanie ksigg stuletnich do Archiwum Panstwowego,
aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie
wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie postanowien
sadowych, decyzji administracyjnych, zaswiadczed i aktow
nades¥anych przez inne USC, oéwiadczen woli oséb zaintereso=-

wanych,

57)wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen

53)

59)

51)

dotyczacych tych ksiag,

prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z jubileuszami pozycia

malzeriskiego, wystepowanie 2z wnioskami o nadanie medali

za "druzoletnie pozycie ma¥zeriskie',

organizowanie uroczystosci éwieckich zwigzanych z:

a) nadawanie imion dzieciom,

b) jubileu~zami 25 i 5So0-lecia pozycia max zeriskiego,

¢) rocznicami urodzin (np.loo-lecia),

orzyimowanie ogwiadczen o (z):

a) wstanieniu w zwigzek mazenski,

b) braku okolicznosci wy>aczajgcych zawarcie matzelistwa
oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed
un¥ywem miewigcznego terminu,

¢) stwierdzenie legitymacji proeesowej do wystapienia
do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
zwigzku marzeriskiego,

d) wyborze nazwiska, jakie bgdg nosic¢ mazzonkowie i dzieci
urodzone z matzenstwa,

e) wstapieniu w zwiazek ma~zenski w wynadku grozgcego
niebezvnieczenstwa,

f) powrocie maxzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem ma*zenstwa,

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego. niebzepieczenstwa,

1) n:daniu dziecku nazwiska matki dziecka,

3) pochodzeniu dziecka z matzenstwa,

k) gmianie imienia (imion) dziecka,

1) wpisanie nagwiska i imienia ojca do aktu urodzenia,

wydawanie dowodéw zdolnosci prawnej do zawarcia mazzeristwa

dla o0séb zamierzajacych zawrzeé zwigzek marzenski za
granica, '
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wyvdawanie zezwolen i ich cofanie na zbidrki publiczne

(zbieranie datkdéw w Zotdéwce lub w naturze na z 16ry

okreélony cel), o ile zbidérka ma byé przeprowadzona na obszas

rze miasta lub jezo czegsci,

przvimowanie zgYoszer, wydawanie zezwoled na orzanizowanie

zabhaw publicznych, a takze ich nadzdér i kontrola,

snorzadzanie spisdw wyborcidw,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i koordynacjg

ochrony tajemnicy nanstwowej i s*uzbowe] oraz nrowadzenie

kancelarii tajnej,

ooracowywanie i wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych

tozsamosc,

nrowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

lub wymeldowania,

udzielanie vomocy i informacji wojskowym organom ewidencyjnym

i Policji,

uwzglednianie postulatdéw dot.sit zbrojnych i obrony cywilne]

przekazywanych przez organy wojskowe oraz wspdrdziatanie

w sprawach zadand specjalnych zwigzanych z obronnoscisg,

oczyszczaniem terendw z niewypaxzdéw, ewidencji ruchu ludnosci,

czynnoséci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku

obrony oraz wspdétdzia*anie w tych sprawach z organami

wojskowymi w zakresie akcji kuriersko-postanczej,

udziatr w przyzotowaniu poboru i jego przeprowadzenie,

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zZoinierzy

oraz osoby spe*niajace zastepczo obowigzek siuzby wojskowe]

bezvosdredniej opieki nad cz¥onkiem rodziny, prowadzenia

gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych

zywicieli rodzin,

nrowadzenie spraw konsularnych - korespondencja z placéwkami

nolskimi za granicg, prowadzenie postgpowania w sprawach

przyjazdu cudzoziemcdéw na pobyt staty do Polski,przygotowy-

wanie materia¥déw nomocniczych w sprawach nabycia nierucho-

mosci przez cudzoziemcdw,

prowadzenie spraw i przedsigwzied zmierzajgcych do powigksza=

nia dochodéw miasta, a w szczegdlnosci:

a) rejestracja dzia*alnosci gospodarcze],

b) podejmowanie dzia*an na rzecz rozwoju przemysiu terenowego
handlu i us?ug

s ewidenqjonowanie spraw zwigzanych z bezrobociem,
prowadzenie spraw dot. realizacji ustawy o wychowaniu
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w trzeZwosci, w tym:

a ) wydawanie i cofanie zezwolenl na sprzedaz w granicach
1iczby punktdéw sprzedazy ustalone]j przez Radg,

b) orowadzenie ewidencji punktéw sprzedaszy napojéw alkoholo=-
wych,

c) prowadzenie spraw dot.przestrzezania lokalizacji punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych zgodnie z wymogami
uchwar vnodjetych przez Radg,

d) przygotowywanie materia*éw i udziax w pracach komisji
d.s przeciwdziatania alkoholizmowi,

e) nrzekazywanie odwo*an od negatywnych decyzji Burmistrza
do II instancji,

77)rozstrzyzanie spraw spornych dot. targowiska miejskiego,
78 )prowadzenie ewidencji sieci handlowe], gastronomiczne]
i usrucsowej gospodarki uspotrecznionej i prywatne],
79)ustalanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placdwek
handlu detalicznego, hurtowego, zakiaddw sastronomicznych
i zakraddw ustugowych dla ludnosci, prowadzenie kontroli
w tym zakresie,
80 )wykonywanie obstugi prawnej:

a) opracowywanie aktéw prawnych Zarzadu 1 Burmistrza oraz
projektéw i opinii prawnych kierowanych do Rady,

b) obstuza prawna Urzgdu i doradztwo prawne dla Urzgdu,

c) prowadzenia spraw zastgpstwa sgdowego na podstawie
netnomocnictwa otrzymanego od Zarzgdu,

d) wvstawianie opinii prawnych w zakresie: spraw kadrowych
pracownikéw Urzedu, umarzanie wierzytelnosci, zawarcia
ugody w sprawach majgtkowych, projektdéw uméw,

31)prowadzenie informacji prawnej dla interesantdéw w zakresie
objetym dzia>alnoscig Urzedu,

20 Yprowadzenie informacji prawnej dla radnych i komisji rady
8%)w sorawach dot.dzia¥ania Zarzgdu i funkcjonowania Urzgdu,
prowadzenie spraw dot. ochrony walordéw sSrodowiska przed

niszezeniem i dewastacja tj.ochrony wéd, gleby i powietrza

przed nadmiernym zanieczyszczeniem, ochrony srodowiska
nrzed hatasem i wibracjami oraz ochrony krajobrazu przed
negatywnymi skutkami przeksztatcen i drzewostandw przed
wycinka i dezradacjg - wykonywanie kontroli w tym zakresie,
84 )nadzdér nad przestrzeganiem przepliséw o ochronie srodowiska,
J 85 )wydawanie w nagrych przypadkach tymczasowego zarrgdzenia
o wprowadzeniu ogsraniczed wymienionych w art.18 ustawy

o ochronie przyrody,
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94)

95)

97)

98)

99)

loo)
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wnio=skowanie i dziaYanie w zakresie zagospodarowania stref
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ochronnych,

oniniowanie projektu nlanu gospodarowania gruntami rolnymi
w strefach ochronnych,

ustalanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania

z urzadzen technicznych oraz $rodkdéw transportu stwarzajg-
cvch dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hazrasu

1 wibracji,

nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzenia technicznego
czynnosci ozraniczajgcych ucigzliwosci dla Srpdowiska,

w wypadku niezastosowania sie¢ uzytkownika do nakazu
osraniczenia ucigzliwosci dla Srodowiska maszyny lub
urzadzenia,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terendw
nieruchomoséci, a w przypadku gdy nieruchomosci sg wpisane
do rejestru zabytkdéw, za zgoda Jojewody,

wynierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew

lub krzewdw,

zapewnienie warunkoéw niezbednych do ochrony srodowiska
przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzgdku i czystosci,
zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkdéw wodnych na
gruntach,

nakazywanie wykonania niezbgdnych urzgdzen zabezpieczajacych
wode¢ przed zanieczyszczeniem lub zabraniania wprowadzenia
przez wrasciciela gruntu do wody Sciekéw nienalezycie
oczyszczonych,

dziatanie w zakresie zapobiegania klegskom zZywio*owym

i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,

zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed
powodzig lub do dostarczania posiadanych materiaZéw,
przyvznawanie odwzkodowan za straty z tytuiu udziaiu

w ochronie przed powodzig,

przysotowywanie deyczji o przeznaczeniu gruntu nielesnego
lub nieuzytku do zalesienia,

przyzotowywanie zezwolenl na zalesienie gruntéw rolnych,
ktére nie zostazry przeznaczone do zalésienia w trybie
art.1l4 ustawy o zagospodarowaniu lasdéw nie stanowigcych
w¥asnosci panstwa,
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lol) prowadzenie rejestru spétrek lesnych, o

lo?2) nadzdér nad dzia*alnodcia spérek leényéh,

103) wystepowanie z wnioskami do Wojewody o wykonanie na koszt
Paristwa niektdrych czynnosci z zakresu zagospodarowania
lagdw i gruntéw oraz przebudowy drzewostandw, jezeli
wymaga tego interes spo*eczny, a koszt ich wykonania
nrzekracza mozliwoscl finansowe wrasdcicieli laséw
i sruntdw,

104)nrowonowanienowéerzenia jednosthom orzanizacyjnym lub
osobom fizycznym, na ich wniosek lub za ich zgodg - funkcji
snorecznych opiekundw Srndowiska wraz z kazdorazowym

1o R) okregleniem przedmiotu i zakresu powierzonych im zadan,

dZiatanie na rzecsz ochrony laséw przed szkodliwymi wp¥ywami
gazdw, o*yndéw i Sciekdéw powstajgcych w zwigzku z dzia*al=
noscig gospodarcza,

lo5) udzielanie pomocy orzanizacjom spoxecznym w ich dzia*alnosci
w dziedzinie ochrony Srodowiska,

107) oviniowanie dokumentacji na etapie wskazan i decyzji
lokalizacyjnych,

1o83) prowadzenie snraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,
a zwlraszcza:

a) prowadzenia dokumentacji zwigzane] z zasobami
przemys*owyeh srodkdw toksycznych i dezyktywatordw
s*uzgcych do neutralizacji skaszen,

b) prowadzenie rejestru laboratorium wykonujacych prace
zwigzane z rozpoznawaniem skazen i zakagen,

c) vrowadzenie rejestru wéd podziemnych,

d) orzanizowanie przedsigwzigl zapewniajgcych ochrone
srodowiska przed skazeniami i zakazeniami,

109) wydawanie unrawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy,
kart rowerowych,motorowerowych i woznicy, - - .

1llo) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodéw
rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych
pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

111) dopuszczanie do ruchu na drosgach motorowerdw,wydawanie
tabliczek rowerowych wraz z wkrasciwym Hokumentem,

112) przyjmowanie od wtasdciciela pojazdu zawiadomien o nabyciu
lub zbyciu nojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukecyjnych
w nojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badZ o zmianie
swego adresu (siedziby),
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wycofvwanie z ruchu pojazddw,

zatrzymywanie i zwracanie dowoddéw rejewtracyjnych lub
ndnowiadajacych im dokumentdw,

wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego
po raz pierwszy lub terminu badania technicznego,
przvimowanie od kierowcdéw zawiadomien i dokonywanie
woisdw w prawach Jjazdy o zmianie miejsca zamieszkania

oraz o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnikdéw prawa
jazdy,

wzywanie kierujgcych pojazdami do poddania sig badaniom
sprawnosci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzezenia
co do stanu ich zdrowia,

wzywanie kierujgcych pojazdami, w razie uzasadnionych
zastrzezen do sprawdzenia kwalifikacji,

zatrzymanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi,
zatrzymanie i zwracanie uprawnien do kierowania rowerami,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi,

cofanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi,
przywracanie cofniegtych uprawndien do kierowania pojazdami
silnikowymi, =

cofanie i przywracanie uprawnien do kiarowania rowerami,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi,

oznaczeniu akt Wydziax stosuje symbol "Og"
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WYDZIAZU SPRAW SPOERECZNYCH NALEZY :

kierownie i nadzér nad dziaXalnosdcig przedszkoli ,
organizowanie na terenie Gminy dzia*alnosci przedszkoli ,
zak¥adanie , zapewnianie im lokali i wyposazenia w pomoce
naukowe , meble , sprzet oraz potrzebne Srodki finansowe

i materialne ,

zatwierdzanie projektéw organizacyjnych podlegiych
Wydziatowi placdwek ,

wykonywanie zadan organu nadzorujacego w stosunku

do zatrudnionych dyrektoréw , nauczycieli i innych pracow=
nikéw przedszkoli ,

organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora podlegtych
Wydzia*owi placéwek , '

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw placéwek podlegiych
Wydzia*owi w zakresie : opracowywania regulamindéw zakXado-
wego funduszu socjalnego i mieszkaniowego , rozpatrywanie
wnioskéw oraz prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen ,
sporzadzanie planéw dziat*alnosci socjalnej i mieszkaniowe] ,
planowanie i nadzér nad realizacjs budzetu poszczegdlnych
placéwek w oparciu o sSrodki przyznane przez Rade Miejskg ,
kontrolowanie dzia*alnosci miejskich placdéwek przedszkol-
nych oraz nadzér nad stanem organizacyjnym , takze przed-
szkoli niepublicznych ,

zatwierdzanie preliminarzy budzetowych podlegrym placdéwkom |,
prowadzenie ewidencji i zaratwianie skarg i wnioskdw
pracownikéw przedszkolnych ,

wspétpraca z Kuratorium Oswiaty i Wychowania w zakresie
spraw zwigzanych z placéwkami przedszkolnymi ,

prowadzenie catroksztartu spraw zwigzanych ze szkoXami
publicznymi i niepublicznymi ,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i zabezpieczeniem
mienia obiektdéw dla potrzeb lub w ramach obronnodci

i obrony cywilnej w zakresie osdwiaty ,

promocja miasta w zakresie kultury , turystyki i sportu ,
opracowywanie i przedstawianie Zarzgdowi Miasta oraz Radzie
Miejskiej projektéw planéw wydatkéw budzetowych w zakresie
kultury , turystyki i sportu oraz sprawozdaid z ich wykonania,
dysponowanie Srodkami budzetu Miasta wydzielonymi

na kulture , turystyke i sport ,
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zapewnienie warunkéw materialnych dla upowszechniania
kultury , turystyki i sportu ,

zalecanie zadan instytucjom kultury i jednostkom organi-
zacyjnym turystyki i sportu , przyznajgc na ten cel
odpowiednie érodki oraz rozliczanie prawidXowosci ich
wykorzystania,

ustalanie do plandw Gminy zadan w zakresie kultury , turys-
tyki i sportu , okreslajgc zasady i sposoby ich realizacji,
organizowanie i inicjowanie dzia¥ad w zakresie upowszech-
niania kultury , turystyki i sportu jednostek organizacyj=-
nych dziaxajgcych na terenie gminy , w tym uzgadnianie
kierunkéw i firm ich realizacji , a takze podejmowanie
wspdlnych inwestycji ,

inicjowanie ustug i wydawnictw z dziedziny kultury ,
turystyki i sportu ,

opracowywanie planéw potrzeb tworzenia instytucji kultury,
jednostek organizacyjnych turystyki i sportu , ich siedzib,
przedmiotu dziaania , a takze wyposazenia w niezbedne
§rodki materialne , techniczne i finansowe ,

nadawanie statutu instytucji kultury , jednostek organiza=-
cyjnych turystyki i sportu ,

opracowywanie i wyrazanie opinii co do likwidacji
instytucji kultury , jednostek organizacyjnych turystyki

i sportu , przyjmowanie zawiadomiend o.celowosci dalsze]
dziat*alnodci i

prowadzenie ewidencji instytucji kultury ,

odmawianie wpisu do ewidencji i wykreSlania z ewidencji,
utrzymywanie wtasnych instytucji kultury i kontrolowanie ich,
a takze kontrolowanie dziatalnosdci instytucji kultury
prowadzonych przez jednostki gospodarki uspozecznione]

oraz inne osoby prawne i fizyczne na terenie Gminy ,
zgdanie od instytucji kultury informacji o realizacji

zadal statutowych , a takze wizytowanie instytucji w zakre-
sie dziaYalnodci programowe] oraz wydawanie wigzgcych
zlecen , ;

przekazywanie oceny wizytowanych jednostek z wnioskami

w zakresie dzia*alnodci programowej tych instytucji,
prowadzenie , tworzenie , tgczenie , przeksztaktcanie

i znoszenie Bibliotek ,
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nadawanie statutu Bibliotekom ,

zapewnienie Bibliotekom odpowiednich warunkéw dziarania

i rozwoju , a w szczegélnodci dostarczanie lokalu z odpo=-
wiednim wyposazeniem , sSrodkéw finansowych na prowadzenie
Bibliotek ,

kontrolowanie dzia*alnosci i nadzorowania Bibliotek
realizowanie zadan zwigzanych z budowg urzadzen kultury
fizycznej i turystyki na terenach miejskich ,

udziat w ustalaniu zasad eksploatacji oraz wykorzystania
obiektéw kultury fizycznej i turystyki , a takze urzadzen
sportowych i éportowo-rekreacyjnych y 3Jak rowniez udziax
w kontrolowaniu wykorzystania tych obiektéw ,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad organizacjami spotecz-
nymi , zakradami budzetowymi i jednostkami budzetowymi

]

dziatajgcymi na terenie Miasta w zakresie kultury fizycznej
i turystyki ,

wspétdziatanie z organami panstwowymi inpekcji sanitarnej
dla zapewnienia ludnosci higienicznych warunkéw pracy ,
nauki i bytowania ,

przekazywanie wtasciwym organom informacji o zachorowaniach
na choroby zakazZne ,

wspdtdziaranie ze stacjonarnymi zaktradami lecznictwa
odwykowego i domami pomocy spozecznej w zakresie pomocy
osobom zobowigzanym do poddania sie leczeniu odwykowemu ,
przygotowywanie projektdw uchwax RM o powokywaniu

komisji do spraw przeciwdziarania alkoholizmowi ,

wyrazanie zgody na utworzenie apteki otwartej , zmiane jej
typu i unieruchomienia apteki ,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdéw dziennych czZonkom
rodzin zotnierzy rezerwy poworanych na ¢éwiczenia wojskowe
oraz zoXnierzom zwolnionym z czynnej siuzby wojskowe],
wyptacanie zasitkéw miesiecznych czionkom rodzin Zoinierzy
oraz os6b speiniajgcych zastepczo obowigzek stuzby wojskowej,
uznawanych za jedynych zywicieli rodzin ,

pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz oprat eksplo=-
atacyjnych ZoXnierzom i osobom spexniajgcym zastepczo
obowigzek stuzby wojskowej = uznanym za jedynych zywicieli
rodzin oraz zotnierzom samotnym

udzielanie pomocy i informacji wojskowym oragnom emerytalnym,
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pokrywanie kosztdéw przewozu o0séb podlegajgcych przymusowej
hosnitalizacji lub izolacji i kosztéw przejazdu do
zaktadu snotecznego siuzby zdrowia osdéb podlegajgcych
przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu
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zdrowia,

udzielanie zasitkdéw celowych i Swiadczend niepieniegsnych

Z pomocy spoteczne],

udzielanie zasitkdéw statych, okresowych i pomocy sporecznej,
finansowanie wynagrodzenia pracownikdéw socjalnych,
koordynowanie i nadzdér nad ochrong zdrowia,

prowadzenie eWidencji m*odziezy dotknietej inwalidztwem
oraz miodziezy niepeinosprawnej, ktdra nie ukorczyra
30=-g0 roku 2zycia,

przyznawanie uprawnien do ulg mzodziezy zaliczonej do
1-5ze] grupy inwaliddw objetych ewidencjg,

przyznawanie uprawnien do korzystania z dodatkowej
powierzchni mieszkalnej ze wzgledu na stan zdrowia,
nadzér i kontrola nad wykorzystaniem sSrodkéw budzetowych
opieki svno*ecznej na zadania zlecone i wiasne,
vrzydzielanie lokali mieszkalnych réwniez osobom, ktére
zajgty Je bez tytuiu prawnego przed dniem 1.08.1974 r.,
wydawanie zgody lub odmowy oraz cofanie zgody na zawarcie
umowy o opiekg nad najemcg lokalu mieszkalnego,
nakazywanie udostgpniania lokalu,

przysotowywanie spraw dot. szczegdlnego trybu najmu
budynkdéw i lokali,

rozstrzylanie spraw dot. zajmowania przez te¢ sama osobe
lub ma*zonkéw dwdéch mieszkan,

wydawanie decyzji o przydziale lokali w domach prywatnych
w przypadku niezadysponowania przez okres 3 miesiegcy
przez wtrasciciela,

nrzekwaterowanie najemcy z domku jednorodzinneso i lokalu
stanowigcego odrgbng nieruchomos¢ do lokalu zamiennego,
przydziat lokali mieszkalnych oraz pomieszczen przynaleznych,
stwierdzanie utraty waznodci decyzji q przydziale,
przydzia* zwolnionych izb w lokalach wspélnych,

przydzia¥ lokali i pomieszczer zastgpczych na czas oznaczony,
dysnonowanie nadwyzkg nowierzchni mieszkalnej w przypadku
odmowy przejgcia przez najemcg lokalu zamiennego,
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67) przekwaterowanie do pomieszczenia zastepczezo osodb
nozostajgcych bez tytuiu prawnego w lokalu po Smierci
na jemcy,
58) ureculowanie uprawnier do lokalu pséb pozostarych w nim
po wyprowadzeniu sie najemcy,
59) nrzekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego osdb
z budynkéw nrzeznaczonych do rozbidrki lub remontu,
70) cofnigeie przydziazu lokalu mieszkalnego,
71) vprzydziar lokali w domach nie stanowigcych wrasnosci
samorzadu terytorialnego, w tym w razie kleski zywiorowej,
72) dostarczanie lokali zamiennych lub vomieszczen zastepczych
osobom opréznaijgcym mieszkania zakXadowe,
73) zaratwianie spraw dot.zamiany lokali,
74) ust=lanie ekwiwalentéw i optat przy zmianie lokali,
75) vprowadzenie erzekucji w sprawach lokalowych, w tym:usuwanie
skutkdéw samowoli lokalowej,
75 ) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania
osobom zwolnionym z zak*addw karnych,
77) dofinansowanie do czynszéw,
78) stanowienie zasad porzadku domowego w budynkach stanowigcych
mienie komunalne,
79) nrzvgotowywanie decyzji dot.zajecia nomieszczer na cele
przejeéciowe zakwaterowania si* zbrojnych,
o) nrowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,
a zwr aszczas
a) nlanowanie orsanizacji i rozmieszczenia s uzby zdrowia,
b) nlanowanie zastepczych miejsc szpitalnych, placéwek
stuzby, a takze przechowywania srodkdéw farmaceutycznych
i materia™déw sanitarnych,
c) planowanie $wiadczen z zakresu pomocy spoteczne]
oraz orzanizowanie zasté%czych doméw nomocy snoXecznej.

frzy oznaczeniu akt Wydziat stosuje symbol "Sp"



6. STRAZ MIEJSKA

zadania Strazy Miejskiej okresla Statut nadany przez
Burmistrza Miasta.

Przyv oznaczeniu akt Straz Miejska stosuje symbol "SM"
§ 15

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1., Rada upowaznia Zarzgd do dokonywania zmian dot. trybu

pracy Urzedu .
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Za¥gecznik Nr 1 do '~ 0
Rezulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego
w Che*mzy

TRYB PRACY URZEDU

1.0KRESLENIE CZASU PRACY

§ 1

i.Podstawa do okreslenia czasu pracy Urzedu jest art.24 ustawy
z dnia 22 marca 189380r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. nr 21, poz.l124/

2.Czas pracy Urzgdu wynosi 40 godzin tygodniowo i jest rozliczany
w skali miesiaca.

§ 2

t.Czas pracy w poszceeagdlnych dniach tygodnia wynosi:

- poniedzialek, $Sroda, czwartek, pigtek
od godz.7.30 do godz.15.00

- wtorek - od godz.7.30 do godz.16.00

- sobota - od godz.7.30 do godz.11.30

2

.Ustala sig, 2Ze Urzad jest czynny w pierwszg sobote miesigca.
Pracujgce soboty 1 czas pracy w te dni ustala Burmistrz
okdlnikiam.

(93]

W przypadku, gdy w pierwszg sobote miesigca wypada Swigto

lub gdy sobota ta jest dniem pracy dla innych dzialdéw gospodarki
narodowej, wéwczas dniem pracy Urzedu jest kolejna sobota
miesigca.

§ 3

1.Kierownicy wydzialdw organizujg prace w kierowanych przez
siebie wydzialach w sposéb zapewniajgcy sprawng ich dzialtalnos¢,
szczegdlnie w zakresie zapewnienia ciggloéci obsady stanowisk
pracy zwigzanych z bezpoéredniag obslugg obywateli.

2.Godziny oraz poczatek rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikdéw
zatrudnionych w Urzedzie przy pracach o charakterze pomocniczo-
-obstugowym ustala Sekretarz Urzedu w ramach obowigzujgcych w
tym zakresie przepisdw.
@
3.Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik Urzegdu moze
byé zatrudniony poza godzinami pracy, a takze w porze nocnej
oraz w niedziele 1 sSwigta.

4.Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastegpuje
na podstawie udokumentowanego polecenia sluzbowego kierownika
wydzialu lub innego przelozonego /np. w rejestrze godzin
nadliczbowych lub poleceniu pisemnym/. ‘

5.Za pracg wykonywana poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi
samorzgdowemu przystuguje wediug wyboru i uzgodnienn z przelo-
zZzonym czas wolny.



T

e

i
L

g

W

I~

b

SN

.Za porg nocng uwaza sie czas od godziny 22.00 do godziny 5.00.

.Za prace w niedzielg i $Swigto uwaza sig¢ prace wykonywana
pomiedzy godzinami 6.00 w tym dniu, a godz.6.00 dnia nastegpnego.

=
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L, UGA INTERESANTOW I PROWADZENIE SPRAW W URZEDZIE
§ &4

.Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani zatatwiaé sprawy bez zbgdne]
zwlolki.

.Hiezwlocznie powinny byé zatatwiane sprawy, ktére moga by¢
rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez strong
tgczniec z Zadaniem wszczgcia postepowania lub w oparciu

o fakty i dowody powszechnie znane lub znane z urzedu
organowi, przed ktérym toczy sig postgpowanie, badZ mozliwve
do ustalenia na podstawie danych, ktdérymi rozporzagdza ten
orgar.

.Zaltatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjas$niajgcego
powinno nastapi¢ nie péZniej niz w ciggu miesigca, a sprawy
szczegdlnie skomplikowanej - nie pdZniej niz w ciggu 2 mie-
sigcy, od dnia wszczgcla postepowania, zasé w postgpowaniu
odwolawczym - w ciggu 1 miesigca od dnia otrzymania odwolania
przez Urzagd.

.Przy zaltatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
samorzgdowe] pracownicy stosujg przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a przy
podejmowaniu decyzji merytorycznych - przepisy prawne normujgce
dany dzial! gospodarki lub administracji samorzgdowej.

§ 5

.Pracownicy zalatwiajgcy sprawy obywateli s3 zobowigzani

do nalezytego i wyeczerpujgcego informowania stron o okoliczno-
4ciach faktycznych 1 prawnych mogacych mieé wplyw na usta-
lenie praw 1 obowigzkéw bedgcych przedmiotem postgpowania
administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne
osohy uczestniczgce . W postepowaniu nie poniosly
szkody z powodu nieznajomodci prawa i w tym celu udzielajg

im niezbegdnych wyjasnienn i wskazdbwek.

.2 reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw.

Zalatwianie ustne moze byé stosowane wtedy, gdy przemawila

za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.
Tresé oraz istotne motywy takiego zalatwiania powinny byé
odzwierciedlone w aktach w formie protokolu lub podpisanej

przez strony adnotacji.

.72 rozmdéw przeprowadzanych z interesantami oraz z czynnofci

w terenie sporzadza sig -(o ile jest dla nich przewidziana)-
protokél, notatke stuzbowg lub czyni sig adnotacje w aktach,
jesell uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg
istotne znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dolgcza

sie do akt wladciwej sprawy.
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.Pracownik zatatwia sprawy wedlug kolejnosci ich wpilywu

i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zalatwia sig¢ oddzielnym
pismem bez lagczenia jej z inna sprawg nie majgca z niag
bezposéredniego zwigzku.

.0 kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym

Ww 5 4 ust.3, pracownik Urzedu obowigzany jest zawiadomicé
strony podajagc przyczyng zwloki i wskazujgc nowy termin
zatatwlenia sprawy.

.Pracownik, ktdéry =z przyczyn nieuzasadnionych nie zatatwitl

sprawvy w toerminie lub nie dopelnit obowigzku wynikajgcego
4 ust.2, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne]
albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

& 7

.W Urzg¢dzie obowigzuja nastepujgce godziny przyjec interesantow:

rzyimuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskodw
rek w godzinach od 10.00 do 16.00.
*z, Skarbnik, Kierownicy Wydzialdéw oraz Kierownicy

r

/z wyigtkiem dni, kiedy zbieraja sie organy Rady/,
natomiast w sprawach skarg i wnioskéw - w kazdy wtorek
w godzinach od 10.00 - do 16.00.

.Wyznaczeni przez kierownikdow wydzialdw pracownicy prowadzag

rejestry skaryg 1 wnloskéw, a Wydzial Organizacyjny - stosownie
do odrebnych wytycznych - prowadzi nadto centralny rejestr
skary 1 wnioskdw wplywajgcych do Urzedu.

.Po wplynigciu skargi lub wniosku, pracownik prowadzgcy sprawy

skarg 1 wnioskéw powinien natychmiast przekazaé do Wydziatlu
Organizacyjnego wymagane informacje dotyczgce tredci skargi

lub wniosku, celem dokonania stosownej rejestracji w centralnym
rejestrze.

.Kontrole i nadzdér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskdéw sprawuje Kierownik Wydzialu
Organizacyjnego /Sekretarz/.

5.%ierownicy wydzialdw oraz ich pracownicy sg zobowigzani do

sprawnego, wnikliwego 1 terminowego zalatwiania zgloszonej
skargi lub wniosku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

.Pracownicy urzedu zobowigzani sg do przyjmowania i zalatwiania

w pierwsze] kolejnos$ci spraw zgloszonych przez posltdéw na Sejm,
senatordw do Senatu, radnych rad miejskich i gminnych oraz
organdw samorzadu mieszkafcdw.

§ 8

.Akta sprawy przechowuje sie w wydzialtach i archiwum zakladowym.

.W wydzialach przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciggu

roku - przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.
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.Kazdy pracownik Urzedu przechowuje akta w nastepujagcych

teczkach:

I/"sprawy do zalatwienia"
2/"terminarz"

J/"sprawy ostatecznie zalatwione".

Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach stoléw
czy biurek jest niledopuszczalne.

.Do obowigzku Kierownika wydzialu nalezy dopilnowanie, aby

ultazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne
docieralty do zainteresowanych pracownikdéw wydzialdéw, w celu
umozliwvienia im zapoznania sig@ z ich trescig.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sige z tre$cig aktu
prawnego, podpisujgc sig na karcie obiegowej.

.Pracownicy wydzialéw obowigzani sg kompletowaé akty

prawne z zaxresu ich dziatania.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA I ZAKLADU PRACY

5 9

.Pracownicy Urzegedu wykonujg swoje obowigzki w sposdb

zavewniajgcy sprawng j prawidlowg realizacjg zadan Urzedu
oraz doskonalenie jego funkcjonowania.

.Do obowiagzkdéw pracownika Urzedu nalezy w szczegd6lnosci:

i/ reetelne wykonywanie zadaf nalezgcych do zajmowanego
stanowiska pracy,
2/ gruntowna znajomo$é obowigzujgcych przepisdéw zwigzanych
z ustalonym zakresem czynnos$ci,
3/sumienne wypeilnianie polecenn stuzbowych przelozZonych,
4h/nostepowanie wnikliwe, szybkie i bezstronne,
S/przeojawianie szczegdlnej troski o ochrong mienia
pafistwowego, samorzgdowego i spolecznego,
5/przestrzeganie zasad wspblzycia spotecznego,
7/przestrzeganie dyscypliny pracy,
8/przestrzeganie tajemnicy pafistwowe] 1 sluzbowej,
9/poglebianie wiedzy i podnoszenie wtasnych kwalifikacji
zawodowych.

.Ohowiazkl pracownika i =zakladu pracy regulujg przepisy

ustawy = dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U.Nr 21,poz.124/.

§ 10

.Pracownicy obowigzani sg do utrzymania i przestrzegania

porzadku, czystodci i estetyki w pomieszczeniach biurowych.

.W pomieszczeniach biurowych Urzedu obowigzuje zakaz

palenia. Na terenie Urzedu obowigzuje tez zakaz spozywania
alkoholu.

.Pracownicy zobowigzani sa po zakoficzeniu pracy do zabezpiecze-

nia pomieszczen biurowych. W szczegdlnosSci zabezpieczenia
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wymagaja znajdujgce sig tam dokumenty oraz takie urzgdzenia
jak: komputery, fax, teleksy, maszyny do liczenia i pisania
oraz inny sprzet. Po zakolczeniu pracy pracownicy obowigzani
sg do pozamykania biurek 1 szaf.

.Klucze od pomieszczed biurowych nalezy pozostawié w pokoju

nr 4, wzglednie innym wskazanym miejscu /w razie koniecznosci
weijécia do pomieszczeh z uwagi na awarie, pozar itp./.

.Ma kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach urzedowania

pracownilk powinien uzyskaé zgode kierownika wydzialu.

.Pracownik wchodzacy do Urzgdu po godzinach urzedowania

powinien okazaé dyzZurujgcemu portierowi swojg legitymacje
sluzbowa oraz wpisaé przybycie do specjalnej ksigzki
ewidencyinej znajdujgcej sie w portierni. Opuszczajgac
budynek, pracownik powinien zglosié¢ swoje wyjscie portierowi
i zwrdcié klucze od pomieszczenia biurowego.

§ 11

.Wszelkie oddane do uzytku sluzbowego przedmioty, urzgdzenia,

maszyny, pojazdy mechaniczne i sprzedpracownik obowiazany
jest utrzymywaé w nalezytym porzgdku i zgodnie z jego
przeznaczeniem, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialne]
za ich zniszczenie lub uszkodzenie.

.Wszelkie zauwazZone uszkodzenia, o ktérych mowa w ust.l nalezy

zgtaszaé przeloZonemu.

.Zabrania sie, bez uprzedniego uzgodnienia z kierownikiem

wydziatu, zabicrania, wynoszenia przez pracownikéw 2z pomie-
szczefi biurowych jakichkolwiek przedmiotdéw, urzgdzen,
materialdw, dokumentéw 1 narzedzi.

.Makulature sktadowaé nalezy wylgcznie w koszach i pojemnikach

do tego przeznaczonych, znajdujgcych sig w Urzedzie.

.Przed rozwiazaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany Jest:

/ =zwrécié do magazynu i biblioteki pobrane narzgdzia,

mataeriaty i inne przedmioty stanowigce wlasno$¢ Urzedu,
2/ urcgulowaé wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu
oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

[y

§ 12

.W przypadku zauwazenia ozaru racownik owinien niezwlocznie
yP

wszczaé alarm, powiadamiajgc o tym wspélpracownikéw, kierownika
wydzialu oraz natychmiast przystgpié do gaszenia prazy
pomocy dostepnych Srodkéw.

.Do czasu przybycia jednostki strazy pozarne€j akcjg gasnicza

powinien kierowaé najbardziej zaznajomiony ze sprzgtem
gasniczym pracownik.

.0 kazdym stwierdzeniu awarii elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,

technicznej, telefonicznej nalezy niezwlocznie zawiadomié
Sekretarza Miasta lub Xierownika Wydziatu Ogélnego.
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.W razie zalstnienia wypadku przy pracy, pracownicy obowigzani

sg nliezwlocznie udzielié poszkodowanemu pracownlkowi lub
interesantowi pomocy, a w razie koniecznosci wezwaé pogotowie
ratunkowve. O wypadkach nalezZy powiadomié bezposrednio przelo-
Zon:2go pracownika.

§ 13
zmowy telefoniczne w Urzedzie nalezy prowadzié krdtko
rzeczowo, a rozmowy zamiejscowe zapisywaé w zeszycle specjalnie

teaygo celu przeznaczonym.

§ 14

.Kierownicy wydzialdéw odpowiedzialni sa za prace wykonywang

przez podleglych im pracownikéw, prawidlowe stosunki pracy,
a takZe wdrazanie nowych technik zarzgdzania w kierowane]
przez siebie kXomdrce.

.{ierownicy wydzialdw odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie

zadan objetych zakresem dzialania wydzialdw.

.Do obowvigzkdédw kierownikéw wydzialdéw nalezZy w szczegdlnodci:

1/ kilerowanie pracami wydzialu zgodnie z wytycznymi Burmistrza
tub Sekretarza Miasta i zadaniami stojgcymi przed wydzialem.

2/ prawidlowe zorganizowanie wydzialu i podzialu pracy
pomigdzy wlasne komérki organizacyjne wydzialtu /referaty,
stanouwiska pracy/,

3/ nadzdr nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadand

i zatatwianiem spraw przez pracownikéw wydziatlu,

nadzorowanie wykonywania przepiséw prawa oraz zadad

i obowigzkdédw naloZonych przez Burmistrza lub Sekretarza,

nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatlu

dyscypliny pracy oraz przepisdéw o zabezpieczeniu

tajemnicy panstwowej i sluzbowej,

5/ informowanie przeloZonych o stanie wykonywania zadad oraz
o potrzebach zwiagzanych z funkcjonowaniem wydziatu.
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§ 15

.Hlerownicy wydzialdw zobowigzani sa zapoznaé nowo przyjetych

pracownikdw z:

1/ regulaminem Organizacyjnym Urzedu wraz z zalacznikami,
2/ przepisami dotyczgcymi zasad i form postepowania

w sprawach stanowiacych tajemnice panstwowg i stuzbowga,
3/ instrukcjami dotyczgcymi bezpieczefistwa i higieny pracy.

.0éwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu

przepisdw, o ktdérych mowa w ust.l dolgcza sie do akt osobowych
. - )
nracownikdow.

w2

16

.Ma drzwiach wszystkich pomieszczend biurowych powinny znajdowacd

sig wywieszki zawlerajgce nazwe wydzialtu, nazwiska i imiona
g
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pracownikdéw i stanowisko sluzbowe.

.Wywieszki, o ktdrych mowa w ust.l zabezpiecza kierownik

Wydziatu Ogbélnego, a wszelkie zmiany nanoszone s§ niezwlocznie.

§ 17

.Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje 3 dni przed koncem

kazdego miesiaca.

.W przypadku, gdy przypadajgcy dzien miesigca przypada

w niaedziele,Swieto lub dzied wolny od pracy, wyplata odbywa
si2 w dniu nastepnymn.

.2 wynagrodzenia za prace potraceniu podlegajg tylko nalezno-

$ci okresdlone w przepisach kodeksu pracy.

.Uyplatp wynagrodzenia za prace przygotowuje Wydzial Finansowy.

IV.DYSCYPLINA DPRACY T ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI

W

PRACY I SPOZNIER

§ 183

.Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego

w Urzedzis czasu pracy.

isty obecnosci prowadzi kazdy wydzial uwzgledniajgc
szystkich pracownikdéw w nim zatrudnionych.

.P?0 uplywie miesigca w terminie 5 dni roboczych, listy

obecnosci przekazuje sig do Wydzialu Organizacyjnego.

.Czas nieprzepracowany powinien byé rejestrowany w liscie

obecnoéci 1 ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych
w rozbiciu na nieobecnodci:

l/nieusprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
za odpracowaniem i1 bez odpracowania,

2/usprawiedliwione bez wynagrodzenia,

3/nicusprawviedliwione.

.Pracownikowi przysluguje prawo do korzystania z l5-minutowe]

przerwy w pracy w godz.11.00-11.15, wliczone]j do czasu
pracy, w celu spozycia positku - z tym, 2Z2e przerwa ta nie
moze zaxidcad normalnego toku pracy.

.Pracownik moze w godzinach pracy opuscic¢ miejsce pracy

tzn.budynek, w ktérym znajduje sig wydzial/ jedynie
po uzgodnieniu i uzyskaniu na to zezwolenia kierownika
wydziatlu a podczas jego nieobecnosci Sekretarza lMiasta.
Przed opuszczeniem miejsca pracy, pracownik obowigzany jest
wpisaé swoje wyjécie do osobnej ksigzki ewidencyjnej,
podajac czas, miejsce, cel wyjscia oraz przewidywany czas
pourotu, a po powrocie faktyczny czas powrotu.
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§ 19

.0 niemozlivwodci stawienia sie do pracy z przyczyny =z gdry

wiadomej, pracownik powinien uprzedzié kierownika wydzialu.

.W razie nie stawienia sig¢ do pracy, poza przypadkami

okreslonymi w ust.l, pracownik obowigzany jest zawiadomié
“ierownika wydzialu o przyczynie nieobecno$ci i przewidy-
wanym czasie jej trwania juz w pierwszym dniu nieobecnosdci

w pracy, nie pdéniej jednak niz w dniu nastepnym - osohiscie,
przez inne osoby lub przez poczte. W przypadku ostatnim

za date awxadoml nia uwaza sie date stempla pocztowego.

=

Lﬂ l‘-

edotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2 jest
prawviedliwione, - jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
oliczno$ci nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci,
téra ocenia i przyjmuje kierownik wydziatu.

u
(8]

-
-

.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosc

w pracy lub spdéinienie sig do pracy, podajgc kierownikowi
wydzialu-niezwlocznie przyczyny nieobecnosci lub
spéZnienia, a na zgdanie kierownika takzZze przedstawié
odpowiednie dowody. W razie nieobecnos$ci z przyczyn,

o ktérych mowa w ust.5, pkt 1-4&, pracownik obowigzany jest
usprawiedliwié nieobecnosé, przekladajagc zaswiadczenie
lekarskie najpdZniej w dniu przystgpienia do pracy.

Hieobecnosé w pracy lub spdéZnienie sie do pracy usprawie-
dliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sig do pracy
a w szczegdlnosdci:

l/niczdolnosé do pracy spowodowana chorobg pracownika lub
@2go izolacja z powodu choroby zakaZnej,

2/odsunigcie od pracy na podstawie zadwiadczenia /decyzji/
lekarza, komisji lekarskiej lub pafistwowego inspektora
sanitarnego, jezeli Urzad nie zatrudni pracownika przy
innej pracy odpowiedniej dla jego stanu zdrowia,

3/leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostal
zadwiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy
s pawodu choroby,

#/choroba cztlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania
osobistej nad nim opieki,

5/o0kolicznoéé wymagajgca sprawowania osobistej opieki
nracownika nad dzieckiem w wieku do lat 8,

6/koniecznodé wypoczynku po nocnej podrdzy sluzbowej
w granicach nie przekraczajacych 8 godzin od zakohiczenia
podrézy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca
syplialnego.

.Pracownik, ktéry nie dopelnil! obowigzku przedstawienia

naczelnikowi wydzialu zaswiadczenia lekarskiego w terminie
okredlonym w ust.4 podlega rygorom okresSlonym w przepisach
prawnych dotyczacych kar pracownikdéw samorzadowych.
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V.ZASADY UDZIELANIA URLOPOW I ZWOLNIES Z PRACY

§ 20

1.Urlopdéw wypoczynkowych udziela sie pracownikom na podstawie
rocznego planu urlopéw, opracowanego przez poszczegllne
wydzialty w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2.Przy opracowywaniu planu urlopdw kierownicy powinni w miare
mozliwosci uwzglednié wnioski pracownikdéw, przy jednoczesnym
przestrzeganiu zasady zapewnienia mormalnego toku pracy
w Wydziale poprzez ustanowienie w miare mozliwosSci zastepstwa
pracownikéw urlopowanych.

3.Zatwierdzone przez Sekretarza roczne plany urlopdéw wypoczynkowych
nalezy poda¢ do wiadomosSci wszystkim pracownikom wydzialédw,
ktérzy przez zlozeniecpodpisu potwierdzaja przyjecie do
wiadomosci terminu ich urlopu.

4 .Pracownicy powinni wykorzystaé przystugujacy im w danym roku
urlop wypoczynkowy mozliwie w pelnym wymiarze. W wyjgtkowych
‘okolicznoéciach /np.wczasy rodzinne, leczenie sanatoryjne,
egzaminy itp./ kierownik wydzialu moze przesungé termin urlopu
wypoczynkowego wzglednie zgodzié sige na podzielenie urlopu
na kilka czedci - w tym, Ze co najmniej jedna czegéé urlopu

_ powinna obejmowac nie mniej niz 10 kolejnych dni kalendarzowych.

5.Dodatkowe dni wolne od pracy przypadajgce w okresie urlopu
wypoczynkowego sgq wliczane do urlopu, z wyjgtkiem tych dni
dodatkowo wolnych od pracy, ktére przypadajg na pierwszy
i ostatni dzien tego urlopu.

§ 21

l1.Kierownik wydzialu moze odwolaé pracownika z urlopu wypoczynkowego
gdy jego nieobecnos$¢é w Urzedzie jest niezbedna, nieprzewidziana
w chwili rozpoczynania urlopu.

2.W razie odwolania z urlopu wypoczynkowego, pracownik otrzymuje
zwrot kosztéw pozostajgcych w bezpoSrednim zwigzku z odwolaniem.

3.Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami
Sekretarz moze udzielié urlopu bezplatnego, jezell nie spowoduje
to zakldécenia normalnego toku pracy w Urzedzie.

4.Na wniosek pracownika Sekretarz udziela urlopu wychowawczego
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5.Zwolnieni i urlopéw szkoleniowych przystugujgcych w oparciu
o obowigzujgee przepisy udzielajg kierownicy wydziatéw.

§ 22

1.Czas pracy powinien byé wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie pracy zawodowej. Zalatwianie spraw spolecznych
osobistych i innych spraw nie zwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.

|'
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.Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust.l w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne tylko w razie nalezycie umotywowanych
koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych i rodzinnych, ktére
wymagajg zaltatwienia, w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
kierownik wydzialu , gdy zachodzi nalezycie umotywowana
potrzeba takiego zwolnienia.

.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.3, pracownikowi
przysluguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia

w czasie wolnym od pracy wediug zasad i w trybie ustalonym

przez kierownika wydzialu.

.Pracownikowi przysluguje zwolnienie z pracy z zachowaniem
prawa do wynagrpdzenia w nastepujgcych przypadkach:

1/ &lubu pracownika - 2 dni
2/ urodzenia dziecka pracownika - 2 dni
3/ $lubu dziecka - 1 dzien
4/zgonu i pogrzebu matzonka,

dziecka, ojca lub matki - 2 dni

5/zgonu i pogrzebu rodzefistwa,
tescidéw, dziadkéw albo
innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub
bedacego pod jego bezposrednig
opiekg - 1 dzien

.Pracownikowi wychowujgcemu dzieci do lat 14 przysluguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia. Uprawnienie to przysluguje takzZze pravcownikom
bedacym jedynym oplekunem dziecka do lat 14.

.Pracownice karmigce dzieci piersig majg prawo do 2 pélgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, przy czym pracownica
karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw

w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy na

. karmigenie dzieci mogg by¢ udzielane lgcznie.

.Pracownikom w okresie wypowiedzenia umowy o prace przysiluguje
zwolnienie na poszukiwanie pracy w nastepujgcym wymiarze:

1
2 dni robocze - w okresie wypowiedzenia nie przekracza-
jacym 1 miesigca
3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia

.Zwolnienie, o ktérym mowa wyzej, udzielaja kierownicy
wydzialdw.

§ 23

.Kierownik wydzialu jest zobowigzany zwolnié pracownika od
pracy w trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami:
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1/do wykonywania zadafi:
a/radnego i czlonka komisji rady miejskiej,
b/tawnika w sagdzie,
c/cztonka kolegium ds.wykroczefi.

2/w celu:

a/wykonywanie powszechnego obowigzku obrony,

b/stawianie sie na wezwanie sgdu, prokuratury, organdéw
policji parfistwowej lub kolegium ds. wykroczefi, komisji
rozjemczej lub terenowej komisji odwolawczej ds.pracy,

c/przeprowadzenia badafi lekarskich, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badafn w czasie wolnym
od pracy,

3/w zwiazku z wykonywaniem funkcji i zadan okreslonych
odrebnymi przepisami.

VI.NAGRODY I WYROZNIENIA ORAZ KARY ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY
I PORZADKU. :

§ 24

1.Pracownikom samorzgdowym, wzorowo wykonujgcym obowigzki,
przejawiajgcym inicjatywe w pracy i doskonalajgcym sposéb
jej wykonywania, mogg byé przyznawane nagrody 1 wyréznienia
okreslone w kodeksie pracy.

2.Pracownikom samorzgdowym przysliuguja nagrody jubileuszowe
w wysokosci: '

1/po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesigcznego,
2/po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego,
3/po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesigcznego,
4/po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesigcznego,
5/po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesigcznego.

3.Przez wynagrodzenie miesigczne nalezy rozumiel wynagrodzenie
obliczone wedlug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienieZnego za urlop wypoczynkowy.

§ 25

1.Sprawy i tryb odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej reguluje
rozdz.4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. Nr 21, poz.124/. :

2.Karg porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi jJest
upomnienie, ktére wymierza bezposrednio przelozony.

3.Karami dyscyplinarnymi sg:

1/ nagana,

2/ nagana z ostrzezeniem, ! i

3/ nagana z pozbawieniem mozliwo$ci awansowania przez okres
dwéch lat do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze
stanowisko,

4/ przeniesienie na nizsze stanowisko,

5/ wydalenie z pracy w Urzedzie.



ZaXgcznik Nr 2 doc§L¥S%»v

Regulaminu Organizacyj=
nego Urzedu Miejskiego
w Chetmzy
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnegetrzna i zewngtrzna.

Kontrole wewngtrzng w Urzgdzie sprawujg:

1/ Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydzialédw,
Kierownicy Referatéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych |
Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposSrednio im podlegtlych.

2/ Kierownik Wydzialu Organizacyjnego (sekretarz) sprawuje
kontrole w odniesieniu do catego Urzgdu w dziedzinach:

l.prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw obywatell
w tym poprawno$ci decyzji administracyjnych,

2.prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg
i wnioskdw obywateli,

3.prowadzenle spraw zwigzanych z wnioskami i zapytaniami
radnych,

4.prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie,
5.reakcji na krytyke prasowg przez Wydzialy Urzedu.

3/ Kierownik Wydzialu Ogélnego sprawuje kontrolg w dziedzinie
przestrzegania tajemnicy parfstwowej i siuzbowej w Urzedzie,
zabezpieczenia i stanu mienia Urze¢du, zabezpieczenia
przeciwpozarowego:-w Urzedzie.

4/ Biuro Prawne sprawuje biezgcg kontrole nad prawidlowos$cia
prac przygotowawczych projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu
i Burmistrza oraz wszelkiego rodzaju uméw, aneksow
do uméw zawieranychoprzez Zarzgd i Burmistrza. ,

§ 3

Kontrolg zewnetrzna wykonujg w zakresie przyznawanych przez
Burmistrza lub Zarzgd peinomocnictw:

1/ Kierownik Wydzialu Finansowego (Skarbnik) w stosunku do
jednostek nadzorowanych w wykonaniu budZetu oraz planu
finansowego dla zadan zleconych oraz prowadzenia dzialalno$ci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzgdkowane
Radzie i Burmistrzowi.

2/ Kierownicy wydzialéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych
Urzedu w stosunku do jednostek podporzgdkowanych w zakresie
swojej wtasciwosScl rzeczowej.
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Zazxgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacy jnego
Urzedu Miejskiego

Wykaz jednostek organizacyjnych miasta

5.
6.
Te
B

ZakXad Gospodafki Komunalnej w Chexmzy

Zakad Gospodafki Mieszkaniowe] w Cheimzy

Zak¥ad Wodociggéw i Kanalizacji w Cheimiy
ZakYady PrzetwdOrstwa Tworzyw Sztucznych "Koliber"
w Chexmzy

Przedszkole Miejskie Nr 1 w Cheixmzy

Przedszkole Miejskie Nr 2 w Cheimzy

Przedszkole ﬁrzy Cukrowni w CheXmzy

Miejska i Rejonowa Biblioteka Publiczna w Cheimzy



