UCHWALA nr1II/39/98
Rady Miejskiej Chelmiy
z dnia 18 grudnia 1998 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chehmzy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 , art. 40 ust 2 pkt 2 oraz art. 42 ust. 12
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym /Dz. U. z 1996 r. nr 13 ,

poz. 74 z pozn. zm./ uchwala si¢ , co nastepuje :

§ 1.

Na wniosek Zarzadu Miasta uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Chetmzy stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§ 2.

Traci moc uchwata nr XXIII /140/95 Rady Miej skiej w Chelmzy z dnia 28 grudnia

1995 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Chetmzy.

§3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Miasta .

§4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1999 roku i podlega ogloszeniu w

drodze obwieszczenia .




Zatgcznik do uchwaty nr III/39/98
Rady MieJjskiej Cheilmzy
z dnia 18 grudnia 1998 r..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA CHELMZY

Chelmia , grudzien 1998 r.
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Postanowienia ogélne

§1.

Urzad Miasta Chelmzy jest jednostka organizacyjng , przy pomocy ktorej Zarzad
Miasta Chelmzy jako organ wykonawczy gminy wykonuje swoje zadania .

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Chelmzy zwanym dalej

» Regulaminem ,, jest mowa o :

1))

2)

3)

4)

5)

Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska
Chetmzy oraz Zarzad Miasta Chelmzy ,

burmistrzu , z — cy burmistrza , sekretarzu , skarbniku — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Chelmzy , z — c¢ Burmistrza Cheimzy , Sekretarza Miasta , Skarbnika
Miasta , ’

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chelmzy ,

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inna komoérke organizacyjna
Urzedu Miasta Chelmzy , a takze samodzielne stanowiska pracy,

naczelniku — nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu lub kierownika innej
komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Chelmzy.

§3.

Regulamin urzedu okresla :

1)
2)

3)
4)

3)

strukturg organizacyjng urzgdu wg zalaczonego schematu / zalacznik nr 1/,
zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu -
szczegblowy podziat zadan i kompetencji pomigdzy burmistrzem , jego zastepca,
sekretarzem i skarbnikiem / zatacznik nr 2 /,

zadania i kompetencje poszczegolnych wydziatow,

zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie / zatacznik nr 3 /,

zakres podstawowych zadan Urzedu Miejskiego w Chelmzy dotyczacych
realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju / zatgcznik nr 4/,
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6) strukture organizacyjng Strazy Miejskiej / zalacznik nr 5/,
7) zasady obstugi prawnej w Urzedzie Miejskim / zalacznik nr 6 /.

§4.

Urzad realizuje zadania :

1) wiasne , wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym
/Dz. U.z1996r. nr 13 , poz. 74 z p6Zn. zm. /,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw ,

3) powierzone z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej na podstawie
podpisanych porozumien z wojewoda , organami samorzadu wojewodztw i
powiatu,

4) wynikajace z innych ustaw .

IL Struktura organizacyjna Urz¢du .

§5.

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydzialy , ktdre przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli :

1) Wydziat Organizacyjny - SOR,
2) Wydziat Finansowo — Ksiggowy - FK,

3) Wydziat Gospodarki Miejskiej - GKM,
4) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SOB,
5) Sekcja Obstugi - SO,
6) Biuro Prawne - RP,
7) Komenda Strazy Miejskiej - STM.

2. W Wydziale Organizacyjnym wykonywanie zadan zapewniaja nastgpujace
stanowiska pracy :
1) naczelnik pelniacy jednoczesnie funkcje sekretarza /1 etat/
2) ds. organizacyjnych, | / 1etat/




3) ds. obstugi Zarzadu , /1 etat/
4) ds. obstugi Rady, / 2 etaty/
5) ds. kadr i szkolenia , /1etat/
6) ds. obshugi sekretariatu . /1etat/

lacznie : 7 etatow

3. W Wydziale Finansowo — Ksiggowym wykonywanie zadan zapewniaja

nastepujace stanowiska pracy :

1) naczelnik pehniacy jednoczesnie funkcje skarbnika /1etat/

2) ds. plac i zasitkow, , /1etat/

3) ds. ksiggowosci pozabudzetowe; , /1 etat/
4) ds. ksiggowosci inwestycji i funduszy gminnych , /1 etat/
5) ds. ksiggowosci materialowej , /1 etat/
6) ds. ksiggowosci podatkowej , /1 etat /
7) ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych , /1etat/

8) ds. rozliczen z urzedami skarbowymi , /1 etat/
9) ds. ksiggowosci budzetowej , /1etat/

10} ds. ekonomiki , mienia komunalnego i podatku VAT, /1 etat/
11) kasjer . /1 etat/

lacznie : 11 etatow

4. W Wydziale Gospodarki Miejskiej wykonywanie zadat zapewniaja nastepujace

stanowiska pracy :

1) naczelnik , /1 etat/
2) ds. planowania przestrzennego , /1etat/
3) ds. nadzoru budowlanego , /1etat/
4) ds. drogownictwa , /1 etat/
5) ds. inwestycji miejskich , /1etat/

6) ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej /1 etat /




7) ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami / letat/
8) ds. obrotu mieniem komunalnym , / 1etat/
9) ds. mieszkaniowych , / 1etat/
10) ds. dodatkéw mieszkaniowych. / 1etat/

iacznie : 10 etatow

5. W Wydziale Spraw Spolecznych i Obywatelskich wykonywanie zadan zapewniaja

nastepujace stanowiska pracy :
1) naczelnik , ' /1etat/
2) ds. ewidencji dzialalnoéci gospodarczej i zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych , /1 etat/
3) ds. rejestracji pojazdéw i pozwolen na kierowanie ’
nimi , : /2 etaty /
4) ds. ewidencji ludnosei, /1etat/
5) ds. dowodow tozsamosci , /1 etat /
6) ds. aktéw stanu cywilnego / USC/, /2 etaty /
7) ds. wojskowych i kancelarii tajnej , /0,5 etatu /
8) ds. obrony cywilnej , /1 etat/
9) ds. sportu , turystyki ,rekreacji /1etat/
10) ds. kultury i ochrony zdrowia /1 etat/

11) ds. informacji , promocji , 0sdb niepetnosprawnych /1etat/

12,5 etatu




Pracownicy obshugi :
11) ratownik — robotnik gospodarczy (kapielisko, basen) / 4 etaty /
12) sprzataczka ( kapielisko , basen ) / 1etat /

lacznie : 16,5 etatu

6. W Sekcji Obstugi wykonywanie zadan zapewniaja nastepujace stanowiska pracy :
1) kierownik ( z obowiazkiem prowadzenia spraw technicznych

oraz spraw bhp i p.poz ), : /1etat/
2) ds. gospodarczych i zaopatrzenia , - /1etat/
2 etaty

Pracownicy obstugi :

3) informatyk — konserwator sprz¢tu komputerowego , / 1etat/
4) kierowca samochodu osobowego , / 1etat/
5) sprzataczka , / 4 etaty/
6) konserwator — elektryk , / letat/
7) goniec . / 2 etaty /

1acznie : 11 etatéw

7. W Biurze Prawnym wykonywganie zadah zapewniaja nastgpujace stanowiska pracy
1) radca prawny — koordynator , / 0,75 etatu /
2) radca prawny . / 0,75 etatu /
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8. W Komendzie Strazy Miejskiej wykonywanie zadaf zapewniaja nastepujace

stanowiska pracy :

1) komendant , /1etat/
2) straznik — z-ca komendanta , /1etat/
3) straznik . /3 etaty /

‘§6.

1. Zarzadzanie oraz nadz6r nad poszczegélnymi wydziatami wymienionymi w § 5
ust. 1 nalezy odpowiednio do :

1) sekretarza pelnigcego jednoczes$nie funkcje naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego ,

2) skarbnika pelnigcego jednoczesnie funkcje¢ naczelnika Wydziata
Finansowo — Ksiggowego ,

3) naczelnika Wydziatu Gospodarki Miejskiej ,

4) naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich,

5) kierownika Sekcji Obstugi ,

6) radcy prawnego — koordynatora ,

7) komendanta Strazy Miejskiej.

2. Naczelnik wydziatu organizuje pracg wydziatu , ustala szczegblowe zakresy
czynnosci dla poszczegolnych pracownik6w oraz kontroluje i odpowiada za ich
realizacje .

3. W czasie gdy naczelnik nie moze wykonywaé obowiazkéw stuzbowych ,
funkcje te pelni wyznaczony przez Burmistrza pracownik — na wniosek
naczelnika . Zakres uprawnien zastgpcy rozciaga si¢ na wszystkie zadania i

kompetencje naczelnika.

§7.

1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska
pracy lub powolywani pelnomocnicy do prowadzenia okreslonych zagadnien .
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2. Tworzenie stanowisk lub powolywanie pelnomocnikéw moze nastepowaé na

czas okreslony do jednego roku.
3. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 112 , wlasciwym jest Burmistrz .

§8.

Na wniosek Sekretarza , Burmistrz moze przekazywaé wydziatom do realizowania

zadania nie wyszczegoélnione w Regulaminie.
. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu .

§9.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w

nim pracownikow.
§ 10.

Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza.
§11.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu , warunki jego dziatania ,
a takze organizacj¢ pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$é wszystkich
wydziatow.

1. W zakresie ustalonym przez Zarzad , Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie

spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§12.

Szczegblowy podzial zadan pomiedzy Burmistrza , z — c¢ Burmistrza , Sekretarza i
Skarbnika okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.
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Zadania i kompetencje naczelnikéw oraz zakresy dzialania peszczegélnych
Wydzialéw .

§13.

Zakres dzialan i kompetencji naczelnikéw obejmuje w szczegélnosci :

1)

2)

3)

4)

5)
. 6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projekto6w uchwat , materialéw , sprawozdar i analiz pod
obrady Rady , Zarzadu oraz dla potrzeb Burmistrza ,

realizacje zadan wynikajacych z uchwat , decyzji itp. Rady , Zarzadu ,
Burmistrza ,

opracowywanie projektéw planéw realizacji przedsiewzigé gospodarczych,
spolecznych , organizacyjnych,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade ,
Zarzad , Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,
realizacje zadaf w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej ,

realizacje zadah wynikajacych z obowiazku przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych ,

wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi , zawodowymi , gospodarczymi i
politycznymi ,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza ,

rozpatrywanie skarg i wniosk6w i zafatwianie ich zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ,

10) wspélprace z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziatu ,

11) uczestniczenie w organizowaniu , zapobieganiu i usuwaniu klgsk zywiolowych ,

a takze podejmowanie dziatah zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa i

przeciwpowodziowa ,
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12) przestrzeganie tajemnicy panhstwowej , shazbowej i odpowiednio skarbowej ,

13) doskonalenie zawodowe pracownikéw ,

14) przygotowywanie opracowan statystycznych ,

15) dokonywanie podzialu zadan na poszczegélne stanowiska , ustalanie zakresu
obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

§14.

Wydzial Organizacyjny
A. Odpowiedzialnoé¢ wydzialu odnosi si¢ do :

- zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu ,

- opracowywania regulaminéw , instrukgji i ich aktualizacja w zakresie zadan
wydziahu ,

-  gospodarowanie kadrami i funduszem ptac Urzedu,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
podporzadkowanych ,

- obsluga Zarzadu i prowadzenie sekretariatu ,

- ewidencja i nadawanie biegu skargom , interpelacjs i wnioskom ,

- zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biura Rady ,

- prowadzenie Archiwum Urzedu,
B. Do kompetencji i zadah Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci :
1. Z zakresu obslugi Rady :

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania biura Rady R

2) prowadzenie ewidencji radnych , komisji i sktadu osobowego komisji
Rady,

3) obstuga techniczna posiedzen komisji , sesji i opracowywanie materialéw

z tych posiedzen ,
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4) przekazywanie wnioskOw i stanowisk komisji sekretarzowi ,

5) ewidencjonowanie wnioskéw podejmowanych przez komisje Rady ,

6) przygotowywanie materialéw na posiedzenia komisji dla czionkow ,
zapewnienie dostarczenia ich w odpowiednim terminie ,

7) przyjmowanie , segregowanie i powielanie materialéw na sesje Rady ,

8) przekazywanie kompletnych materialéw sesyjnych radnym i czionkom
komisji wraz z powiadomieniem o zwolaniu sesji i porzadkiem obrad ,

9) protokolowanie obrad sesji i udostgpnianie protokotu radnym dla
zapoznania si¢ z jego trescia,

10) przekazywanie tresci interpelacji i wnioskow z sesji do Wydziatu
Organizacyjnego ,

11) przekazywanie uchwat Rady w przepisanym terminie Wojewodzie
Kujawsko — Pomorskiemﬁ s

12) przekazywanie kompletnych materialow z sesji sekretarzowi —
( protokotéw , uchwat ),

13) czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentow i
korespondenc;ji ,

14) kompletowanie publikacji i prasy z zakresu dziatalnosci i funkcjonowania

samorzadu . |
. Z zakresu funkcjonowania Zarzgdu , Urzedu :

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu ,

2) opracowywanie regulaminu oraz proponowanie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu ,

3) opracowywanie propozycji ogolnych zasad organizacji i funkcjonowania
podlegtych jednostek , zakladéw budzetowych oraz opiniowanie ich
statutow i regulaminéw ,

4) gospodarowanie kadrami i funduszem ptac Urzedu ,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownik6w

jednostek podporzadkowanych ,
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6) obshluga Zarzadu , sekretariatu i jednostek pomocniczych , prowadzenie
sekretariatu Urzedu ,
7) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw obywateli oraz interpelacji
i wnioskéw radnych ,
8) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Rady,
9) prowadzenie i udost¢pnianie obywatelom zbioru przepisdw prawnych
oraz organizowanie przeptywu informacji ,
10) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,
11) prowadzenie archiwum Urzedu i biblioteki ,
12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw ,
13) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku nie moznoéci
dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania ,
14) wywieszanie w Urzedzie ogloszen o ustanowienie kuratora dla strony ,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane ,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendum ,
16) udzielanie informacji o pracy Zarzadu i burmistrza w prasie lokalnej ,
17) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej wedtug
wytycznych komorki obrony cywilnej ,
18) zapewnienie depozytu Urzedu .

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol ,, SOR”.
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§ 15.

WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

A . Odpowiedzialne§é Wydzialu odnosi si¢ do :

1) przygotowania i realizacji budzetu gminy ,

2) dokonywania analizy budzetu i biezacego informowania Zarzadu o jego
realizacji ,

3) dokonywania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy ,

4) przygotowywania i organizowania obiegu dokumentéw finansowych , w tym
przygotowywania stosownych instrukcji ,

5) zapewnienia ochrony mienia komunalnego,

6) realizowania ustawy o finansach publicznych , ordynacji podatkowe;j ,
ustawy o podatkach i opfatach lokalnych , ustawy o podaticu rolnym,

7) windykacji naleznosci z réznych tytulow ,

8) nadzorowania gospodarki finansowej podleglych zaktadow i jednostek
budzetowych,

9) prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowej Urzedu ,

10) prawidtowosci sporzadzania wyplat , rozliczen podatkowych pracownikow
oraz rozliczen skladek z tytulu ubezpieczefi zdrowotnych .

B. Do kompetencji i zadan Wydzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w
szczegllnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz analiza jego wykonania,

2) wnioskowanie zmian w budzecie miasta w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie
réwnowagi budzetowe;,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu miasta,

5) wymiar i pobér podatku rolnego oraz podatk6w i oplat lokalnych,
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6) prowadzenie kontroli gospodarczej w podlegtych miastu jednostkach i
zaktadach budzetowych.

7) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i oplat
lokalnych w ramach kompetencji i wynikajacych z obowiazujacych w tym
zakresie ustaw,

8) prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosci pobranych przez
miasto,

9) prowadzenie postgpowania przygotowawczego w zakresie egzekucji
administracyjnej dla pobieranych podatkéw i oplat,

10) wspotdzialanie z urzedem skarbowym w sprawach planowania dochodéw
budzetowych oraz w zakresie likwidacji zaleglosci podatkowych,

11) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu, wydzielonych
funduszy i $rodkéw oraz obshugi kasowej,

12) prowadzenie ewidencji mandatéw gotowkowych i windykacji naleznosci
( mandaty wystawiane przez Straz Miejsks ),

13) opracowywanie i realizacja planéw finansowych zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu jako jednostki organizacyjnej,

14) wydawanie zas§wiadczen dotyczacych spraw majatkowych, wysokosci
dochoddéw lub stanu zaleglosci,

15) prowadzenie spraw i przedsiewzigé zmierzajacych do powigkszenia
dochodéw miasta , a w szczegdlnoéci:

- proponowania udzialu Zarzadu w spotkach, bankach itp.,
- inicjowanie ich powstania oraz kontrola i dbatos¢ o interes miasta w ich
dziatalnosci.

16) prowadzenie caloéci zagadnien zwiazanych z podatkiem VAT , ustalenie

wysokosci naleznosei na rzecz Miasta z réznych tytutléw wraz z wyliczaniem

naleznych odsetek,




17) w zakresie ekonomiki:
a) przygotowywanie propozycji wysokosci optat za wszystkie formy

uzytkowania majatku miasta,

b) ustalanie zasad przetargdw organizowanych przez miasto,
¢) nadzorowanie gospodarki finansowej zaktadéw budzetowych,

analizowanie ich planéw finansowo - gospodarczych, systemow
wynagradzania, cen §wiadczonych przez nich ushug, oraz ocenianie
efektywnosci gospodarowania przez nich majatkiem komunalnym,

d) analizowanie mozliwosci i celowosci udzielenia przez miasto porgczef

kredytowych oraz proponowanie udzielenia takich gwarancji,

¢) realizacja uchwat zawierajacych zobowiazania lub upowaznienia do

f)

uwzgledniania wskaZnika wzrostu cen w pobieranych przez miasto
oplatach, |

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci podatkow i
optat lokalnych ,

18) w zakresie strategii gospodarczej:

a) analizowanie prognozowanych zmian w obowiazujacym planie

gospodarczym miasta, wplywu urzeézywistniania sie poszczegdlnych

wariantow na budzet miasta ,

b) prognozowanie wplywu zmian w obowigzujacym systemie podatkowym

na wielko$é przewidywanych dochodéw budzetu,

¢) przewidywanie na bazie dostgpnych danych, szacunkowych wielkosci

§rodkéw zasilajacych budzet miasta,

d) ocena wplywu zmian wysokosci podatkéw i optat lokalnych , jak

réwniez innych Zrodet finansowania zaleznych od miasta na sytuacje

finansowa gminy oraz proponowanie tych zmian .

19) W zakresie plac i diet:

a) sporzadzanie list plac i naleznych diet oraz innych wynagrodzen,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych , macierzynskich , wychowawczych ,
rodzinnych i opiekunczych ,

c) prowadzenie ewidencji zasitkowej , kart wynagrodzen ,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac,




e)

)

h)

)
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naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz prowadzenie
szczegotowej dokumentacji do naliczania i odprowadzania tego
podarku ,

sporzadzanie deklaracji podatkowej Urzedu i zatrudnionych oséb,
sporzadzanie list plac od uméw - zlecenia i uméw o dzielo z
rozliczaniem podatku dochodowego i wystawianiem deklaracji
podatkowych ,

przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do dokumentaciji
emerytalno — rentowej ,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen oraz dokonywanie
wpiséw w legitymacj¢ ubezpieczeniowa ,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS .

20) Prowadzenie spraw , ktére z mocy ustawy o ubezpieczeniu spolecznym

rolnikdéw realizuje gmina .

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbot ,, FK ,, .

§16.

WYDZIAL GOSPODARKI MIEJSKIEJ

A . Odpowiedzialno$¢ Wydzialu odnosi si¢ do :

1) czuwania nad przestrzeganiem ustalef ustawy o zagospodarowaniu

2)

3)

4)

przestrzennym ,

przestrzegania przepisOw prawa budowlanego ustawa ,, Prawo Budowlane ,,
w czynnoéciach i dziatania w zakresie nadzoru budowlanego ,

czuwania nad prawidlowoécia przygotowania , prowadzenia i rozliczen
procesow inwestycyjnych realizowanych jako zadania gminy ,

wlasciwego przestrzegania przepiséw o zaméwieniach publicznych,,
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5) zapewnienia prawidlowosci funkcjonowania gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej w miescie , poprzez kontrole realizacji wykonania ustug
komunalnych , zapewnienie prawidlowego wykorzystania mienia
komunalnego , prowadzenie nadzoru nad efektywnym wykorzystaniem
$rodkéw finansowych i srodkéw trwatych , A

6) wykonania zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach ,

7) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie $rodowiska ,ochronie
woéd , gleby , powietrza ,

8) podejmowania dziatafn w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom Srodowiska ,

9) prowadzenia dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i powodzi ,

10) przestrzegania przepiséw o gospodarce gruntami i wywtaszczeniach ,

11) prawidlowego prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
komunalnym ,

12) czuwania nad prawidiowa polityka mieszkaniowa miasta w zakresie
realizacji przepisOw ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych .

B. Do kompetencji i zadan Wydzialu Gospodarki Miejskiej nalezy

w szczegdblnosci :

1. W zakresie planowania przestrzennego :
1) przygotowanie materiatéw do uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego miasta i nadzor nad ich realizacjq ,
2) ustalanie skutkéw prawnych uchwalania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego ,
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
4) ksztaltowanie i realizacja polityki przestrzennej o znaczeniu lokalnym i

ponad lokalnym .




2. W zakresie nadzoru budowlanego:

1

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwiazanych z projektowaniem , budowsg,

utrzymaniem i rozbiorka obiektow budowlanych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w odniesieniu do

nastepujacych obiektéw i urzadzen technicznych:

budynki mieszkalne jednorodzinne,

mate domy mieszkalne ( do 4 lokali ),

garaze indywidualne ( do 2 bokséw dla samochoddw osobowych ),
obiektéw inwentarskich o kubaturze do 1000 m 3,

budynki gospodarcze,

pawilony handlowe o charakterze tymczasowym,

adaptacja pomieszczeft strychowych i niemieszkalnych w budynkach
wielorodzinnych,

elewacje i kolorystyka budynkow wielorodzinnych,

prowadzenie planowania z zakresu obronnosci i obrony cywilnej wg

ustalen przepiséw szczegotowych,

zadania zwiazane z dzialaniami koordynujacymi i wspolpraca w
zakresie:

geodezji i gospodarki gruntami ,

gospodarki mieszkaniowe;j ,

finansowania,

ochrony srodowiska ,

konserwacji i ochrony zabytkéw , rekonstrukeji , restaoracji i
utrzymania substancji zabytkowe;.

opracowywanie nakazanej sprawozdawczosci i dokumentacji

ewidencyjne;j.




3.

W zakresie inwestycji:

1) planowanie biezacych zadan inwestycyjnych nowo rozpoczynanych lub
kontynuowanych ( przechodzacych na lata nast¢pne ) ,

2) prowadzenie dokumentacji projektowej , przygotowanie przetargéw na
opracowanie dokumentacji , zawarcie umowy , wycena dokumentacji
projektowej ,

3) przygotowanie inwestycji pod wzgledem formalno — prawnym ,

4) przygotowanie przetargu na wykonawstwo robot na podstawie posiadanej
dokumentaciji , analiza kosztoéw realizacji zadania, uczestnictwo zespoiu
realizacji inwestycji w przeprowadzanych przetargach,

5) kontrola wykonanych rob6t bezposrednio na budowach ,

6) kontrola prawidlowosci rozliczen biezacych , kosztorysow itp.,

7) akceptowanie faktur czeSciowych na podstawie kosztorysow
powykonawczych ,

8) biezaca kontrola jakosci wykonywanych robét , ’

9) opiniowanie kosztoryséw sporzadzanych przez poszczego6lnych
wykonawcow,

10) prowadzenie dokumentacji kazdego zadania inwestycyjnego , bedacego
przedmiotem nadzoru poszczegéinych inspektoroéw nadzoru ,

11) prowadzenie inwestycji przy udziale spotecznych inicjatyw ,

12) przygotowanie odbioréw koficowych i uczestnictwo w komisjach
odbioru robot ,

13) prowadzenie inwestycji wykonywanych i nadzorowanych bezposrednio
przez Urzad ,

14) rozliczanie poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych z rozbiciem na
poszczegélne branze pod wzgledem finansowym,

15) prowadzenie ewidencji wydanych srodkéw na poszczegolne zadania
inwestycyjne i kontrola ich wydawania w porownaniu z zawartymi
umowami z wykonawcami ,

16) rozliczanie poszczegélnych inwestycji , kompletowanie dokumentow
powykonawczych , przekazywanie na stan eksploatoréw lub majatek
Urzedu.
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4. W zakresie gospodarki komunalne; :

1)

2)

3)
4

5)

6)

7

poszukiwanie rozwigzan w zakresie Zrodel energii ,ciepta , wody ,

oczyszczania Sciekow , utylizacji $mieci itp. , we wspélpracy z

zakladami zajmujacymi si¢ wykonawstwem i eksploatacja wymienionych

obiektéw ,

planowanie i realizacja budownictwa mieszkaniowego ,

prowadzenie danych na temat infrastruktury komunalnej ,

zapewnienie prawidlowego utrzymania mienia komunalnego w tym :

- terenéw zielonych i oczyszczania miasta ,

- urzadzen sanitarnych , wysypisk , szaletéw,

- drég , ulic , placoéw miejskich oraz organizacji ruchu drogowego,

- cmentarzy komunalnych ,

- urzadzen energetycznych i cieplnych,

- obiektow zakladdéw budzetowych ,

- nadzér w zakresie wlasciwego administrowania komunalnymi zasobami
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi ,

zapewnienie prawidlowego fiinkcjonowania §rodkéw technicznych

mienia komunalnego i realizacji ustug komunalnych ,

sprawowanie nadzoru nad efektywnym wykorzystaniem $rodkow

finansowych i §rodkéw trwatych , przeznaczonych na zadania

remontowo — budowlane i modernizacyjne ,

wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do okreslonej kategorii ,

8) planowanie , finansowanie zadah dotyczacych modernizacji utrzymania

drég miejskich oraz drég oddanych miastu w zarzad ,

9) wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach oraz

przepisow wykonawczych do ustawy ,

10) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi ,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia, obiektéw

komunalnych dla potrzeb lub w ramach obronnosci i obrony cywilnej ,

12) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego

zgodnie z zaleceniem oraz rozliczanie oplat z tytutu poboru energii

elektrycznej na oSwietlenie z Zakladem Energetycznym ,
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13) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami weterynaryjnymi i
szczepieniami psow ,

14) przygotowywanie zarzadzen w sprawach odszczurzania miasta ,

15) powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej osobom fizycznym,
osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej , w drodze umowy na zasadach ogélnych , z
zastosowaniem przepisow o zamdwieniach publicznych ,

16) postanawianie o0 wyborze sposobu prowadzenia i form gospodarki
komunalnej , wysokosci cen i oplat albo o sposobie ustalania cen i oplat
za ushugi komunalne o charakterze uzytecznosci publiczne) oraz za
korzystanie z obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej jednostek
samorzadu terytorialnego ,

17) stosownie do potrzeb wspélpracy samorzadowej tworzenie spolek prawa
handlowego poza sferg uzytecznosci publicznej ,

18) czynnoéci zwiazane z likwidacja zakiadu budzetowegc; w celu zawigzania
spoiki akcyjnej albo spélki z ograniczona odpowiedzialnoscia ,

19) przeksztalcanie z mocy prawa , prawa zarzadu gruntem zaktadu
budzetowego przeksztalconego w spotke w prawo uzytkowania
wieczystego spotki ,

20) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,,

21) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie ,

22) podejmowanie decyzji o czasowym lub statym odebraniu wiascicielowi
zwierzecia , ktore jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane ,

. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony waloréw srodowiska przed
niszczeniem i dewastacja tj. ochrony wéd , gleby , powietrza przed
nadmiernym zanieczyszczeniem , ochrony $rodowiska przed hatasem i
wibracjami oraz ochrony krajobrazu przed negatywnymi skutkami

'przekszta:lceﬁ drzewostanu przed wycinka i degradacja - wykonywanie
kontroli w tym zakresie, .
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2) nadzor nad przestrzeganiem przepis6éw o ochronie $rodowiska ,
3) wnioskowanie o dziatanie w zakresie zagospodarowania stref ochronnych
i opiniowanie projektéw planu zagospodarowania gruntami rolnymi w
tych strefach ,
4) ustalanie ograniczen w zakresie uzytkowania maszyn i urzadzen
technicznych uciazliwych dla srodowiska ,
5) wydawanie zezwolefi na usunigcia drzew lub krzewéw z terenéw
nieruchomosci ,
6) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow
7) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony §rodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystoéci oraz
utrzymaniem rowow melioracyjnych na terenie miasta ,
8) zatwierdzanie ugéd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach ,
| 9) nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabraniania wprowadzenia przez whsciciela
gruntu do wod $ciekdw nienalezycie oczyszczanych ,
10) dziatania w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska ,
11) prowadzenie caloksztattu dziatan zwigzanych z kleskami zywiclowymi,
w tym powodzig ,
12) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalno$ci w
dziedzinie ochrony §rodowiska ,
13) opiniowanie dokumentacji na etapie wskazaf i decyzji lokalizacyjnych ,
14) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej a zwlaszcza :
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zasobami przemystowych
Srodkow toksycznych i dezaktywatoréw stuzacych do neutralizacji
skazen ,

- prowadzenie rejestru laboratorium wykonujacych prace zwigzane z
rozpoznawaniem skazen i zakazefi ,

- prowadzenie rejestru wod podziemnych ,

- organizowanie przedsigwzi¢é zapewniajacych ochrone $rodowiska

przed skazeniami ,
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15) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci , w wyniku ktérej
powstaja odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w
ilo$ci powyzej jednego tysiaca ton rocznie, z wylgczeniem odpadow
komunalnych ,

16) opracowywanie programu ochrony $rodowiska w gminie ,

17) wyrazanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow,

18) uzgadnianie zezwolenia na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na
wydzielonych czesciach skfadowisk ,

19) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadéw , nie
eksploatowanych sktadowisk odpadéw , na ktorych nie przeprowadzono
jeszcze rekultywacji i zagospodarowania ich terenu , miejsc gromadzenia
odpadéw , ktore nie zostaly wyznaczone decyzjg wiasciwego organu .

. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) typowanie we wspdlpracy z merytorycznymi wydzialami i zakiadami
budzetowymi — nieruchomosci przeznaczonych do spr'zeda?,y , oddania w
uzytkowanie wieczyste , uzytkowanie , dzierzawe lub najem , wybor
najbardziej efektywnej finansowo opgji , ustalanie cen ( cen
wywolawczych ) za przekazanie nieruchomosci , prowadzenie
negocjacji, organizowanie przetargow oraz wykonywanie innych
czynno$ci zwigzanych ze zbywaniem lub nabywaniem nieruchomosci ,

2) ustalanie wysokosci odplatnosci za grunty przejmowane przez miasto ,

3) okreslenie wysokosci oplat za korzystanie z gruntéw niezgodnie z
przeznaczeniem ,

4) analiza celowosci i oplacalnosci dokonania zamiany lub skorzystania z
prawa pierwokupu gruntu,

5) nadawanie numer6éw porzadkowych nowo powstalym i wydzielonym
nieruchomosciom ,

6) skladanie wnioskoéw wraz ze stosowng dokumentacja o zalozenie lub
zmiang ksiag wieczystych ,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia , ewidencja

mienia ,
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8) kompletowanie materiatow do sporzadzenia wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy , oddanie w wieczyste uzytkowanie ,
uzytkowanie , dzierzawg lub najem,

9) przygotowanie dokumentéw i wykonanie czynnosci niezbgdnych do:

- zawarcia umo6w notarialnych o nabycie , sprzedazy lub oddanie w
wieczyste uzytkowanie nieruchomosci ,

- zawarcia umow dzierzawy i uméw najmu gruntow ,

- oddania w zarzad gruntow stanowiacych wiasno$é gminy ,

10) przygotowanie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przekazanie
gruntéw gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej w zarzad oraz zezwolefl na zawarcie
uméw o przekazaniu nieruchomosci miedzy tymi jednostkami badz
umoéw o nabycie nieruchomosci ,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw w zarzad,
uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom'gmntéw, ktérzy
nie legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu gruntéw wydanymi w
formie prawa przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu
prawnego ,

12) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia porozumiefi na
sprzedaz lokalu mieszkalnego i okreslenie udziatu we wspéluzytkowaniu
wieczystym gruntu przy sprzedazy tych lokali ,

13) zawiadamianie najemcéw i bylych whascicieli o sprzedazy nieruchomosci

14) wspélpraca z Wydziatem Ksiag Wieczystych w zakresie dokonywania
zmian w ksiegach wieczystych m. in . wystepowanie z wnioskami o
wykre$lenie wieczystych dlugdw i ciezaréw na gruncie oddanym w
uzytkowanie wieczyste ,

15) sprawowanie czynnosci zwiazanych z wykonaniem prawa pierwokupu ,

16) przygotowanie materialéw dotyczacych wygasnigcia prawa uzytkowania
lub prawa zarzadu ,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwiazaniem uméw o uzytkowanie

wieczyste i zarzadzenie odebrania gruntéw ,




18) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami podmiotow uméw
dzierzawy ,

19) przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od oséb , ktérym
przystugiwalo ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste ,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z wystepowaniem ( zadaniem ) , aby
whasciciel , ktory nie odbudowat lub nie wyremontowat w terminie
obiektu zabytkowego badz nie zabudowat w terminie dziatki nabytej na
budowe domu lub budynku przeniést wlasnosé nabytej dziatki na rzecz
gminy za odpowiednim wynagrodzeniem ,

21) prowadzenie dokumentéw dotyczacych zmiany wielkosci udzialow
wlascicieli poszczeg6lnych lokali we wspotwlasnosci domu oraz

22) wspdtuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy ,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami za grunty , ktore
przeszly na wiasno$¢é gminy na terenach przeznaczonych pod
skoncentrowane budownictwo jednorodzinne ,

24) obciazanie :

- oplatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste , zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci ,

- oplatami rocznymi za niewykorzystywanie gruntow zgodnie z
przeznaczeniem ,

- oplatami za dzierzawe gruntéw ,

25) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy miast ,

26) zlecanie opracowan geodezyjnych oraz projektéw podziatu
nieruchomosci ,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami za przejmowane
grunty wydzielone pod budowg ulic i przeprowadzanie zamian gruntow ,

28)udzielanie zgody na ustalenie przez Polski Zwiazek Dziatkowcow
wigkszej powierzchni dziatek ,
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7. W zakresie gospodarki komunalnymi zasobami mieszkaniowymi :

1) realizowanie zadan wynikajacych z ,, Ustawy z dnia 2 lipca 1994 r. 0
najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych ,, (Dz. U. nr
105 poz. 509),

2) realizowanie zadan wynikajacych z uchwaly Rady o :

- czynszu regulowanym ,
- gospodarowaniu komunalnymi zasobami mieszkaniowymi gminy ,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow na lokale mieszkalne ,
badanie ich zgodnosci i przedkladanie ich komisji ,

4) wspdldziatanie z Komisja Mieszkaniowq, oraz Zakladem Gospodarki
Mieszkaniowej w zakresie spraw mieszkaniowych ,

5) potwierdzanie uprawnieni do przebywania w lokalu mieszkalnym w
komunalnych zasobach mieszkaniowych dla celow meldunkowych ,

6) zalatwianie spraw dot. zamiany lokali mieszkalnych ,

7) przygotowywania wykazéw osob zakwalifikowanych do przydziatu
mieszkania oraz list 0s6b , ktérym przewiduje si¢ przydzieli¢ lokal w
danym roku ,

8) uczestniczenie w typowaniu lokali z przeznaczeniem na lokale socjalne ,

9) przyjmowanie , sprawdzanie , ewidencjonowanie wnioskéw o dodatki
mieszkaniowe oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i przekazywanie ich
Wydziatowi Finansowo — Ksiggowemu ,

11) ewidencjonowanie przyznanych dodatkéw i wyptat w rozbiciu na rodzaje
administracji ,

12) sporzadzanie obowiazujacych wnioskoéw o przyznanie dotacji z budzetu
panstwa na dodatki mieszkaniowe oraz sporzadzanie obowiazujacej

sprawozdawczosci .

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol ,, GKM ,, .
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§17.

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH
I OBYWATELSKICH

A . Odpowiedzialno§¢ Wydziatu odnosi si¢ do :

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami ,

2) uzupeinianie zapiséw ksiag stanu cywilnego ,

3) przyjmowanie oSwiadczen w sprawach zawierania zwiazku malzeniskiego ,
zmiany nazwisk , rejestracji urodzin dziecka ,

4) prowadzenie spraw z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej ,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowoscig i funkcjonowaniem
kancelarii tajnej ,

6) wydawanie dowodéw tozsamosci ,

7) prowadzenie ewidencji ludnosci , spraw meldunkowych ludnosci oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie ,

8) wydawanie decyzji administracyjnych i ustanawianie pelnomocnictw w
sprawach obywatelskich ,

9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej ,

10) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu komunikacji i ruchu drogowego ,

11) dokonywanie rej estfacji pojazdow , wydawanie dowodow rejestracyjnych ,
tablic rejestracyjnych ,

12) wydawania uprawnief do kierowania pojazdami ,

13) zatrzymywania i zwracania uprawnien do kierowania pojazdami ,

14) zapewnienia obstugi administracyjnej Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych |

15) prowadzenia i nadzorowania zagadnien z zakresu kultury , ochrony zdrowia ,

sportu , rekreacji , promocji i informacji ,
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16) wspoldziatania z organizacjami spoteczno — politycznymi ,

stowarzyszeniami , zwigzkami zawodowymi , partiami politycznymi ,

17) koordynowania funkcjonowania krajowego systernu ratowniczo -

gasniczego na obszarze gminy ,

18) sprawowania zadan ochrony konsumenta w zakresie okre$lonym ustawg o

Panstwowej Inspekcji Handlowej oraz innymi przepisami ,

19) prowadzenie spraw 0sob niepetnosprawnych .

B. Do kompetencji i zadah Wydzialu Spraw Spolecznych i Obywatelskich

nalezy w szczegéblnosci :

1. 'W zakresie ochrony zdrowia i ubezpieczen spotecznych :

1) przekazywanie ZUS z urzedu kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji

2)

3)

4)

dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji o wykreéleniu z ewidencji ,
obowiazek udzielania organom rentowym pomocy i informacj iw
sprawach §wiadczen ,

prawo zadania od 0séb zamieszkatych na terytorium RP by :

- poddaly si¢ szczepieniom ochronnym przeciwko gruzlicy ,

- poddaty si¢ badaniom lekarskim , majacym na celu wykrywanie i
leczenie gruzlicy,

- udzielaty wyjasnien mogacych mie¢ znaczenie dla rozpoznawania
gruzlicy , wykrycia Zrodia zakazenia badZ zapobiegania szerzenia si¢
gruglicy ,

prawo zadania od osoby przebywajacej na terenie RP by :

- poddata sig szczepieniom ochronnym przeciwko chorobom zakaznym ,

- poddata si¢ badaniom majacym na celu wykrywanie chor6b zakaznych ,

- wykonata zlecenia dotyczace zabiegéw higieniczno — sanitarnych ,

- udzielata wyjasnien i podawata dane mogace mie¢ znaczenie dla
wykrycia choroby zakaznej i Zrodta zakazenia lub zapobiegania
szerzeniu si¢ choroby zakaznej ,
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5) obowiazek zglaszania organom Inspekcji Sanitarnej , a takze okreslonym
zakladom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowania , podejrzenie o
zachorowanie oraz zgon6éw na choroby zakaZzne natychmiast po
otrzymaniu o nich wiadomosci ,
6) wydanie , w razie wystapienia choroby zakazZnej na wniosek inspektora
sanitarnego zarzadzenia majacego na celu zapobiezenie epidemii ,
7) prawo tworzenia , przeksztalcania , likwidacji zakladow opieki
zdrowotnej .

. W zakresie kultury :

1) zapewnienie warunkéw prawnych , organizacyjnych i finansowych dla
ochrony dobr kultury ,

2) ochrona débr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi
przepisami ,

3) podejmowanie dziataf ochronnych oraz uwzglednianie zadah ochrony
zabytkéw w wydawanych przepisach ,
4) mecenat nad dzialalnoscia kulturalng,,
5) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie kultury ,
6) prowadzenie dziatalnosci kulturalnej — tworzenie instytucji kultury ,
7) wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury ,
8) zapewnianie instytucji kultury srodkéw niezb¢dnych do dziatania ,
9) nadanie statusu instytucji kultury ,
10) powierzanie zarzadzania instytucjom kultury osobie fizycznej lub
prawnej — kontrakt menadzerski ,

11) laczenie lub podziat instytuciji kultury,

12) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo — metodycznej dla pracownikéw
instytucji kultury ,

13) wydawanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowe;j ,

14) tworzenie , likwidacja , podziat i taczenie bibliotek ,

15) nadawanie statutu i sporzadzenie aktu o utworzeniu biblioteki .
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4, W zakresie sportu , turystyki , rekreacji :

1
2)

3)

4

realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej ,

organizowanie dziafalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej
rozwoju ,

zapewnienie bezpieczenstwa 0sob plywajacych , kapiacych sie w
miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacych sporty wodne ,
wspoipraca z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem pomocy

oraz ratowaniem osdb na wodach.

5. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego :

1)
2)
3)
4
5)

6)

7

8)

prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen , matzenstw , zgondéw ,
prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksiag stanu cywilnego ,
przechowywanie ksiag prowadzonych przez USC za okres 100 lat ,
przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Pahstwowego,
aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskéw na podstawie postanowien sadowych ,
decyzji administracyjnych , za§wiadczen i aktéw nadestanych przez inne
USC, o$wiadczen woli osdb zainteresowanych ,

wydawanie wpiso6w z ksiag stanu cywilnego 1 za§wiadczen dotyczacych
tych ksiag ,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z jubileuszami pozycia
matzenskiego , wyst¢gpowanie o nadanie medali za ,, dlugoletnie pozycie
matzenskie ,, ,

organizowanie uroczystosci $wieckich zwiazanych z :

- nadawaniem imion dzieciom ,

- jubileuszami 25 i 50 — lecia pozycia malzefiskiego,

- rocznicami urodzin ( np. 100 —lecia ),
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9) przyjmowanie oswiadczeno (z):

- wstapieniu w zwigzek matzenski ,

- braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzefstwa oraz
wydawanie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem
miesi¢gcznego terminu ,

- stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach mozmosci lub niemoznosci zawarcia zwiazku
malzenskiego ,

- wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone
z malzenstwa ,

- wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa ,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem matzenstwa ,

uznaniu dziecka ,

uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa ,
nadaniu dziecka nazwiska matki dziecka,

- pochodzeniu dziecka z malzenstwa ,

- zmianie imienia ( imion ) dziecka,
- wpisanie nazwiska i imienia ojca do aktu urodzenia ,

10) wydawanie dowodéw zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa dla
0s6b zamierzajacych zawrze¢ zwiazek matzeniski za granica oraz do
zawarcia tzw. matzenstw koscielnych wywolujacych skutki w sferze
$wieckiej .

. W zakresie obronnosci i obrony cywilne; :
1) Prowadzenie spraw z zakresu cbronnosci i obrony cywilnej a w
szczegolnosci :
- opracowywanie regulaminéw , zakresoéw czynnosci dla pracownikow
i sluzb w celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania Urze¢du ,
- opracowanie zamierzen obronnych ,
- aktualizowanie zastawow zadaf ,
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- organizowanie stalego dyzuru burmistrza i aktualizowanie
dokumentacji ,

- prowadzenie nadzoru i kontroli dziatalnosci obronnej w
jednostkach organizacyjnych Urzedu podporzadkowanych
Radzie Miejskiej ,

- przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Urzedu w
dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy , obiektow
specjalnych , zaciemniania Urzedu , zabezpieczenia pracownikow ,
sprzetu 1 dokumentacji ,

- zabezpieczenie i konserwacja urzadzefi alarmowych i ostrzegania
ludnosci ,

2) przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia pomieszczeni na cele
przejsciowe zakwaterowania sit zbrojnych ,
3) planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej , )
4) dokonywanie oceny stanu przygotowania formacji OC do zadafi na

nie natozonych ,

5) opracowywanie planéw OC miasta i nadzorowanie nad
opracowywaniem tych planéw przez zaklad pracy,
6) organizowanie szkolenia i éwiczen formacji OC dla ludnosci z

zakresu samoobrony ,

7) utrzymanie w cigglej gotowoéci systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazefi ,

8) powolywanie zakladowych i miejskich struktur organizacyjnych

formacji OC .

9) kierowanie przygotowaniem roz§rodkowania zal6g zakladéw pracy
i ewakuacji pozostalej ludnosci ,

10) uzgadnianie w rejonach rozérodkowania odpowiednich
pomieszczen i warunkéw bytowych , pomocy lekarskiej i
spotecznej dla oséb podlegajacych rozérodkowaniu i ewakuacji ,

11} kierowanie i organizacja prowadzenia akcji ratunkowej , udzielania

pomocy poszkodowanym w czasie zagrozenia ,




-
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12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla poszkodowanych oraz wody
przemystowej do urzadzen specjalnych podczas likwidacji skazen
oraz pozarow ,

13) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i
urzadzen specjalnych oraz obiektow na potrzeby kierowania obrong
cywilng,,

14) zapewnienie realizacji zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miescie,
zakladach pracy itp. ,

15) organizowanie realizacji zwigkszajacych stopiefi ochrony zaktadow pracy
oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem
$rodkdw razenia ,

16) planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw maszyn
urzadzen , sprz¢tu oraz Srodkéw materialowych przydatnych do
prowadzenia akcji ratunkowej ,

17) planowanie wykorzystania stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej ,

18) planowanie i realizacji wyposazenia formacji OC oraz zalog
pracowniczych w sprzet , srodki , umundurowania dla ochrony drég
oddechowych oraz prowadzenie akji ratunkowej , |

19) planowanie i podzial przydzielonego limitu finansowego na realizacje
zadait OC w miescie ,

20) organizowanie ochrony plodéw rolnych , zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz przed $rodkami razenia ,

21) organizowanie ochrony dobr kultury przed érodkami razenia ,

22) wykonywanie innych zadan okre§lonych przez Szefa OC kraju ,

23) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony , w tym ustalenie zadan
szczegOtowych oraz trybu ich realizacji .
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6. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

D

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci

gospodarczej ,

wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu , w granicach liczby

punktéw sprzedazy ustalonej przez Rade ,

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawy o wychowaniu

W trzezwosci , w tym :

- prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojow

alkoholowych ,

- prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania lokalizacji
punktéw sprzedazy alkoholu zgodnie z wymogami uchwat
podjetych przed Rade,

- przygotowywanie materialow i udziat w pracach Komisji do
spraw przeciwdziatania alkoholizmowi ,

- przekazywania odwolan od negatywnych decirzji Burmistrza do

II instancji ,

prowadzenie ewidencii sieci handlowej , gastronomicznej i

ustugowej ,

ustalanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek

handiu detalicznego , hurtowego , zakladéw gastronomicznych i

zaktadéw ushugowych dla ludnoéci , prowadzenie kontroli w tym

zakresie ,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu

narkomanii .

7. W zakresie ruchu drogowego i komunikacji :

1) wydawanie uprawniefi do kierowania pojazdami ( praw jazdy ,

kart rowerowych , motorowerowych i woznicy )

2) dokonywanie rejestracji pojazdow , wydawanie dowodow

rejestracyjnych lub dokumentow czasowo dopuszczajacych

pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych ,

3) dopuszczanie do ruchu'na drogach motoroweréw , wydawanie

tabliczek rowerowych wraz z wlasciwym dokumentem ,




4)

3)

6)

7

8)

9)
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przyjmowanie od wlasciciela pojazdu zawiadomien o nabyciu
lub zbyciu pojazdu , dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych
w pojezdzie , jego zniszczeniu ( kasacji ) badZ o zmianie swego
adresu ( siedziby ),

wycofywanie z ruchu pojazdow ,

zatrzymywanie i zwracaniu dowodow rejestracyjnych lub
odpowiadajacych im dokumentdw ,

wpisywanie do dowoddw rejestracyjnego pojazdu
rejestrowanego po raz pierwszy lub terminu badania
technicznego ,

przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien i dokonywanie
wpisow w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz
zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnikow prawa jazdy ,
wzywanie kierujacych pojazdami do poddania si¢ badaniom
sprawnosci fizycznej i psychicznej w przypadi:u zastrzezenia co

do stamu ich zdrowia ,

10) wzywanie kierujacych pojazdami ,w razie uzasadnionych

zastrzezen do prowadzenia kwalifikacji ,

11) zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi

12) zatrzymywanie i zwracanie uprawniefi do kierowania rowerami ,

motorowerami i pojazdami zaprzegowymi ,

13) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi ,

14) przywracanie cofnigtych uprawniefi do kierowania pojazdami

silnikowymi ,

15) cofanie i przywracanie uprawniest do kierowania rowerami,

motorowerami i pojazdami zaprzegowymi ,

16) wydawanie zezwolefi na krajowy zarobkowy przewo6z 0sob

pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksdéwkami na

obszarze gminy ,

17) wprowadzanie wymogu uzyskania zezwolenia na zarobkowy

przewéz osob taksowka ,
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18) udzielanie , odmowa udzielania , cofniecie , zmiana zezwolenia

na zarobkowy przewdz oséb taksdéwka ,

19) okreslanie na dany rok kalendarzowy limitu wydawania nowych

zezwolen po zasiggnigciu opinii organizacji zrzeszajacych
miejscowych takséwkarzy i organizacji , ktorych statutowym
celem jest ochrona praw konsumenta ,

20) kontrola dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia ,

21) powierzanie dokonania kontroli dziatalnosci gospodarczej

posiadacza zezwolenia innemu organowi pafistwowemu.

8. W zakresie promocji :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

promocja Miasta,

przeksztalcanie jednostek organizacyjnych gminy Miasto
Chetmza , |

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i wspolpracy z
zagranicg, , zbieranie informacji o podmiotach -gospodarczych
pragnacych nawiaza¢ wspolprace z kapitalem zagranicznym ,
prowadzenie negocjacji z podmiotami gospodarczymi
zainteresowanymi inwestowaniem lub podjeciem dziatalnosci
gospodarczej na terenie miasta , opracowywanie ofert dla.
potencjalnych inwestoréw zagranicznych i ich rozpowszechnianie
przygotowywanie umow okreslajacych wzajemne zobowiazania z
inwestorami realizujacymi swoje zadania na terenie miasta ,
upowszechnianie w érodkach masowego przekazu inicjatyw
gospodarczych Rady Miejskiej i Zarzadu Miasta ,

rozpatrywanie celowo$ci wchodzenia gminy w zwiazki i
porozumienia komunalne , stowarzyszenia gmin lub inne
organizacje , przedstawianie propozycji w tym zakresie organom
gmin , analizowanie mozliwosci i korzysci wynikajacych z
uczestnictwa w tych organizacjach ,

poszukiwanie inwestoréw , udzielanie im wszechstronnej

pomocy, informacji ,
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9) utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi organizacjami
gospodarczymi , jak Izby Gospodarcze oraz organizacjami
o zasiegu ponad regionalnym ,

10) podejmowanie dziata na rzecz rozwoju drobnego przemystu,,
handlu i ushug,

11) organizowanie kontaktéw Zarzadu i burmistrza ze $rodkami
masowego przekazu ,

12) udzielanie informacji o pracy Zarzadu , burmistrza oraz pomoc
przy ich zbieraniu przez dziennikarzy ,

13) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu przy kontaktach ze
$rodkami masowego przekazu ,

14) reagowanie na krytyke prasowsa ,

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol ,,SOB”.
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§18.

SEKCJA OBSLUGI

Do kompetencji i zadan Sekcji Obstugi nalezy w szczegéInoécei:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw gospodarki lokalami gmachéw Urzedu , ich wyposazanie
techniczne i materialne ,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony pozarowej , bezpieczenstwa i higieny
pracy,

utrzymywanie porzadku, czystosci i fadu w obiektach Urzedu oraz ich otoczeniu ,
prowadzenie gospodarki $rodkami transportowymi ,

zabezpieczenie techniczne i materialne oraz obstuga imprez , spotkaf i narad
organizowanych przez Burmistrza , Zarzad Miasta , Rad¢ Miejska ,

zaopatrzenie Urz¢du w materialy , pieczecie , wyposazenie biur itp. ,
prowadzenie przegladéw , remontéw , napraw i konserwacji obiektéw i innych
srodkéw majatkowych ,

komputeryzacja Urzgdu oraz konserwacja posiadanego sprz¢tu komputerowego ,
zaopatrywanie pracownikow w odziez roboczg , §rodki czystosci obliczanie z
tego tytulu ryczaltow i ekwiwalentow.

Przy oznaczaniu akt Sekcja stosuje symbol ,,SO”.




§ 19.

BIURO PRAWNE

A. Do kompetencji i zadai Biura Prawnego nalezy :

1. Wykonywanie obstugi prawne; :
1) opracowywanie aktow prawnych Zarzadu i burmistrza oraz opiniowanie
projektéw dokumentéw opracowywanych przez Wydzialy ,
2) obstuga prawna i doradztwo prawne Urzedu ,
3) prowadzenie spraw zastqpétwa sagdowego na podstawie pelnomocnictwa
otrzymanego od Zarzadu ,
4) wystawianie opinii prawnych w szczegoélnosci w zakresie : spraw
kadrowych pracownikéw Urze¢du , umarzania wierzytelnosci , zawarcia
ugody w sprawach majatkowych , projektéw umoéw i anekséw do uméw ,
2. Prowadzenie informacji prawnej dla Rady i radnych
3. Obsluga prawna sesji Rady,
4. Prowadzenie inforfnacji prawnej dla interesantow w zakresie objetym
dziatalnoscia Urzedu .

Zakres dziatania Biura Prawnego okres$la ,, Instrukcja obstugi prawnej Urzedu
Miejskiego w Chetmzy ,,.

Instrukcja ta stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Przy oznaczaniu akt Biuro Prawme stosnje symbel . RP”.
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§ 20.

STRAZ MIEJSKA

Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej
stanowiacy zatacznik nr S .

Przy oznaczaniu akt Straz Miejska stosuje symbol ,,STM ,,.
V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.
- § 21.

1. Naczelnicy wydziatéw — samodzielni pracownicy odpowiedzialni sa przed
burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu .

2. Naczelnicy wydzialéw — pelnig nadzor nad wypetnianiem obowiazkow przez
podlegtych pracownikéw.

3. W przypadku, gdy kierujacy wydziatem nie moze petnié¢ swych obowiazkéw 2
powodu urlopu , choroby lub innych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik .

§ 22.

Pracownicy s odpowiedzialni za wykonanie zadar okreslonych dla poszczeg6lnych
stanowisk , a w szczegoblnosci za :
1) zgodnoéé z prawem opracowywania projektow decyzji ,
2) przygotowywanie projektow zarzadzefi , uchwat pod obrady Zarzadu i Rady ,
3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow ,
4) terminowe zalatwianie spraw,
5) dokiadng znajomosé przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
~ stanowisku pracy .
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§ 23.
Zasady i tryb postepowania ze sprawami whniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks

Postepowania Administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw .

§ 24.

Obieg dokumentéw w Urzedzie reguluje obowiazujaca ,, Instrukcja Kancelaryjna ,,
okreslajaca tryb postgpowania :

1) zkorespondencja wptywajaca do Urzedu,

2) z korespondencja wysytkowa,

3) zprowadzeniem akt sprawy ,

4) z przeplywem dokumentow wewnatrz Urzedu .

§ 25.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu $cisle okreslone sa w Regulaminie Pracy
Urzedu ustalonym i wprowadzonym zarzadzeniem burmistrza.

VL. Zakres upowainieii udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw :
§ 26.

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.
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§ 27.

Burmistrz moze udzielié Naczelnikowi Wydziatu pelnomocnictwa do wydawania
decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci .

VIL. Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1999 roku.
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Zalacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

BURMISTRZ - stanowisko z wyboru . Wykonuje zadania wynikajace z
ustawy o samorzgdzie terytorialnym oraz innych przepiséw okre$lajacych status
burmistrza .

Kompetencje i zadania burmistrza:

1. jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy ,

2. jest przewodniczacym Zarzadu — przewodniczy posiedzeniom Zarzadu oraz
organizuje jego prace,

3. kieruje biezacymi sprawami miasta ,

4. reprezentuje miasto na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
miasta ,

5. wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z

- zakresu administracji publicznej ,

6. udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
o udzieleniu petnomocnictwa powiadamia Zarzad na najblizszym posiedzeniu ,

7. podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpiacych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego ( czynnosci te wymagajg zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu ),

8. jest Szefem Obrony Cywilnej miasta ,

9. mianuje pracownikow samorzadowych wedlug obowiazujacych przepiséw ,

10. powoluje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarmych ,




-2 -

11. burmistrz sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalnoscis :
- Sekretarza Miasta ,

- Skarbnika Miasta,

12. burmistrz sprawuje bezposredni nadz6r nad dzialalnoscia :
- Strazy Miejskiej ,

- Radcy prawnego ,

- Ofwiaty .

SEKRETARZ MIASTA -stanowisko z powolania .
Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta ;

1. wykonuje w imieniu burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu :

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu or;lz uaktualnia go w
miarg potrzeby ,

2) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw oraz dla poszczegdinych
stanowisk pracy ,

3) dokonuje podziatu zadas i kompetencji pomiedzy kierownikéw
poszczegbinych wydziatéw ,

4) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie ,

5) prowadzi sprawy kadrowe , gospodarke etatami oraz funduszem plac w
Urzedzie,

6) rozstrzyga sprawy kompetencyjne migdzy pracownikami ,

7) prowadz sprawy osobowe kierownikéw jednostek podporzadkowanych ,

8) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw ,

9) prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu ,

10) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia ,

11) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza sie z wydatkéw przewidzianych
na ten cel w budzecie ,

12) wykonuje obowiazki w granicach udzielanego mu pelnomocnictwa przez

burmistrza .
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2. przygotowuje tematyke posiedzen Zarzadu ,

3. wspdlpracuje z Rada — nadzoruje prace Biura Rady , jest odpowiedzialny za
wlasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji ,

4. prowadz rejestr skarg i wnioskow oraz ksiazke kontroli ,

5. nadzoruje kompletowanie dokumentacji pracy Rady i Zarzadu ,

6. prowadz sprawy miasta powierzone przez burmistrza w zakresie ustalonym
przez Zarzad .

SKARBNIK MIASTA - stanowisko z powolania .

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta :

Pt

. opracowuje projekt budzetu ,

2. dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego x:ealizacji ,

3. przekazuje naczelnikom wydzialdéw Urzgdu , samodzielnym stanowiskom oraz
kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego ,

czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej ,
sprawuje nadzér nad pracag Wydzialu Finansowo — Ksiegowego ,

realizuje ustawy o dochodach , finansach gmin o podatkach i oplacie skarbowej ,

e B

wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréow z
dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw i obowigzké6w giéwnych ksiggowych ,
budzetéw , jednostek budzetowych , zaktadéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych ( Dz.U. Nr 40, poz. 174 z p6ézn. zm. ),

8. dokonuje kontroli i analiz wykonania zadaf budzetowych przez podlegle
jednostki organizacyjne — wszelkie nieprawidtowoéci i odchylenia w realizacji
planu przedkiada Zarzadowi Miasta ,

9. podejmuje inicjatywy i prowadzi sprawy na rzecz wzbogacenia budzetu miasta ,

10. czuwa nad prawidlowoscia rozliczen inwestycji miasta realizbwanych ze

$rodkéw z zewnatrz .




ZASTEPCA BURMISTRZA -stanowisko z wyboru .

Zadania i kompetencje z-cy burmistrza : stosownie do szczegétowych kompetencji
okreslonych w uchwale Rady Miejskiej o wyborze z-cy burmistrza.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chetmzy

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial I

Postanowienia ogblne

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzédu Miasta Chelmzy zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje , zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Miasta Chelmzy . -

§2.

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s :

1) Komisja Rewizyjna Rﬁdy Miejskiej we wszystkich sprawach zlecanych przez
Rade Miejska oraz na podstawie planu pracy ,

2) burmistrz , sekretarz , skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu ,

3) Zarzad Miasta w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia grhinnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw mianowanych ,

4) naczelnicy wydzialéw w stosunku do swoich podwiadnych ,

5) pracownik powolany do kontroli.




§3.

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na :

D
2)
3

4)

3)

ustaleniu stanu faktycznego ,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi ,
ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci , jak réwniez osob
za nie odpowiedzialnych ,

wskazanie sposobu i érodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybiefi w zaleceniach pokontrolnych ,

wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.
Rozdziat 1T

System oraz formy kontroli wewnetrznej

§4.

Kontrola wewnetrzna moze mieé charakter :

1y

2)

3)

4)

kontroli wstgpnej ~ polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i
czynnosci przed ich dokonaniem , ma na celu zapobieganie niepozadanym i
nielegalnym dzialaniom ,

kontroli biezgcej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacii
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia ,
czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami
(normami , przepisami , regulaminami , itp.) . W czasie kontroli biezacej bada sig
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych
oraz prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezs , zniszczeniem i innymi
szkodami ,

kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane ,

na dowod przeprowadzenia kontroli wewnetrznej dokumentu , kontrolujacy
opatruje go podpisem i datg .




§5.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob :
1) kontrola formalna tj. badanie prawidiowosci dokumentow , urzadzen

2)

3)

ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
okreslajacymi zaréwno sposob sporzadzania , akceptowania , kontroli i
konfrontacji dokumentéw , jak i opracowania sprawozdawczosci ,

kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych
zawartych w dokumentach 1 sprawozdaniach ,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci , gospodamosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i

obowiazujacymi przepisami .

Rozdziatl II

Tryb przeprowadzania kontroli

§6.

. Kontrole przeprowadzane s w oparciu 0 harmonogramy kontroli badz na

zlecenie w spos6b wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie .

Burmistrz Miasta zapewnia kontrolujacym warunki i §rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli , przedstawia zgdane dokumenty
przedmiotu kontroli , ufatwia terminowe udzielanie wyjasnief przez
pracownikOw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace do
przechowywania materiatléw kontrolnych ,

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach obowiazujacych w Urzedzie .
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Rozdzial IV

Obowigzki kontrolujgcych

§7.

Do obowiazkow kontrolujacych nalezy :

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego ,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowoéci , uchybien , ustalenie ich przyczyn i
skutkow ,

3) ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia .

§8.

1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokdt , wskazujac w nim
prawidiowosci , jak i nieprawidtowosci . Protokét winien by¢ zakoficzony
wnioskami .

2. Protokoét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach . Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana , drugi przetozony , a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego .

3. Protokoét przekazuje si¢ za pokwitowaniem .

§9.

Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub
osobe, ktérej kontrolujacy i kontrolowany podlega .
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Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§10.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani s do udzielania wszelkich wyjaéniefi ustnych i
pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli .

§11.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§12.
Dokumentacja kontroli winna by¢ zarejestrowana na stanowisku Sekretarza Miasta .

§13.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly o przyjeciu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chelmzy .




Zalacznik Nr 4
do Regnlaminu Qrganizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chelmzy

Zakres podstawowych zadan Urzedu Miejskiego
w Chelmzy dotyczacych realizacji zadan obronnych i obrony cywilne;j
w czasie pokoju.

1. Postanowienia ogélne.

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chelmzy okresla
zadania wykonywane w czasie pokoju przez Urzad Miejski w dziedzinie obronnosci panstwa w
czasie pokoju. Obejmuje on:

- zadania ogolno - obronne;

- $wiadczenia na rzecz sit zbrojnych i obronnosci kraju;

- zadania gospodarczo - cbronne;

- zadanta w zakresie ochrony bezpieczenstw pafistwa i porzadku publicznego;
- zadania w zakresie obrony cywilnej;

2. Podstawa opracowania.

Zakres dziatania Urzedu Miejskiego opracowano na podstawie Zarzadzenia Wogewody
Torufiskiego Nr 14 / 95 z dnia 16 lutego 1995 roku w sprawie zakreséw dzialania i zadan w
zakresie obronnosci w czasie pokoju dla wydziatéw i rownorzednych komoérek organizacyj-
nych oraz organow samorzadu terytorialnego.

3. Zakres dziatania Urzedu Miejskiego w Chelmzy w dziedzinie obronno-
$ci panstwa w czasie pokoju.

1. Zadania ogdlno - obronne.

1. 1. Okreslenie zakresu dzialania i zadan w dziedzinie obronnosci dla kierownikéw
podleglych jednostek organizacyjnych i kierownikow zakladow podieglych Burmi-
strzowi Miasta przy pomocy ktorych wykonuje podlegle zadania.

1. 2. Ustalenie szczegélowych zakresoéw czynnosci w dziedzinie obronnoéci w czasie
pokoju dla Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i kierownikéw jednostek organizacyj-

nych podlegtego Urzedu.

1. 3. Coroczne ocenianie i ustalanie planu realizacji zadah w dziedzinie obronnosci i
obrony cywilnej dla Urzedu i kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych.

1. 4. Przygotowanie miasta do dzialania w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
pafistwa i w czasie wojny poprzez:

1. 4. 1. opracowanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny, uwzgledniajac
w nim strukture organizacyjna Urzedu, zakresy czynnosci i stosowne etaty,




1. 4. 2. okreSlenie zadah, struktur organizacyjnych i zasad dziatania w czasie
wojny dla kierownikow podleglych jednostek organizacyjaych, stanowiacych
podstawe do opracowania przez nich regulaminéw organizacyjnych na okres
zagrozenia i wojny,

1. 4. 3. opracowanie zestawow zadan dla Urzedu i kierownikow jednostek
podlegiych, a takze w zakresie obrony cywilnej dla wszystkich jednostek pafi-
stwowych, spoldzielczych i organizacji spotecznych znajdujacych si¢ na admini-
strowanym terenie oraz okre§lenie trybu realizacji tych zadan,

1. 4. 4. okreélenie zasad organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw dla po-
trzeb Burmistrza Miasta w Urzedzie i wg. potrzeb w wyznaczonych podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

1. 4. 5. ustalenie i nadzorowanie prowadzenia prac reklamacyjnych w Urzedzie i
podleglych komérkach organizacyjnych,

1. 4. 6. ustalenie i nadzorowanie przedsigwziet¢ zwiazanych z zapewnieniem
funkcjonowania Urzgdu w dotychczasowym miejscu pracy w okresie zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

1. 4. 7. nadzorowanie przedsiewzigé w zakresie przygotowania podleglych, wy-
znaczonych jednostek organizacyjnych do objecia ich militaryzacja oraz w jed-
nostkach przewidzianych do militaryzacji, zwlaszcza przedsigwzigé dotyczacych
ustalenia ich regulaminéw organizacyjnych, etatow, tabel naleznoéci, jak row-
niez zasad formowania tych jednostek.

1. 5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego w Urzedzie oraz ustalanie za-
sad organizowania i prowadzenia takiego szkolenia w podlegtych i nadzorowanych jed-
nostkach organizacyjnych, jak rowniez opracowanie planéw i programdéw szkolenia
obronnego w Urzedzie.

1. 6. Opracowanie corocznych planéw kontroli realizacji przedsiewzigé obronnych w
Urzedzie, podleglych oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a takze udziat
w prowadzeniu tych kontroli.

1. 7. Nadzorowanie i prowadzenie w podleglych jednostkach organizacyjnych prac
dotyczacych ewidencji pracownikéw i uczniéw nie podlegajacych obowiazkowi shuzby
wojskowej.

2. &iadczem‘a na rzecz Sit Zbrojnych i obromnosci kraju.

2. 1. Realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia Si
Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
przewozu zonierzy rezerwy powotanych do czynnej shuzby wojskowej z natychmia-
stowym terminem stawiennictwa, a takze prowadzenia akeji kurierskiej.

2. 2. Przygotowanie organizacyjne podlegiych jednostek organizacyjuych do przekaza-
nia na rzecz obrony panstwa srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen.




2. 3. Przygotowanie organizacyjne i rzeczowe ustalonych obiektow w podleglych jed-
nostkach organizacyjnych dla potrzeb obrony pafistwa.

2. 4. Prowadzenie prac w zakresie przygotowafn organizacyjnych dotyczacych prze-
chowywania nakazanej ilo$ci niezbednego sprzgtu i materiatow w podleglych jednost-
kach, a takze udzielania §wiadczen leczniczych na rzecz Si#t Zbrojnych.

2. 5. Prowadzenie przygotowan organizacyjnych i rzeczowych w zakresie spraw doty-
czacych rejestracji przedpoborowych, poboru, przedterminowego zwalniania ze shuzby
wojskowej oraz uznawania poborowych i Zolnierzy za jedynych zywicieli rodzin.

2. 6. Nakladanie obowiazku éwiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.
Utrzymanie w aktualnym stanie i zabezpieczenia potrzeb w zakresie §wiadczen rzeczo-
wych i osobistych na rzecz obronnosci kraju.

2. 7. Opracowanie i utrzymanie w aktualnym stanie planu odtworzenia ewidencji
wojskowej.

3 ia czo0 - obronne.

3. 1. Uwzglednienie potrzeb obronnych przy opracowaniu programu gospodarczego i
budzetu miasta, w tym uwzglednianie aspektow obronnych przy sporzadzaniu miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego. .

3. 2. Przygotowanie i opracowanie Miejskiego Programu Mobilizacji Gospodarki oraz
dokonywanie okresowej aktualizacji tego planu, a takze zapewnienie jego realizacji
przez podlegle organy i kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. 3. Przygotowanie organizacyjne i rzeczowe w zakresie realizacji nakazanych zadah
obronnych dotyczacych przygotowania i dziatania na podleglym terenie w czasie wojny
drogownictwa i transportu samochodowego.

4. Zadania w zakresie bezpieczenistwa panistwa i porzqdku publicznego.

4. 1. Nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ w zakresie ochrony bezpieczehstwa pafi-
stwa i porzadku publicznego na administrowanym terenie.

4. 2. Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie szczegdinej ochrony obiektéw gospodarki
narodowej zaliczonych do II i III kategorii ochrony w stosunku do podleglych i nadzo-
rowanych przedsiebiorstw, a takze nadzorowanie opracowania przez te przedsigbior-
stwa planéw ochrony obiekt6w i ich zatwierdzanie.

4. 3. Organizowanie i nadzorowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej w
podlegtym Urzedzie oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjaych.




3. Zadania w zakresie obrony cywilnej.

5. 1. Ustalenie podstawowych kierunkoéw przygotowan w zakresie obrony cywilnej w
Urzedzie i na administrowanym terenie oraz opracowywanie okresowych programéw
realizacji zadan obrony cywilnej.

5. 2. Opracowywanie rocznych planéw zamierzen obrony cywilnej miasta oraz nadzo-
rowanie i kontrolowanie opracowania podobnych planéw i ich realizacji w zakladach
pracy na administrowanym terenie.

5. 3. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania urzadzen systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania, systemu wykrywania skazen, systemu likwi-
daciji skazer: i zakazefi, a takze zaciemniania miasta i zakladow pracy.

5. 4. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie formacji obrony cywilnej na terenie
niasta.

5. 5. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie szkolenia formacji obrony cywilnej
w miescie oraz szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony.

5. 6. Organizowanie, nadzorowanie 1 kontrolowanie przygotowania podlegtych jedno-
stek organizacyjnych do planowego przyjecia ludnosci, a takze akcji ratowniczych na
rzecz poszkodowanej ludnosci.

5. 7. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania miasta do przyjecia
masy towarowej pochodzacej z dostaw i ewakuacji, a takze zapewnienie ludnosci wa-
runkéw do przetrwania.

5. 8. Organizowanie przedsiewzi¢é planistycznych i rzeczowych w zakresie przygoto-
wania i zabezpieczenia funkcjonowania budowli ochronnych i urzgdzen specjalnych
oraz obiektéw i urzadzef na potrzeby kierowania obrona cywilna miasta.

5. 9. Planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne,
umundurowanie i materialy oraz ich magazynowanie, konserwacje i wymiane.

5. 10. Organizowanie ochrony dobr kultury przed srodkami razenia.

5. 11. Organizowanie ochrony produktow zywnosciowych, uje¢ wody i urzadzen wod-
nych przed skazeniami.

5. 12. Przygotowanie organizacyjne spolecznej stuzby zdrowia do zapewnienia ochro-
ny ludnosci w czasie wojny, a takze przygotowania pomocy lekarskiej i spotecznej dla
ludnoéci ewakuowanej na teren miasta.

5. 13. Zapewnienie warunkéw do funkcjonowania szkét i placéwek opiekunczo - wy-
chowawczych dla mlodziezy na administrowanym terenie w czasie wojny, a takze do-
méw opieki spolecznej dla os6b takiej pomocy potrzebujacych.




5. 14. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw pracy przemystu spo-
zywczego, wody do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych.

5. 15. Wykonywanie przedsigwzi¢é zwigzanych z udziatem sit i srodkéw obrony cywil-
nej w akcjach zapobiegania i zwalczania skutkéw awarii przemystowych, katastrof ko-
munikacyjnych, klesk zywiolowych i innych zagrozen dla ludnosci i sSrodowiska.

5. 16. Kierowanie obrong cywilng na administrowanym terenie stosownie do obowia-
zujacych przepiséw prawa i ustalefi Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Wojewodztwa.

4. Zakres podstawowych obowiazkéw Naczeinika Wydzialu Spraw Oby-
watelskich Urzedu Miejskiego w dziedzinie obronnoéci panstwa w czasie
pokoju.

1. Zadania ogdino - obronne.

1. 1. Okreslenie zakresu dziatlama i zadan w dziedzinie obronnosci dla kierownikéw
podleglych pracownikéw.

1. 2. Udziat w ustaleniu szczegélowych zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci w
czasie pokoju dla kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Burmistrzowi
Miasta.

1. 3. Udziat w corocznym ocenianiu i ustalaniu planu realizacji zadan w dziedzinie
obronnosci i obrony cywilnej dla Urzedu i kierownikéw podleglych jednostek organiza-
cyjnych.

1. 4. Przygotowanie Wydzialu Spraw Obywatelskich do dziatania w czasie podwyzsza-
nia gotowosct obronnej pafistwa 1w czasie wojny poprzez:

1. 4. 1. udzatl w 'opracowaniu regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
uwzgledniajac w nim strukture organizacyjna Urzedu i Wydzialu, zakresy czyn-
nosci i stosowne etaty;

1. 4. 2. Udziat w okresleniu zadan, struktur organizacyjnych i zasad dziatania w
czasie wojny dla kierownikéw podieglych jednostek organizacyjoych, stanowig-
cych podstawe do opracowania przez nich regulaminéw organizacyjnych na
okres zagrozenia i wojny;

1. 4. 3. udziat w opracowaniu zestawow zadan dla Urzedu i kierownikoéw jed-
nostek podleglych, a takze w zakresie obrony cywilnej dla wszystkich jednostek
panstwowych, spoldzielczych i organizacji spolecznych znajdujacych si¢ na ad-
ministrowanym terenie oraz okreslenie trybu realizacji tych zadan;

1. 4. 4. udziat w okresleniu zasad organizacji i funkcjonowania statych dyzurow
dla potrzeb Burmistrza Miasta w Urzedzie,

1. 4. 5. ustalenie i nadzorowanie prowadzenia prac reklamacyjnych w Urzedzie i
podleglych komérkach organizacyjnych;




1. 4. 6. udzial w ustaleniu i nadzorowaniu przedsigwzie¢ zwigzanych z zapew-
nieniem funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy w okresie
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny,

1. 4. 7. udzial w nadzorowaniu przedsiewzi¢é w zakresie przygotowania pod-
leglych, wyznaczonych jednostek organizacyjnych do objecia ich militaryzacja
oraz w jednostkach przewidzianych do militaryzacji, zwlaszcza przedsigwzigé
dotyczacych ustalenia ich regulaminéw organizacyjnych, etatow, tabel nalezno-
$ci, jak rowniez zasad formowania tych jednostek.

1. 5. Udzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia obronnego w Urze¢dzie oraz
ustalanie zasad organizowania i prowadzenia takiego szkolenia w podleglych i nadzo-
rowanych jednostkach organizacyjnych, jak réwniez opracowanie plan6w i programéw
szkolenia obronnego w Urzedzie.

1. 6. Opracowanie corocznych planéw kontroli realizacji przedsigwzie¢ obronnych w
Urzedzie, podleglych oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a takie udziat
w prowadzeniu tych kontroli.

1. 7. Nadzorowanie i prowadzenie w podlegtych jednostkach organizacyjnych prac
dotyczacych ewidencji pracownikéw i uczniéw nie podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej.

2. Swiadczenia na rzecz Sit Zbrojnych i obronnosci kraju.

2. 1. Realizacja zadaf zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia Sit
Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
przewozu zolnierzy rezerwy powolanych do czynnej stuzby wojskowej z natychmia-
stowym terminem stawiennictwa, a takze prowadzenia akeji kurierskiej.

2. 2. Przygotowanie organizacyjne podleglych jednostek organizacyjnych do przekaza-
nia na rzecz obrony pafnstwa Srodkow transportowych, maszyn i urzadzen.

2. 3. Udzial w przygotowaniu organizacyjnym i rzeczowym ustalonych obiektow w
podleglych jednostkach organizacyjnych dla potrzeb obrony panstwa.

2. 4. Udziat w prowadzeniu prac w zakresie przygotowan organizacyjnych dotyczacych
przechowywania nakazane;j ilosci niezbednego sprzgtu i materiatéw w podleglych jed-
nostkach, a takze udzielania $wiadczen leczniczych na rzecz S# Zbrojnych.

2. 5. Prowadzenie przygotowaf: organizacyjnych i rzeczowych w zakresie spraw doty-
czacych rejestracji przedpoborowych, poboru, przedterminowego zwalniania ze stuzby
wojskowej oraz uznawania poborowych i zolierzy za jedynych zywicieli rodzin.

2. 6. Nakladanie obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.
Utrzymanie w aktualnym stanie i zabezpieczenia potrzeb w zakresie $wiadczen rzeczo-
wych i osobistych na rzecz obronnosci kraju.




2. 7. Opracowanie i utrzymanie w aktualnym stanie planu odtworzenia ewidencji
wojskowej.

3. Zadania gospodarczo - obronne.

3. 1. Udzial w uwzglednieniu potrzeb obronnych przy opracowaniu programu gospo-
darczego i budzetu miasta, w tym uwzglednianie aspektéw obronnych przy sporzadza-
niu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

3. 2. Przygotowanie i opracowanie Miejskiego Programu Mobilizacji Gospodarki oraz
dokonywanie okresowej aktualizacji tego planu.

3. 3. Udzial w przygotowaniu organizacyjnym i rzeczowym w zakresie realizacji naka-
zanych zadan obronnych dotyczacych przygotowania i dziatania na podieglym terenie w
czasie wojny drogownictwa i transportu samochodowego.

4. Zadania w zakresie bezpieczenistwa panstwa i porzadku publicznego.

4. 1. Udzial w realizacji przedsiewzieé w zakresie ochrony bezpieczefistwa pafstwa i
porzadku publicznego na administrowanym terenie.

4. 2. Udziat w realizacji przedsigwzigé w zakresie szczegélnej ochrony obiektéw go-
spodarki narodowej zaliczonych do 11 i III kategorii ochrony w stosunku do podlegiych
i nadzorowanych przedsigbiorstw, a takze nadzorowanie opracowania przez te przed-
sigbiorstwa planéw ochrony obiektéw i ich zatwierdzanie.

4. 3. Organizowanie i nadzorowanie ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w
podlegtym Urzedzie oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

5. Zadania w zakresie obrony cywilnej.

5. 1. Udziat w ustaleniu podstawowych kierunkéw przygotowan w zakresie obrony
cywilnej w Urzedzie i na administrowanym terenie oraz opracowywanie okresowych
programéw realizacji zadanh obrony cywilnej.

5. 2. Opracowywanie rocznych planéw zamierzen obrony cywilnej miasta oraz nadzo-
rowanie i kontrolowanie opracowania podobnych planéw i ich realizacji w zakladach
pracy na administrowanym terenie.

5. 3. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania urzadzefi systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania, systemu wykrywania skazen, systemu likwi-
dacji skazen i zakazen, a takze zaciemniania miasta i zakladéw pracy.

5. 4. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie formacji obrony cywilnej na terenie
miasta.

5.5. Orga:ﬁzowanie, nadzorowanie i kontrolowanie szkolenia formacji obrony cywilnej
w miescie oraz szkolenia ludnoéci z zakresu powszechnej samoobrony.




5. 6. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania podlegiych jedno-
stek organizacyjnych do planowego przyjecia ludnosci, a takze akcji ratowniczych na
rzecz poszkodowanej ludnoci.

5. 7. Udziat w organizowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu przygotowania miasta do -
przyjecia masy towarowej pochodzacej z dostaw i ewakuacji, a takze zapewnienie lud-
noéci warunkéw do przetrwania.

5. 8. Udziat w organizowaniu przedsigwzigé planistycznych i rzeczowych w zakresie
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen spe-
cjalnych oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna miasta.

5. 0. Planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne,
umundurowanie i materialy oraz ich magazynowanie, konserwacje i wymiang.

5. 10. Udziat w .organizowaniu ochrony débr kultury przed rodkami razenia.

5. 11. Udzial w organizowaniu ochrony produktow zywnosciowych, ujgé wody i urza-
dzeh wodnych przed skazeniami.

5. 12. Udzial w przygotowaniu organizacyjne spolecznej stuzby zdrowia do zapewnie-
nia ochrony ludnosci w czasie wojny, a takze przygotowania pomocy lekarskiej i spo-
lecznej dla ludnosci ewakuowanej na teren miasta.

5. 13. Udziat w zapewnieniu warunkéw do funkcjonowania szkot i placowek opiekun-
¢zo - wychowawczych dla miodziezy na administrowanym terenie w czasie wojny, a
takze doméw opieki spolecznej dla oséb takiej pomocy potrzebujacych.

5. 14. Udziat w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zakladéw pracy prze-
mysh: spozywczego, wody do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych.

5. 15. Udzial w wykonywaniu przedsiewzie¢ zwiazanych z udziatem sit i $rodkow
obrony cywilnej w akcjach zapobiegania i zwalczania skutkéw awarii przemystowych,
katastrof komunikacyjnych, klesk zywiolowych i innych zagrozen dia ludnosci

i $rodowiska.

5 16. Udzial w kierowaniu obrona cywilng na administrowanym terenie stosownie do
obowigzujacych przepisébw prawa i ustalen Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Woje-
wodztwa.

5 Zakres podstawowych obowiazkéw Naczelnika Wydziatu Organizacyj-
neeo - Sekretarza Miasta w dziedzinie obronnodci panstwa w czasie po-
koju.

1. Zadania ogélno - obronne.

1. 1. Udziat w okregleniu zakresu dziatania i zadah w dziedzinie obronnosci dla kierow-
nikéw podleglych jednostek organizacyjnych i kierownikéw zakladéw podleglych
Burmistrzowi Miasta przy pomocy ktérych Burmistrz wykonuje zadania.




1. 2. Ustalenie szczegdtowych zakreséw czynnoéci w dziedzinie obronnosci w czasie
pokoju dla Naczelnikow Wydziatéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych podle-
glych Burmistrzowi Miasta.

1. 3. Coroczne ocenianie i ustalanie planu realizacji zadaf w dziedzinie obronnosci i
obrony cywilnej dla Urzedu i kierownikéw podieglych jednostek organizacyjnych.

1. 4. Przygotowanie miasta do dzialania w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny poprzez.

1. 4. 1. opracowanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny, uwzgledniajac
w nim strukture organizacyjng Urzedu, zakresy czynnosct i stosowne etaty,

1. 4. 2. okreélenie zadan, struktur organizacyjnych i zasad dziatania w czasie
wojny dla kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych, stanowiacych
podstawe do opracowania przez nich regulaminéw organizacyjnych na okres
zagrozenia i wojny;

1. 4. 3. opracowanie zestawow zadaf dla Urzedu 1 kierownikéw jednostek
podleglych, a takze w zakresie obrony cywilnej dla wszystkich Jednostek pan-
stwowych, sp&dmelczych i organizacji spolecznych znajdujacych si¢ na admini-
strowanym terenie oraz okreslenie trybu realizacji tych zadan,

1. 4. 4. okreslenie zasad organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw dla po-
trzeb Burmistrza Miasta w Urzedzie i wg. potrzeb w wyznaczonych podleglych
jednostkach organizacyjnych;

1. 4. 5. ustalenie i nadzorowanie prowadzenia prac reklamacyjnych w Urzedzie i
podleglych komérkach organizacyjnych,

1. 4. 6. ustalenie i nadzorowanie przedsiewzigé zwiazanych z zapewnieniem
funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy w okresie zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

1. 4. 7. nadzorowanie przedsiewzieé w zakresie przygotowania podleglych, wy-
znaczonych jednostek organizacyjnych do objecia ich militaryzacja oraz w jed-
nostkach przewidzianych do militaryzacji, zwlaszcza przedsigwzigé dotyczacych
ustalenia ich regulaminéw organizacyjnych, etatéw, tabel naleznosci, jak row-
niez zasad formowania tych jednostek.

1. 5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego w Urzedzie oraz ustalanie za-
sad organizowania i prowadzenia takiego szkolenia w podleglych i nadzorowanych jed-
nostkach organizacyjnych, jak réwniez opracowanie planéw i programéw szkolenia
obronnego w Urzedzie.

1. 6. Opracowanie corocznych planéw kontroli realizacji przedsiewzigé obronnych w
Urzedzie, podlegtych oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a takze udziat
w prowadzeniu tych kontroli.




1. 7. Nadzorowanie i prowadzenie w podleglych jednostkach organizacyjnych prac
dotyczacych ewidencji pracownikow i uczniéw nie podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej.

2. Slviadczenia na rzecz Sit Zbrojnych i obronnosci kraju.

2. 1. Udzial w realizacji zadafn zwiazanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia
Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
przewozu zolnierzy rezerwy powolanych do czynnej stuzby wojskowej z natychmia-
stowym terminem stawiennictwa, a takze prowadzenia akcji kurierskiej.

2. 2. Udziat w przygotowaniu podleglych jednostek organizacyjnych do przekazania na
1zecz obrony panstwa §rodkéw transportowych, maszyn i urzadzen.

2. 3. Udzat w przygotowanie organizacyjnym ustalonych obiektow w podlegtych jed-
nostkach organizacyjnych dla potrzeb obrony pafistwa.

2. 4. Udzial w prowadzeniu prac w zakresie przygotowan organizacyjnych dotyczacych
przechowywania nakazanej ilo$ci niezbednego sprzetu i materialow w podleglych jed-
nostkach, a takze udzelania $wiadczer: leczniczych na rzecz Sit Zbrojnych.

3. Zadania gospodarczo - obronne.

3. 1. Uwzglednienie potrzeb obronnych przy opracowaniu programu gospodarczego i
budzetu miasta, w tym uwzglednianie aspektdw obronnych przy sporzadzaniu miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego.

3. 2. Udzial w przygotowaniu organizacyjnym w zakresie realizacji nakazanych zadan
obronnych dotyczacych przygotowania i dziatania na podleglym terenie w czasie wojny
drogownictwa i transportu samochodowego.
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4. 1. Nadzorowanie realizacji przedsigwzie¢ w zakresie ochrony bezpieczenstwa pan-
stwa i porzadku publicznego na administrowanym terenie.

4. 2. Realizacja przedsigwzie¢ w zakresie szczegolnej ochrony obiektéw gospodarki
narodowej zaliczonych do II i III kategorii ochrony w stosunku do podleglych i nadzo-
rowanych przedsigbiorstw, a takze nadzorowanie opracowania przez te przedsigbior-
stwa planéw ochrony obiektéw i ich zatwierdzanie.

4. 3. Organizowanie i nadzorowanie ochrony tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej w
podleglym Urzedzie oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Zadania w zakresie obrony cywilnej.

5. 1. Udzial w ustaleniu podstawowych kierunkow przygotowan w zakresie obrony
cywilnej w Urzedzie i na administrowanym terenie oraz w opracowywanie okresowych
programow realizacji zadan obrony cywilnej.

TN




5. 2. Udzial w opracowywaniu rocznych plan6w zamierzen obrony cywilnej miasta.

5. 3. Udziat w planowaniu zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki tech-
niczne, umundurowanie i materialy oraz ich magazynowanie, konserwacje

i wymiane.

5. 4. Wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z udziatem sit i Srodké6w obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania i zwalczania skutkéw awarii przemystowych, katastrof komu-
nikacyjnych, klesk zywiotowych i innych zagrozen dla ludnosci i srodowiska.

5. 5. Udziat w kierowaniu obrong cywilng na administrowanym terenie stosownie do
obowigzujacych przepiséw prawa i ustalen Szefa Obrony Cywilnej Kraju
i Wojewbdztwa.

6. Zakres podstawowych obowiazkéw Naczelnika Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego - Skarbnika Miasta w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie

pokoju.

1. Zadania ogdino - obronne.

1. 1. Udziat w okresleniu zakresu dziatania i zadah w dziedzinie obronnosci dla kierow-
nikéw podleglych jednostek organizacyjnych i kierownikéw zakladéw podleglych
Burmistrzowi Miasta przy pomocy ktérych Burmistrz wykonuje zadania.

1. 2. Ustalenie szczegdtowych zakresdOw czynnoéci w dziedzinie obronnosci w czasie
pokoju dla podleglych pracownikoéw.

1. 3. Coroczne ocenianie i ustalanie planu realizacji zadan w dziedzinie obronnosci i
obrony cywilnej dla Urzedu i kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych.

1. 4. Udzial w przygotowaniu miasta do dziatania w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa i w czasie wojny poprzez:

1. 4. 1. udziat w opracowaniu regulaminu organizacyjnego na czas wojny,
uwzgledniajac w nim strukture organizacyjng Wydziatu, zakresy czynnoéci i sto-
sowne etaty;

1. 4. 2. okreslenie zadaf i zasad dziatania w czasie wojny dla podleglych
pracownikow;

1. 4. 3. udzial w opracowaniu zestawoéw zadan dla Urzedu i kierownikow jed-
nostek podleglych, a takze w zakresie obrony cywilnej dia wszystkich jednostek
panstwowych, spoldzielezych i organizacji spolecznych znajdujacych sig¢ na ad-
ministrowanym terenie oraz okreSlenie trybu realizacji tych zadan;




1. 4. 4. udzial w ustaleniu i nadzorowaniu przedsigwzig¢ zwiazanych z zapew-
nieniem funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy w okresie
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny,

1. 5. Udzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia obronnego w Urzedzie.

2. Swiadczenia na rzecz Sit Zbrojnych i obronmosci kraju.

2. 1. Udzial w realizacji zadan zwiazanych z potrzebg natychmiastowego uzupelnienia
Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej oraz prowadzema spraw w zakresie organizacji
przewozu zolnierzy rezerwy powotanych do czynnej stuzby wojskowej z natychmia-

stowym terminem stawiennictwa, a takze prowadzenia akgji kurierskiej.

2. 2. Udzial w prowadzeniu prac w zakresie przygotowan organizacyjnych dotyczacych
przechowywania nakazanej ilosci niezbednego sprzgtu i materialéw w podleglych jed-
nostkach, a takze udzielania §wiadczen leczniczych na rzecz Sit Zbrojnych.

3. ia czo - obronne.

3. 1. Uwzglednienie potrzeb obronnych przy opracowaniu programu gospodarczego i
budzetu miasta, w tym uwzglednianie aspektéw obronnych przy sporzadzaniu miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego.

3. 2. Udzial w przygotowaniu orgamzacy]nym w zakresie reahzacp nakazanych zadan
obronnych dotyczacych przygotowania i dziatania na podleglym terenie w czasie wojny
drogownictwa i transportu samochodowego.

4. Zadania w zakresie bezpieczenstwa pansiwa i blicznego.

4. 1. Organizowanie i nadzorowanie ochrony tajemnicy pafstwowej i stuzbowej w
podleglym Wydziale.

5. Zadamia w zakresie obrony cywilnej.

5. 1. Udzial w ustaleniu podstawowych kierunkéw przygotowah w zakresie obrony
cywilnej w Urzedzie i na administrowanym terenie oraz w opracowywanie okresowych
programéw realizacji zadaf obrony cywilnej.

5. 2. Udzial w opracowywaniu rocznych planéw zamierzef obrony cywilnej miasta.

5. 3. Udzial w planowaniu zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzgt, $rodki tech-
niczne, umundurowanie i materialy oraz ich magazynowanie, konserwacj¢
i wymiane.

5. 4. Wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z udziatem sit i §rodkéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania i zwalczania skutkéw awarii przemyslowych, katastrof komu-
nikacyjnych, klesk zywictowych i innych zagrozen dla ludnoéci i Srodowiska.




5. 5. Udziat w kierowaniu obrong cywilng na administrowanym terenie stosownie do
obowiazujacych przepiséw prawa i ustalen Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Woje-
wodztwa,

7. Zakres podstawowych obowiazkéw Naczelnika Wydziatu Gospodarki
Miejskiej dziedzinie obronnoéci pafistwa w czasie pokoju.

1. Zadania ogdélno - obronne.

1. 1. Udziat w okresleniu zakresu dzialania i zadaft w dziedzinie obronnosci dla kierow-
nikéw podleglych jednostek organizacyjnych i kierownikéw zakladéw podleglych
Burmistrzowi Miasta przy pomocy ktérych wykonuje podlegle zadania.

1. 2. Ustalenie szczegélowych zakreséw czynnodci w dziedzinie obronnosci w czasie
pokoju dla podleglych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych podle-
glych Burmistrzowi Miasta.

1. 3. Udzial w corocznym ocenianiu i ustalaniu planu realizacji zadaft w dziedzinie
obronnosci i obrony cywilnej dla Urzedu i kierownikéw podleglych jednostek organiza-
cyjnych. .

1. 4. Udzial w przygotowaniu miasta do dziatania w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa i w czasie wojny poprzez:

1. 4. 1. opracowanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny, uwzgledniajac
w nim strukture organizacyjna Wydziatu, zakresy czynnosci i stosowne etaty;

1. 4. 2. okreSlenie zadaf, struktur organizacyjnych i zasad dzialania w czasie
wojny dla kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych, stanowiacych
podstawe do opracowania przez nich regulaminéw organizacyjnych na okres
zagrozenia i wojny;

1. 4. 3. udzial w opracowaniu zestaw6w zadan dla Urzedu i kierownikéw jed-
nostek podleglych, a takze w zakresie obrony cywilnej dla wszystkich jednostek
panstwowych, spoldzielczych i organizacji spotecznych znajdujacych si¢ na ad-
ministrowanym terenie oraz okreslenie trybu realizacji tych zadaf;,

1. 4. 4. udzial w ustaleniu i nadzorowaniu przedsigwzie¢ zwigzanych z zapew-
nieniem funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy w okresie
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

1. 4. 5. nadzorowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania podleglych, wy-
znaczonych jednostek organizacyjnych do objecia ich militaryzacjg oraz w jed-
nostkach przewidzianych do militaryzacji, zwlaszcza przedsiewzigé dotyczacych
ustalenia ich regulaminéw organizacyjnych, etatoéw, tabel naleznosci, jak row-
niez zasad formowania tych jednostek.




1. 5. Udzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia obronnego w Urzedzie oraz
ustalanie zasad organizowania i prowadzenia takiego szkolenia w podleglych i nadzo-
rowanych jednostkach organizacyjnych, jak rowniez opracowanie planéw i programow
szkolenia obronnego.

2. &iadczenia na rzecz Sit Zbrojnych i obronnosci kraju.

2. 1. Udzial w realizacji zadant zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupelnienia
Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Poiskiej oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
przewozu zolnierzy rezerwy powolanych do czynnej shuzby wojskowej z natychmia-
stowym terminem stawiennictwa, a takze prowadzenia akcji kurierskie;j.

2. 2. Przygotowanie organizacyjne podleglych jednostek organizacyjnych do przekaza-
nia na rzecz obrony panstwa $rodkéw transportowych, maszyn i urzadzen.

2. 3. Przygotowanie organizacyjne i rzeczowe ustalonych obiektow w podleglych jed-
nostkach organizacyjnych dla potrzeb obrony pafnstwa.

2. 4. Prowadzenie prac w zakresie przygotowan organizacyjnych dotyczacych prze-
chowywania nakazanej ilosci niezbednego sprzetu i materialéw w podleglych jednost-
kach, a takze udzielania §wiadczen leczniczych na rzecz Sit Zbrojnych.

3. ia czo - obronne.

3. 1. Uwzglednienie potrzeb obronnych przy opracowaniu programu gospodarczego i
budzetu miasta, w tym uwzglednianie aspektéw obronnych przy sporzadzaniu miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego.

3. 2 Przygotowanie organizacyjne i rzeczowe w zakresie realizacji nakazanych zadan
obronnych dotyczacych przygotowania i dziatania na podleglym terenie w czasie wojny
drogownictwa i transportu samochodowego.

4. Zadania w esie bezpieczenstwa panistwa i blicznego.

4. 1. Nadzorowanie realizacji przedsiewzig¢ w zakresie ochrony bezpieczefistwa pai-
stwa i porzadku publicznego na administrowanym terenie.

4. 2. Realizacja przedsigwzig¢ w zakresie szczegélnej ochrony obiektéw gospodarki
narodowej zaliczonych do II i III kategorii ochrony w stosunku do podlegtych i nadzo-
rowanych przedsigbiorstw, a takze nadzorowanie opracowania przez te przedsigbior-
stwa plandw ochrony obiektdw i ich zatwierdzanie.

4. 3. Organizowanie i nadzorowanie ochrony tajemnicy pafstwowej i sluzbowej w
podlegtym Wydziale i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

5. Zadania w zakresie obrony cywilnej.

5. 1. Udziat w Ustaleniu podstawowych kierunkdéw przygotowan w zakresie obrony
cywilnej w Urzedzie i na administrowanym terenie oraz opracowywanie okresowych
programéw realizacji zadaf obrony cywilnej.




5. 2. Udziat w opracowywaniu rocznych planoéw zamierzen obrony cywilnej miasta.

5. 3. Udzial w organizowaniu planowego przyjecia ludnosci, a takze akcji ratowniczych
na rzecz poszkodowanej ludnosci.

5. 4. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania miasta do przyjecia
masy towarowej pochodzacej z dostaw i ewakuacji, a takze zapewnienie ludnosci wa-
runkéw do przetrwania.

5. 5. Organizowanie przedsigwzigé planistycznych i rzeczowych w zakresie przygoto-
wania i zabezpieczenia funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzeni specjalnych
oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng miasta.

5. 6. Udziat w planowaniu zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki tech-
niczne, umundurowanie i materialy oraz ich magazynowanie, konserwacje i wymiane.

5. 7. Organizowanie ochrony débr kultury przed srodkami razenia.

5. 8. Organizowanie ochrony produktéw zywnos$ciowych, ujeé¢ wody i urzadzen wod-
nych przed skazeniami.

5. 9. Przygotowanie organizacyjne spolecznej shuzby zdrowia do zapewnienia ochrony
ludnosci w czasie wojny, a takze przygotowania pomocy lekarskiej i spolecznej dla
ludnosci ewakuowanej na teren miasta.

5. 10. Zapewnienie warunkéw do funkcjonowania szkét i placowek opiekunczo - wy-
chowawczych dla mtodziezy na administrowanym terenie w czasie wojny, a takze do-
mow opieki spolecznej dla oséb takiej pomocy potrzebujacych.

5. 11. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw pracy przemystu spo-
zywczego, wody do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych.

5. 12. Wykonywanie przedsiewzieé zwiazanych z udziatem sit i srodkéw obrony cywil-
nej w akcjach zapobiegania i zwalczania skutkéw awarii przemystowych, katastrof ko-
munikacyjnych, klesk zywiotowych i innych zagrozen dla ludnosci i srodowiska.

5. 13. Udzial w kierowaniu obrong cywilng na administrowanym terenie stosownie do-

cbowigzujgcych przepiséw prawa i ustalen Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Wojewddz-
twa i Miasta,

¢




Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy.

REGULAMIN
STRAZY MIEJSKIEJ W CHEEMZY

Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§1.

1. Straz Miejska w Chelmzy , zwana dalej ,, Straza ,, jest umundurowang formacja,
utworzong zarzadzeniem nr 2/92 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 1 wrzesnia
1992 roku na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o
Policji /Dz.U. nr 30, poz. 179 z pézn. zm. /.

2. Straz dziala w strukturze Urzedu Miejskiego jako Komenda Strazy Miejskiej .

§ 2.

1. Terenem dzialania Strazy jest obszar administracyjny gminy Miasta Chelmzy,
2. Siedziba Strazy jest Urzad Miejski w Chelmzy ,
3. Straz uzywa pieczeci prostokatnej o tresci :
Urzqd Miejski w Chelniy
KOMENDA
STRAZY MIEJSKIEJY
ul. Gen. J. Hallera 19
87 — 140 Chelmza
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Rozdziat 2
Zadania i Srodki dzialania Strazy
§3.

. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z
ustaw i aktow prawa miejscowego.

. Realizujac zadania , o ktérych mowa w ust. 1, funkcjonariusze Strazy wykonujg
czynnosci administracyjno — porzadkowe oraz niezbedne czynnosci majace na

celu fizyczne zabezpieczenie miejsca zdarzenia .

§4.

. Do zadan Strazy nalezy w szczegdlnosci :

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych ,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego,

3) wspoidzatanie przy ratowaniu zycia i zdrowia obywateli ,

4) pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych ,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa , katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia oraz ustalenie personaliow §wiadkow ,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzeri uzytecznosci publicznej,

7) wspéidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez,

8) doprowadzenie nietrzezwych do izb wytrzeZzwien lub miejsca
zamieszkania,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen ,
inicjowanie i uczestnictwo w akcjach prewencyjnych ,

10) konwojowanie dokumentdw , przedmiotéw wartosciowych oraz wartosci
pienigznych dla potrzeb gminy Miasta Chelmzy ,

11) kontrola utrzymania porzadku i czystosci .
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. Funkcjonariusze Strazy maja prawo do :

1) udzielania pouczef ,

2) legitymowania 0s6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich
tozsamosci ,

3) karania grzywna za wykroczenia,

4) kierowania wnioskéw o ukaranie do kolegium ds. wykroczen i oskarzania
przed nimi ,

5) usuwania pojazdéw i blokowania k6t pojazdéw w przypadkach okreslonych
w przepisach o ruchu drogowym ,

6) ujecia osdb stwarzajacych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla
zycia lub zdrowia ludzkiego , a takze dla mienia i niezwlocznego
doprowadzenia do najblizszej jednostki Policji ,

7) wydawania polecen , )

8) zadania niezbednej pomocy od instytucji panstwowych i samorzadowych ,

9) zwracania sie , w nagtych przypadkach o pomoc do jednostek gospodarczych,
prowadzacych dziatalno$é w zakresie uzytecznosci publicznej oraz
organizacji spotecznych , jak réwniez do kazdej osoby o udzielenie dorazne;j
pomocy na zasadach okreslonych w ustawie o Policji .

Rozdzial 3
Uprawnienia i obowiazki strainikéw

§5.

. W razie nie podporzadkowania si¢ obywatela poleceniom wydanym na

podstawie prawa , funkcjonariusze Strazy maja prawo stosowaé nastgpujace

$§rodki przymusu bezposredniego :

1) silg fizyczna w postaci chwytéw obezwtadniajacych oraz podobnych technik
obrony ,

2) kajdanki,




2.

10.

11.

12.

3) palki obronne wielofunkcyjne ,

4) psy obronne, '

5) paralizatory elektryczne ,

6) bron gazowa i rgczne miotacze gazu .

Uzycie §rodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, przez straznika moze nastapié przy

odpowiednim zachowaniu przepiséw o Policji .

§ 6.

Straznicy wykonujacy zadania okreslone w § 4 ust. 1 pkt 61 10 moga je

wykonywaé bedac wyposazeni w brofi palna krotka .

Dopuszczenie straznika do wykonywania zadah z bronia palna krétka nastepuje

na wniosek Komendanta Strazy w drodze decyzji administracyjnej ,wydanej

przez whasciwy organ .

Jezeli $rodki przymusu bezposredniego przy wykonywaniu zadat wymienionych

w § 6 ust. 1 okazaly si¢ niewystarczajace lub ich uzycie ze wzgledu na

okolicznosci danego zdarzenia nie jest mozliwe , straznik ma prawo uzycia broni

palnej krotkiej wylacznie

1) w celu odparcia bezposredniego lub bezprawnego zamachu na Zycie ,
zdrowie straznika lub innej osoby ,

2) przeciwko osobie , ktore nie zastosowata si¢ do wezwania do
natychmiastowego porzucenia broni lub innego niebezpiecznego narzedzia ,
ktérego uzycie zagraza¢ moze zyciu , zdrowiu straznika lub innej osoby,

3) przeciwko osobie , ktéra usituje bezprawnie , przemoca odebra¢ brof palng
krotks straznikowi ,

4) w celu odparcia gwattownego , bezposredniego i bezprawnego zamachu na
wykonywany konw6j do dokumentéw , przedmiotéw wartoSciowych lub
wartosci pienigznych .




§7.

1. Straznik podczas wykonywania czynnosci shuzbowych jest obowiazany nosié
umundurowanie , legitymacje stuzbows , znak identyfikacyjny oraz emblemat
gminy Miasta Chelmzy .

2. Wz6r umundurowania , legitymacji , dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych
straznikow , a takze warunki i sposob ich noszenia okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw.

3. Straznik przy wykonywaniu czynnosci , o ktdrych mowa w § 5 ust. 2 jest
obowigzany przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem , a ponadto na zagdanie
osoby, ktérej czynnosci te dotyczg , okazaé legitymacjg stuzbows w sposob
umozliwiajacy odczytanie i zanotowanie nazwiska straznika oraz organu , ktory

wydal legitymacje .
§8.

Przy wykonywaniu czynnoéci stuzbowych straznik korzysta z ochrony prawne;j
przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

§9.

Do obowiazkéw straznika nalezy :
1) przestrzeganie prawa , rzetelne , bezstronne i terminowe wykonywanie polecen
przetozonych ,
2) poszanowanie powagi , honoru, godnosci obywateli i wlasnej ,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej ,
4) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zZycia , zdrowia lub mienia ,
a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych ludzi,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami ,
przelozonymi , podwiladnymi oraz wspolpracownikami ,
6) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w czasie pracy i poza nig.
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§10.

Straznicy moga si¢ zrzeszaé w zwiazkach zawodowych , z tym Ze nie maja prawa do
strajku.

§11.
W trakcie trwania stosunku pracy straznik nie moze by¢ czlonkiem partii polityczne;.
§12.

Straznik nie moze bez zezwolenia Komendanta podejmowac innego zajecia

zarobkowego .
Rozdzial 4
Organizacja Strazy
§ 13.

1. Straza kieruje Komendant powolywany i odwolywany przez Zarzad Miasta po
zasiegnigciu opinii wlasciwego terytorialnie Komendanta Wojewddzkiego
Policji.

2. Przelozonym Komendanta jest burmistrz lub osoba dziatajaca z jego

upowaznienia .
§14.

1. Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy Komendy Strazy.
2. W sklad Strazy wchodzg stanowiska :




1) komendanta 1 etat
2) straznika — zast¢pcy komendanta 1 etat
3) straznika 3 etaty

. Szczegblowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach okresla

burmistrz na wniosek komendanta .
§15.

. Nadzér nad dzialalnoscia Strazy sprawuje :

1) w zakresie wykonawczym - Zarzad Miasta

2) w zakresie fachowym - Komendant Gléwny Policji
poprzez wilasciwego terytorialnie komendanta wojewo6dzkiego Policji .

. Komendant Strazy przedkiada Zarzadowi Miasta kwartalne sprawozdania z
funkcjonowania Komendy Strazy Miejskiej w terminie do 15 -~ g0 dnia kazdego
miesigca po uptywie kwartatu.

. Komendant ponosi odpowiedzialno$¢ za stan srodkéw majatkowych bedacych na
wyposazeniu Komendy Strazy.

Rozdziat 5

Postanowienia koficowe
§16.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy :

1) ustawy o strazach gminnych ,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych ,

3) ustawy o Policji ,

4) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego ,

5) regulaminu pracy Urzedu Miejskiego .




2. Zmiany i uzupetnienia niniejszego regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym
dia jego nadania.




Zatacznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

INSTRUKCJA OBSLUGI PRAWNEJ
URZEDU MIASTA CHELMZY

I. ‘Podstawa prawna dziatalnosci obstugi prawnej Urzedu Miasta Chetmzy ,

1. ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz.U. Nr 19, poz.
145 z pézn. zm. ) |

2. przepisy niniejszej instrukcji .

I 1. Obsiuge prawng Urzedu wykonuje radca prawny ( radcy prawni ) , ktory
w strukturze Urzedu zatrudniony jest w Biurze Prawnym podlegtym
Burmistrzowi Miasta .

2. Radca prawny ( radcy prawni ) wykonuje obstuge prawna ze starannoscia
wynikajaca z w1edzy prawniczej oraz z zasad etyki zawodowej .

3. Radca prawny ( radcy prawni ) zawéd wykonuje w ramach stosunku
pracy, a w uzasadnionych przypadkach takze w ramach umowy zlecenia
lub umowy o dzielo.

4. Radca prawny ( radcy prawni ) przy wykonywaniu czynnosci
zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma w granicach okres§lonych
przepisami prawa i rzeczows potrzeba.

5. Radca prawny ( radcy prawni ) podczas i w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci zawodowych korzysta z ochrony prawnej przystugujacej
adwokatowi.
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Do zadan radcy prawnego ( radcéw prawnych ) nalezy :

1.

udzielanie opinii i porad prawnych :

1) Burmistrzowi Miasta ,

2) Sekretarzowi Miasta ,

3) Skarbnikowi Miasta,

4) Naczelnikom,

5) Przewodniczacemu Rady Miejskiej ,

6) stronom , uczestnikom postgpowania administracyjnego
prowadzonego przez organy Gminy — Miasta Chetmza.

informowanie burmistrza o :

1) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Urzedu — na pi$mie , w okresach dwutygodniowych ,

2) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad mkoMach , ktorych

celem jest nawiazanie , zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego , w

tym zwlaszcza zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowe;j albo

dotyczacej przedmiotu o znacznej wartoscei ,

nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu ,

5. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Urzedu w postgpowaniu

sadowym , administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi ,

6. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Miejskiej ,

7. inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa w

Urzedzie oraz opracowywanie informacji i wnioskéw wynikajacych z

tych ocen,

8. prowadzenie i aktualizacja rejestru prawa miejscowego,

prowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu z zakresu stosowania
przepiséw prawnych ,

10. prowadzenie zbioru dziennikéw promulgacyjnych , periodykow ,

wydawnictw prawniczych , lektury fachowej ( zawodowej ) .
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1. Radca prawny ( radcy prawni ) wydaje opinie i udziela porad w sprawach

nasuwajacych watpliwoéci prawne na zadanie os6b wymienionych w

czesei I pkt 1 niniejszej instrukcji .

. Przy zwracaniu si¢ o wydanie opinii prawnej lub porady prawnej nalezy

przestrzegaé zasady :

1) zapytania winny by¢ konkretne i zwigzle precyzowaé zagadnienia
oraz zawieraé ewentualne propozycje rozwigzania sprawy ,

2) materialy sprawy winny by¢ nalezycie skompletowane oraz zawiera¢
dane pozwalajace na ustalenie terminu przedawnienia ,

3) wnioski i skierowanie sprawy na droge sporu winny by¢ przekazane
radcy prawnemu najpozniej w terminie
- w sprawach , w ktorych obowiazuje trzyletni termin przedawnienia

dwdch miesiecy od daty wymagalnosci roszczenia ,

- w sprawach , w ktérych obowiazuje krétszy niz trzyletni termin

przedawnienia — jeden miesiac od daty wymagalnc;éci roszczenia.

. Skarbnik gminy obowigzany jest do przedstawienia radcy prawnemu :

1) wykazu sald naleznoéci , w ktérych istnieja watpliwosci co do
zasadnosci i terminu przedawnienia roszczenia ,

2) wezwan do zaplaty przychodzacych i wychodzacych z Urzedu celem
podjecia decyzji co do zasadnosci i formy terminowego zatatwienia
sprawy ,

3) okresowego wykazu dtuznikow zalegajacych w spliacie naleznosci w
celu podjecia stosownych czynnosci w ramach nadzoru prawnego nad
przebiegiem egzekucji ,

4) sprawy przed odmows uznania zadania lub doprowadzenia swoim
dziataniem do rozpoznania sprawy przez sad lub inny organ
orzekajacy.

. Sprawy w postgpowaniu sadowym o roszczenia finansowe wszczyna

radca prawny na pisemny wniosek skarbnika gminy w oparciu o
przediozone mu dokumenty .




- 4 -

5. Radca prawny prowadzi repetorium spraw sadowych oraz zbiér akt
podrecznych prowadzonych spraw.

6. Po zakoficzeniu sprawy sadowej i po uzyskaniu tytulu wykonalnosci
( klauzuli wykonalnosci ) , tytut ten wraz z opinia radca prawny

przekazuje skarbnikowi gminy do weryfikacji . W przypadku nieuzyskania
zaspokojenia roszczenia , nalezy sprawe ponownie przedlozyé radcy
prawnemu , celem wdrozenia postgpowania egzekucyjnego .

7. Burmistrz przed podjeciem decyzji o zawiadomieniu organu powolanego
do Scigania przestepstw , o stwierdzenie przestgpstwa $ciganego z urzedu
— zasigga opinii radcy prawnego .

8. Burmistrz moze wydaé polecenie zalatwienia sprawy w sposob odmienny
niz wynika to z opinii radcy prawnego — polecenie takie winno by¢
wydane na pi$mie. ‘

9. Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na drogg sporu , po

zaopiniowaniu przez radcg prawnego .

1. Przed podpisaniem uméw nietypowych oraz przy opracowaniu wzorcé6w
typowych , konieczne jest zasiggniecie opinii radcy prawnego . Radca
prawny parafuje ich zgodno$é z obowiazujacymi przepisami i stwierdza
czy w nalezny sposéb zabezpieczone zostaly interesy Urzedu .

2. Radcy prawnemu nalezy przedklada¢ umowy wymienione w ust.1 po ich
uprzednim parafowaniu przez naczelnikow Wydzialdéw i po stwierdzeniu
przez nich gospodarczej celowosci umowy.

3. Nie nalezy przedkiada¢ radcy prawnemu do opiniowania uméw juz
zawartych badZ wykonanych .

4. W przypadku zastrzezen co do tresci umowy radca prawny odmawia
parafowania i odmowe uzasadnia w opinii prawnej podajac , kt6re czgsci
umowy s3 jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionymi
interesami Urzedu — wskazujac na czym ta sprzecznosé polega oraz podaje

wlasne propozycje unormowania spornych postanowien umowy.
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. Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktow
normatywnych Rady Miejskiej , Zarzadu i burmistrza .

. Sekretarz , skarbnik , naczelnicy Wydzialow sa zobowiazani skiadaé
projekty uchwat radcy prawnemu — celem wskazania przez niego
wiasciwe]j podstawy prawnej najpozniej :

1) na tydzien przed terminem posiedzenia Zarzadu ,

2) na dwa tygodnie przed sesja Rady Miejskie;j .

. Radca prawny , po wskazaniu wiasciwej podstawy prawnej na projektach
uchwat przekazuje dokumenty do Sekretarza Miasta .

. Radca prawny opiniuje projekty aktéw prawnych organéw nadrzgdnych
przestanych do konsultacji.




