Zgdznik do zargdzenia
Burmistrza Miastaebmnzy
Nr 38/ SOR/12

z dnia 5 kiviia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CHELM ZY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta Chetmy zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla :
1) zakres dziatania i zadania @dz Miasta Chetrmiy, zwanego dalej Urdlem;
2) organizagj Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Usdu;
4) zakres dziatania kierownictwa gdu i poszczegolnych komorek organizacyjnych w
Urzdzie;

5) zasady obstugi prawnej .

§ 2. llekré w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumieGmirg Miasta Chetmy;

2) Radzie - naley przez to rozumieodpowiednio RagiMiejska Chetnry;

3) Burmistrzu, Zagpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, KierdwnUrzedu Stanu
Cywilnego, Komendancie Sisa Miejskiej — naley przez to rozumieodpowiednio:
Burmistrza Miasta Chelty, Zastpce Burmistrza Miasta Chelig, Sekretarza Miasta
Chetnmzy, Skarbnika Miasta Chelry, Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Chelim
oraz Komendanta StnaMiejskiej w Chelnzy;

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Chetmy.

8 3. 1. Urzd jest jednostk budzetowy Miasta.
2. Urad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzib Urzedu jest miasto Chelpa.



§ 4. 1. Urzd jest czynny w dniach roboczych w godzinach 8tdp 18°, a we wtorki
od 8°do 16°.
2. Urad Stanu Cywilnego udzielslubow take w niedzieleswigta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach ustalonych z zainteresgymi.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA ORAZ ORGANIZACJA
PRACY URZEDU

§ 5. 1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy ddiz.
2. Do zakresu dziatania WYdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Migcie:
1) zada wtasnych;
2) zada zleconych;
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia zaoegni administracji ezlowej
( zada powierzonych );
4) zada publicznych powierzonych Miastu w drodze porozurmaeanidzygminnego;
5) zada publicznych powierzonych Miastu w drodz®rozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére rdestaly powierzone miejskim  jednostkom
organizacyjnym, zwzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom odsfawie

umow.

§ 6. 1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta , w wykonywaniu
ich zada i kompetencji.
2. W szczegOlriai do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdbw niezimych do podejmowania uchwal, wydawania
zaradzen, decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiegroraz
podejmowania innych czyném prawnych przez organy Miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonyapowanien — czynnéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadaMiasta,

3) zapewnienie organom Miasta Aiwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwienia
skarg i wnioskéw;

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanieudketu Miasta oraz innych aktow
organow Miasta,



5) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@é wynikajacych z przepisow prawa,;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbyaaeisji Rady, posiedzeej komisji
oraz innych organéw funkcjoraglych w strukturze Miasta;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych ¢mstgo do powszechnego waj w
siedzibie Urzdu;

8) wykonywanie czynniei kancelaryjnych zgodnie z oba#ujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegalio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wgsye korespondencji,
b) prowadzenie wewitrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowgkow i uprawnié@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad :
1) praworadndasci;
2) stwzebndaci wobec spoteczriai lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewntrznej;
7) podziatu zada pomkdzy Burmistrza, Zagbce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i

poszczegolne komorki organizacyjne oraz wzaggorwspotdziatania .

§ 8. Pracownicy Uedu w wykonywaniu swoich obowazkow i zada Urzedu dziatag na
podstawie przepisOw prawa oraz zasad organizaejduri obowhzani & do $cistego ich

przestrzegania .

8§ 9. Pracownicy Uedlu przy wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkow s
obowigzani shiy¢ Miastu | Pastwu.

§ 10. 1. Gospodarowariedkami rzeczowymi odbywagiv sposéb racjonalny, celowy
I oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegOlnej stara@gchonv zaradzaniu mieniem

komunalnym.



2. Zakupy , dostawy , ustugi , inwestycjelhoty budowlano — montawe dokonywane

Sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo odbywars jednolitéci poleceniodawstwa i
stuzbowego podportdkowania, podziatu czyndoi na poszczegélnych pracownikédw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonywanie powierzonych zada

2. Urzdem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktorzy ponogodpowiedzialné za wykonanie powierzonych zada

3. Kierownicy poszczegoélnych komorek orgaoygaych kieruyp i zaradzap nimi w
sposOb zapewnigy optymalmn realizacg zada komorek i ponoszza to odpowiedzialrio
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych komorek orgaoygaych Urzdu s bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikéw i spravaujadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism ckaezahcznik nr 1 do Regulaminu.

812.1. W Urezdzie dziata kontrola wewtrzna w ramach kontroli zaydczej oraz
prowadzony jest audyt wewtrzny , ktérych celem jest zapewnienie prdosbsci
wykonywania zada Urz¢du przez poszczegolne komérki organizacyjne i vaykeania
obowiazkow przez poszczegoélnych pracownikow tda.

2. Szczegotowe zasady kontroli zdczej oraz audytu wewtriznego w Urzdzie

okresla Burmistrz w drodze ogbnych zaradze.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne realizugadania wynikajce z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wgl@wosci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjneazobowinzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami

Urzedu w szczegOlniei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiagji .

Rozdziat Ill
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

8§ 14. Do zakresu zadBurmistrza naley w szczegolngci:
1) reprezentowanie Miasta na zeiva;
2) kierowanie bigacymi sprawami Miasta;

3) koordynacja wspotpracy z innymi gdami i instytucjami;



4) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracybego podlegtych
pracownikow i wyznaczanie innych oséb do podeyania tych czynriei;

5) wykonywanie obowizkow i uprawni@ zwierzchnika stbowego wobec pracownikow
Urzedu;

6) nadzorowanie i zapewnianie przestmiegaprawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urglu oraz jego pracownikéw;

7) okrelanie sposobu wykonania uchwat Rady oraz przedkiadasa sesjach sprawozda
wykonywania uchwat i informacji z pracy pamzy sesjami;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskapytania radnych;

9) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Miasta,;

10) wydawanie zasglzeh w sprawach nie ciegmych zwiloki w zakresie przepisow

poradkowych i w sprawach magych zagraa zyciu

11) przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy;

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnychrakresu administracji publicznej;

13) udzielanie upowmien do wydawania w swoim imieniu decyzji administragygh;

14) przyjmowanie €wiadczeé maptkowych;

15) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wkins;

16) wykonywanie innych zaflazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

Regulaminu oraz uchwaty Rady.

8§ 15. 1. Zagpca Burmistrza podejmuje czynioo kierownika Urzdu pod nieobecrio
Burmistrza lub wynikajce z innych przyczyn niemnosci petnienia obowizkow przez
Burmistrza.

2. Zasipca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie 2z upowanienia
Burmistrza.

3. Zasipca Burmistrza wykonuje bezfredni nadzo6r nad funkcjonowaniem Wydziatu
Gospodarki Miejskiej i Zespotu Ekonomiczno- Admingsyjnego Qwiaty.

8§ 16. Do zadaSekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddikz, a w
szczegOlnéci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2) opracowywanie projektow podziatu komorek organignych na stanowiska pracy;
3) nadzor nad organizagpracy w Urzdzie;

4) prowadzenie spraw zgdanych z doskonaleniem kadr;



5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy Wdu;

6) koordynacja i nadzér nad pracami rememtoi w Urzdzie i zakupemérodkow
trwatych;

7) koordynacja i organizacja spraw zZmanych z wyborami, referendami i spisami;

8) koordynowanie dziataldoi komorek organizacyjnych Wdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy;

9) rozstrzyganie sporow pagdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymiy
szczegolnei dotyczcymi podziatu zadai kompetencji;

10) czuwanie nad tokiem i terminogaia wykonywania zadaUrzedu;

11) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem prpeacownikdéw Urzdu czynndci

kancelaryjnych;

12) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy;

13) kierowanie pracWydziatu Organizacyjnego;

14) wykonywanie innych zadaha polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

§ 17. Do zadaSkarbnika nalgy:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowad;

2) kierowanie pragWydziatu Finansowo — Kegowego;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bwatu Miasta;

4) kontrasygnowanie czyném prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowkan
piengznych i udzielanie upowiaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu bagdu i wieloletniej prognozy finansowej miasta;

6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcgo budzetowey;

7) opracowywanie instrukcji obiegu informacjidokumentacji finansowej, nadzorowanie
prawidtowdci jej obiegu;

8) nadzorowanie i kontrolowanie w komoérkach organijgnych poboru optaty skarbowe;j
podatku od czynioi cywilnoprawnych i innych optat;

9) podejmowanie dziada okr&lanych w przepisach o finansach publicznystanem
kontroli zarzdczej w tym m.in. wykonywanie kontroli gminnych jednostkach
organizacyjnych i dokonywanie analiz ekonomyein

10) wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz Zadgnikajacych

z polece lub upowanien Burmistrza.



Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§18.1. W skiad Urkdu wchodz nasgpujace komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw aywaja symboli:
1) Wydziat Organizacyjny - SOR,;
2) Wydziat Finansowo — Kegowy - FK;
3) Wydziat Gospodarki Miejskiej - GKM,;
4) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - B3O
5) Biuro Prawne - RP;
6) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - BOIN;
7) Kancelaria Niejawna - KN;
8) Komenda Stray Miejskiej - STM;
9) Biuro Audytu Wewntrznego - AW.

2. Komérkami organizacyjnymi kieegj
1) wydziatami - naczelnicy;
2) Biurem Prawnym - koordynator;
3) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych - petnonndg
4) Kancelara Niejawma - kierownik;
5) Komend Strazy Miejskiej — komendant;
6) Biurem Audytu Wewetrznego - audytor wewitrzny.

§ 19. Komorki organizacyjne dziaic na stanowiska pracy wg etatyzaciji:
1) Wydziat Organizacyjny:
a) naczelnik ( petacy jednoczénie funkcg sekretarza ) - 1 etat
b) zasipca naczelnika — stanowisko ds. kadr i szkolediatat,
c) stanowisko ds. obstugi organow Miasta:
- Burmistrza - 1 etat,
- Rady Miejskiej - 2 etaty,
d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu -dt, et
e) stanowisko ds. gospodarczych i zaopatazehietat,

f) stanowisko ds. informatyki i komputeryzacp etaty,



Pracownicy obstugi :

g) kierowca - 1 etat,

h) konserwator — elektryk - 1 etat,
i) sprataczka - 4 etaty,

j) goniec - 3 etaty;

2) Wydziat Finansowo — Keggowy:

a) naczelnik ( petaty jednoczénie funkcg skarbnika ) - 1 etat,

b) zasfpca naczelnika - 1 etat,

c) stanowisko ds. rachunko$goi sprawozdawczei budzetowej — 1 etat,
d) stanowisko ds. dochodow ketbwych i ewidencji pozabudtowej - 1 etat,
e) stanowisko ds. ptac i zasitkow - 1 etat,

f) stanowisko ds. mienia komunalnego i raaicbudzetowych — 1 etat,
g) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optataimych - 1 etat,

h) stanowisko ds. kgjowasci podatkowej - 1 etat,

i) stanowisko ds. gospodarki pozaketdwej, kontroli i VAT - 1 etat,

j) stanowisko ds. obstugi hietu - 1 etat,

k) stanowisko ds. inwestycji i funduszy &turalnych - 1 etat,

[) stanowisko ds. obstugi kasy - 1 etat,

1) stanowisko ds. kontroli zaidczej i wieloletniej prognozy finansowe;j - 1 etat;

3) Wydziat Gospodarki Miejskiej:

4)

a) naczelnik - 1 etat,

b) zasipca naczelnika — stanowisko ds. mieszkaniowycktat,

c) stanowisko ds. planowania przestrzennegetat,

d) stanowisko ds. funduszy europejskich tat, e

e) stanowisko ds. drogownictwa - 1 etat,

f) stanowisko ds. inwestycji miejskich - higt

g) stanowisko ds. ochroésodowiska i gospodarki komunalnej - 1 etat,
h) stanowisko ds. geodezji i gospodarki dbamdciami - 1 etat,
i) stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnyinetat,

j) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowychetdt,

k) stanowisko ds. gospodarki odpadami komuymal - 1 etat;
Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich:

a) naczelnik - 1 etat,

b) zasfpca naczelnika — stanowisko ds. sportu, turysty&kreacji — 1 etat,



c) stanowisko ds. ewidencji dziatadnbgospodarczej , zezwdlea sprzedanapojow
alkoholowych i spraw konsumenckich - atet
d) stanowisko ds. ewidencji ludwo- 1 etat,
e) stanowisko ds. dowodéwzsamdci - 1 etat,
f) stanowisko ds. promocji, kultury, ochrorgrawia i bezrobocia - 1 etat,
g) Urad Stanu Cywilnego:
- kierownik - 1 etat,
- z-ca kierownika - 1 etat,
h) stanowisko ds. obronnych - 0,5 etatu
i) stanowisko ds. obrony cywilnej - 0,25tata
J) stanowisko ds. pomocy materialnej dla u@an- 1 etat;
5) Biuro Prawne:
a) radca prawny — koordynator - 0,75 etatu,
b) radca prawny - 0,75 etatu;
6) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych:
a) petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnye 0,25 etatu,
b) inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego - 0,25 etatu;
7) Kancelaria Tajna - kierownik kancelarii - 0,24te;
8) Komenda Strey Miejskiej :
a) komendant - 1 etat,
b) stranik - 4 etaty.

§ 20. Audytor wewgtrzny wykonuje swoje obowzki na podstawie zawartej z

Urzedem umowy zlecenia i podlega begpminio Burmistrzowi.

8§ 21. Struktwr organizacyja Urzedu okrdgla schemat organizacyjny stanquoy
zahcznik nr 2 do Regulaminu .

’Rozdzia’r V )
PODZIAL ZADA N POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI
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8§ 22. 1. Do wspodlnych zatlai obowiazkédw komoérek organizacyjnych naie
przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czyonorganizacyjnych na potrzeby
organow Miasta, a w szczegokoa
1) przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad wsmmih spotecznego;

2) posiadanie i znajordé przepisdw prawnych w zakresie prawa saguowego, prawa
administracyjnego oraz aktéw prawa miejscowsgaowionego przez gngn
3) prowadzenie pogtowania administracyjnego i przygotowywanmateriatdbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a #ak wykonywanie zada wynikapcych z
przepiséw o pogbowaniu egzekucyjnym w administracij;
4) pomoc Radzie, wégiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu zaga
5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opragwaniu materiatbw niezldnych do
przygotowania projektu buetu Miasta,
6) wzajemne wspotdziatanie i uzgadnianie sposoblizaeji wspolnych przedsivzied;
7) przygotowywanie sprawozfla ocen , analiz i bigcych informaciji o realizacji zada
8) pogtbianie wiedzy oraz kwalifikacji zawodowych;
9) przechowywanie i archiwizowanie akt;
10) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
11) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt;
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz promeade widciwych rejestrow skarg i
wnioskow wptywajcych do danej komaorki organizacyjneyj;
13) prowadzenie rejestru przyjmowanych przaéam komorke organizacyja poda
kierowanych przez obywateli i instytucje @oych organdw;
14) usprawnianie wtasnej organizacji , metod i fquacy;
15) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.
2. Ogoblne obowkki kierownikow komérek organizacyjnych jako przadaych
stuzbowych okréla Regulamin Pracy Uegu.

§ 23. Do zadaWydziatu Organizacyjnego naig
1) zapewnienie obstugi administracyjnej — Bistrza, Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne , a w szczegéno
a) przygotowywanie we wspoOipracy wwtasciwymi merytorycznie  komorkami
organizacyjnymi materiatow dotycych projektow zarglzer Burmistrza, uchwat

Rady i jej komisji oraz innych materiatév posiedzenia i obrady tych organdéw,
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b) przechowywanie zajdzen Burmistrza i uchwat podejmowanych przez Kadej
komisje,

) przekazywanie - za frednictwem sekretariatu — korespondencji dodi Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatdbw do projektow glanpracy Rady i jej komisiji,

e) podejmowanie czynfm organizacyjnych zwranych z przeprowadzaniem sesiji,
zebra, posiedza i spotka Rady, jej komisji i Burmistrza,

f) protokotowanie ses;ji, posiedzeebra i spotka,

g) prowadzenie rejestru uchwat, innych postaen Rady ijej komisji oraz rejestru
zargdzen Burmistrza,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytainterpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie ich do zatatwienia wedtugnketencji oraz kontrola ich terminowej
realizaciji,

i) prowadzenie spraw skarg i wnioskow,

J) organizowanie szkateradnych;

2) realizowanie zadawynikajacych z obowizkOéw Burmistrza zwizanych z funkcjami
reprezentacyjnymi;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéweetlls, pracownikéw tych gminnych
jednostek organizacyjnych, w ktorych czyuioz zakresu prawa pracy dokonuje
Burmistrz oraz kierownikdw gminnych jednosteganizacyjnych, a w szczegoku:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawasho pracownikow,

C) przygotowywanie materialtdw unligviajacych podejmowanie czyném z zakresu
prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzanlkaesowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Uralu,

e) zapewnienie warunkéw do prowadzeni@iatalngci socjalnej Uradu jako
pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikéw,
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h) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentolyc

i) prowadzenie spraw zgranych z éwiadczeniami magkowymi,

) prowadzenie spraw ubezpieszgciowych pracownikow ( grupowych ),

k) wydawanie legitymacji sibowych oraz ubezpieczeniowych;

6) prowadzenie kancelarii ogélnej Wdu, a w szczegéldoi :

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanieoréspondencji na zewnz i wewntrz
Urzdu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

C) prenumerata prasy i wydawnictw,

d) nadzér nad przechowywaniem piggairzedowych,

e) przyjmowanie interesantow zgtaszgth  petycje, skargi i wnioski pra
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzedastpca Burmistrza, Sekretarzemadr
kierowanie ich do wiaiwych komorek organizacyjnych;

7) przygotowywanie pomieszazeobstuga narad, spotka zebra;
8) wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowwiu wyborow, referendéw i spiséw
powszechnych;
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
10) prowadzenie ksiki ( rejestru) kontroli zewgtrznych;
11) prowadzenie spraw zwanych 2z administracyjno — gospodarcpbstug i
zaradzaniem budynku Uezlu, a w szczegolsoi:
a) utrzymywanie posdku i czystéci w pomieszczeniach,
b) prowadzenie adaptacji, remontow, aaproraz konserwacja budynku tba,
pomieszczeoraz inwentarza biurowego,
c) analiza kosztow funkcjonowania iz oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwizanych,
d) zaopatrzenie Ugdu w niezledny sprzt oraz wyposzenie, w tym materiaty biurowe
I kancelaryjne,
e) prowadzenie magazynu materiatdw biurowydmcelaryjnych,
f) prowadzenie gospodarki drukami i formakami,
g) prowadzenie kgyi inwentarzowej oraz organizowanie ochrony midsiazdu;
12) prowadzenie spraw zygianych z komputeryzagji informatyzag Urzdu, a w
szczegOlni:
a) konserwacja i obstuga istaeg] w Urzdzie sieci i systemow informatycznych,

b) wdraanie elektronicznego systemu obiegu dokumentdéwodpisu elektronicznego
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oraz sprawowanie nadzoru nad systememdpazeniu,

c) dokonywanie zakupow spta komputerowego i oprogramowania.

§ 24. Do zadaWydziatu Finansowo — Kegowego nalgy :

1) prowadzenie spraw zydianych z wymiarem i poborem podatkéw i optaktalnych,
podatku rolnego i daego oraz innych podatkéw i optat pozagthgih w zakresie
wiaciwosci Miasta, a w szczegolia:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasento

b) gromadzenie i przechowywanie oraz baglggod wzgldem zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatk@ysktadanych organowi podatkowemu,

) przygotowywanie projektéw aktow administrgggh dotycacych podatkéw i optat,

d) podejmowanie czyném zmierzagcych do egzekucji administracyjnéwiadcze
pien¢znych oraz pogpowania zabezpieczgego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizaciji tytutéwykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktoviyadaacych podatkow i optat,

g) przygotowywanie sprawoztdotyczicych podatkow i optat;

2) prowadzenie spraw finansowo —gggiwych, a w szczegdélsoi:

a) przygotowywanie materiatdbw niegimych do uchwalenia buaetu Miasta oraz do
podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywamiudzetu Miasta,

c) zapewnianie obstugi finansowo —ckswe] i kasowe] Urdu oraz Miejskiego
Grodka Pomocy Spotecznej,

d) uruchamianiérodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentadidtu Miasta,

e) przygotowywanie materiatdow niedimych do wykonania oboyakow z zakresu
sprawozdawcZzoi,

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad spodarly finansow gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie kgj rachunkowych,

i) rozliczanie inwentaryzacji,

j) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywowtalesnie wyniku finansowego,

k) przygotowywanie sprawozial@inansowych,

[) dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartci niematerialnych i prawnych,

) podejmowanie catoksztattu dziatekreslanych w przepisach o finansach publicznych
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mianem kontroli zasglczej dla realizacji celéw i zatlav sposdb zgodny prawem,
efektywny, oszeziny i terminowy.
m) sporzdzanie wieloletniej prognozy finansowej;

3) prowadzenie spraw zgzanych z naliczeniem i wyptatwynagrodzé oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne dla pracownikbneedu i Miejskiego ®&odka Pomocy
Spotecznej;

4) opiniowanie propozycji cenowych , stawek itpustugi komunalne;

5) prowadzenie spraw z zakresu ekonomiki gospodesknunalnej, w tym ekonomiki
jednostek organizacyjnych Miasta,

6) gospodarka mandatami gotowkowymi i kredytowwmaiz ich ewidencja i windykacja;

7) prowadzenie obstugi kgjowej i rozliczé swiadczeé spotecznych wyptacanych przez
Urzd Miasta i podlegte jednostki organizacyjne, w tymyptata i rozliczenia zaliczek
alimentacyjnych;

8) prowadzenie pogbowar egzekucyjnych w zakresie egzekucji natéci pienkznych
gminy miasta Chelily oraz obowizkOw o charakterze niepieanym, w ktorych

organem egzekucyjnym jest Burmistrz.

§ 25. Do zadaWydziatu Gospodarki Miejskiej natg:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodaiiuchomeéciami, a w szczegolba

zZwhzanych z:

a) gospodarowaniem i zgizaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowanesprzennego pod zabudgww tym
ich zbywania, oddawania wytkowanie wieczyste, aytkowanie , dzierawe, najem,
wyczenie, w trwaly zard oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

b) ustalaniem ich waroi, cen i optat za korzystanie z nich,

C) organizowaniem przetargbw nha zbywampiwa wiasngi, prawa waytkowania
wieczystego, ustanawiania ograniczonyafaw rzeczowych oraz praw takich jak
najem, dzieawa,

d) nabywaniem nieruchorsm niezlzdnych do realizacji zadaMiasta,

e) komunalizagjgruntéw,

f) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnychtyw map ewidencyjnych dla mienia
komunalnego,

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodaniem nim — zgodnie z zasadami

okrélonymi w przepisach obowzujacego prawa,
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h) wyposaeniem gruntéw w urglzenia komunalne,

i) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

j) zatatwianie spraw zwzanych z przygotowaniem dokumentacji prawno- tagacze-
niowej celem  zabezpieczenia wykestiwa zada wynikapcych z  planu
zagospodarowania przestrzennego,

k) prowadzenie spraw zyzianych z naliczeniem optat adiacenckich,
[) wydawanie decyzji o podziale geodezyjnymngow;

2) prowadzenie spraw z zakresu planowanzmagospodarowania przestrzennego, a w
szczeglIni:

a) przygotowywanie materiatdbw do dokumentéwntycznych Miasta,

b) koordynacja i obstuga dzialazwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

c) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzeniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrego,

d) przechowywanie planow zagospodarowania pzaamego oraz wydawanie odpisow i
WYrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestmiejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzeriijasta i przygotowywanie wynikow
tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spdrania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwanych z roszczeniami finansowymi orazcyd@mi o
naliczeniu tzw. renty planistycznejynikapcymi ze zmian w ustaleniach w
miejscowych planach zagospodarowania przasiego,

i) prowadzenie spraw zgdanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodamia

terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkachuzbtwy | zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych prage i
organy administracji publicznej oramnalizowanie ich zgodfm z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania teren

3) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania chemdci;
4) prowadzenie spraw zyganych z nadawaniem nazw ulicom, placomosiedlom,

ustaleniem numerdéw padkowych nieruchomiei oraz zakladanie i prowadzenie
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ewidencji miejscowdei, ulic i adresow;

5) prowadzenie spraw zgzianych z zargzaniem drogami gminnymi, a w szczeggkio

a) przygotowywanie projektow rozstrzyghi wnioskow i stanowisk organow Miasta,
dotyczcych zaliczania drég i ulic do poszczegoélnej katego

b) projektowanie przebiegu drdg,

¢) budow, modernizagj i ochrore drdg,

d) prowadzenie higacych napraw i utrzymywanie gminnych drog,culchodnikow i
parkingow,

e) prowadzenie przegldw i nadzorowanie stanu oznakowania i nakgwa ulic i
placoéw na terenie gminy,

f) zaradzanie drogami,

g) okrglanie szczegolnego korzystania z drég w tym wykstyyania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne oraz orzekani@roywrdceniu pasa drogowego do stanu
poprzedniego oraz wymierzanie optat zaaajpasa drogowego,

h) koordynagj i obstug: we wspotpracy z innymi zagdcami drog publicznych,

i) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mosya,

j) prowadzenie spraw zgdanych z poborem optat za parkowanie pojazdow;

5) prowadzenie spraw zazanych z ochransrodowiska i rolnictwem, a w szczegétoo

a) z zakresu towiectwa,

b) z zakresu zwalczania zadraych chorob zwierzcych,

c) z zakresu ochronydlm,

c) z zakresu ochrony i ksztaltowasiadowiska, w tym:

- sprawowanie kontroli przestrzegania i gteania przepisow o ochroni@odowiska,

wydawanie zezwalena usunicie drzew i krzewOw oraz zniszczeniedb czasowe

zagcie terendw zieleni,

- naliczanie optat i kar za wycinki drzew,

- ogranicze dotyczcych maszyn i uedzer technicznych,

- opracowywanie, aktualizacja oraz monitgnmmogramu ochrongrodowiska i planu
gospodarki odpadami,

- zapewnienie warunkéw niezimych do ochronyrodowiska przed odpadami oraz

dbanie o utrzymanie padku i czystdci,

prowadzenie spraw zyganych z ewidengjumow na wywo6z odpadow komunalnych,
ewideng zbiornikow bezodptywowych oraz rejestrem imf@cji o wytwarzanych

odpadach,
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- udzielanie opinii przewidzianych przepisarstawy o odpadach,
- prowadzenie spraw zwanych z planowaniem dochodow i wydatkémedkow z
gminnego funduszu ochrofrpdowiska,
- prowadzenie spraw awanych z wydawaniem decyzji érodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizgmjzeds¢wziccia,
- prowadzenie rejestru danych o dokumentastierajcych dane drodowisku,
d) rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
€) nasiennictwa,
f) gospodarki wodnej,
g) ochrony powietrza atmosferycznego;
6) prowadzenie spraw z dziedziny gospodakkimunalnej i mieszkaniowej, a w
szczegolni dotycacych:
a) administrowania, gospodarowania i zdrania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomgciami budynkowymi,
b) dodatkéw mieszkaniowych,
c) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym sdaych i zasipczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania aa®Inionych z zaktadow karnych,
d) zarzdu nieruchomgciami wspaolnymi,
e) przejmowania zakladowych budynkow mieszkelny
f) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwarkatkéw samowoli lokalowej,
g) stawek czynszOw i optat za lokale i nierunleéci budynkowe,
h) gospodarki wodnéeiekowej w midcie,
i) utrzymania porgdku i czystdci na terenie Miasta,
J) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,
k) utrzymania placow zabaw i komunalnych teresportowo-rekreacyjnych,
[) cdwietlenia ulicznego,
) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
m) targow i targowisk,
n) zapewnienia opieki be#Ag&im zwierztom domowym oraz wspOtpracy ze
schroniskiem dla zwiegtz
7) sprawowanie nadzoru witacielskiego nad:
a) spotkami prawa handlowego, w ktorych Migstsiada udziaty lub akcje,
b) jednostkami organizacyjnymi Miasta, dzia¢gimi w sferze ustug komunalnych;

8) przygotowywanie propozycji cenowych za ustugrkmalne;
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9) prowadzenie spraw zmanych z integragj europejsk oraz pozyskiwaniem
dofinansowania z funduszy Unii Europejgkiennych zrédet zagranicznych, a w
szczegolni:

a) upowszechnianie informacji o integracjianejskiej,

b) poszukiwanierdodet i maliwosci pozyskiwaniagrodkow z Unii Europejskiej,

) przygotowywanie aplikacji zadaanych z pozyskiwaniem dofinansowania,

d) monitorowanie sposobu wykorzystadradkéw wspolnotowych oraz prowadzenie
sprawozdawczoi i rozliczer w tym zakresie,

e) prowadzenie dziatgpromocyjnych i informacyjnych,

f) koordynowanie dziatagminnych jednostek organizacyjnych w zakresigegracji
europejskiej oraz jej promocja ,

g) inicjowanie i wspieranie gminnych jedtek organizacyjnych w podejmowanych
dziataniach na rzecz pozyskiwania fundugnykturalnych;

10) prowadzenie spraw zavianych z opracowaniem strategii rozwoju gmipyogramow
gospodarczych oraz innych opracowa charakterze studialnym i planistycznym
dotycacych zrownowaonego rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kyltur

12) przygotowywanie, organizowanie i rozgfianie na potrzeby Wmdu procedur
zwhzanych z udzielaniem zamoéwuigublicznych,;

13) planowanie, przygotowanie i nadzor nad reajizaada inwestycyjnych realizowanych
przez Urzd;

14) realizacja zadew zakresie rozwoju infrastruktury telekomunikawjj, w tym dosipu
do szerokopasmowego internetu ékneych przepisami o wspieraniu rozwoju ustug i

sieci telekomunikacyjnych.

8§ 26. Do zadaWydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich tgle
1) prowadzenie spraw zwanych z dzialaloia gospodarcg a w szczegOlgoi

dotycacych :

a) dokonywania wpiséw do Centralngyidencji i Informacji o Dziatalgoi
Gospodarczej,

b) promowania przedgiiorczaci,

c) prowadzenia dziataléa informacyjnej i dwiatowej, w tym organizowania spotka
zakresie rozwoju przedsiorczaci,

d) wspoétdziatania z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoOwniymi



19

organizacjami przedbiorcow,

e) zezwol# na sprzedanapojéw alkoholowych,

f) koncesji na wykonywanie transportu drogowégjsowk,

g) wspotdziatania z organami i instymei w zakresie swobody dziatalcio
gospodarczej,

h) ustalania czasu pracy placéwek handlowystlugowych i gastronomicznych,

i) dofinansowania pracodawcow z tytutu wyszkah miodocianych pracownikéw lub
przyuczenia do zawodu lub innej ckoaej pracy;

2) prowadzenie spraw obywatelskich, a w szczeg6lrdotyczcych:

a) ewidencji ludngei,

b) dokumentéw tesamdci ,

C) zgromadae

d) zbidrek publicznych,

e) stowarzyszg fundacji,

f) partii politycznych,

g) prowadzenia rejestru wyborcow,

h) prowadzenia spraw zyzianych z realizagjobowizku nauki;

3) prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanéwilcggo i zwhazanych z tym spraw

rodzinno — opiekiczych, a w szczegoldoi:

a) rejestracji urodzin, manstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wpltyw na stan
cywilny oséb,

b) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

c) przechowywania i konserwacji ¥gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) sporzdzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnegazarawiadcze,

e) przyjmowania $wiadczér o0 wsipieniu w zwazek matenski oraz innych
égwiadczé zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wysénia do sdu w sprawach mamosci lub
niemanaosci zawarcia maenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywania zadawynikajacych z konkordatu;

4) przyjmowania ustnychswiadczeé spadkodawcow oraz prowadzenie depozytu, w ktorym

skltadanessoswiadczenia spadkodawcéw w formie testamentu afmgraego;
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5) prowadzenie spraw zganych z pomac materiala dla uczniéw;

6) prowadzenie spraw zgz@anych z ochranzdrowia, a w szczegoélia dotyczcych :

a) tworzenia i utrzymywania oraz (ezdatcania i likwidacji zakladdéw opieki
zdrowotnej,

b) promocji, profilaktyki i przeciwdziatania afrobom,

c) wspétudziatu w ustalaniu czasu otwarcia lapte

d) tworzenia planow zabezpieczenia ambulatejygpieki zdrowotnej,

e) wychowania w trzevosci i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomaniiinnych
uzalenien ,

f) wspottworzenie i nadzér nad reatig miejskiego programu profilaktyki i
przeciwdziatania alkoholizmowi;

7) prowadzenie spraw zgzanych z kultug i sztuky oraz kultug fizyczm, wypoczynkiem i
rekreagj, a w szczegolni:

a) prowadzenie spraw zwanych z instytucjami kultury m.in. spraviworzenia,
hczenia, przeksztalcania bibliotek, nadawama statutbw oraz zapewnienia
bibliotekom wisciwych warunkow dziatania, prowadzenia aspr dotyczacych
zakladania, utrzymywania i nadzorowanidibibk publicznych,

b) prowadzenie spraw zyganych z realizagj zada z zakresu ochrony débr kultury,

8) prowadzenia spraw z zakresuwyiu publicznego i wolontariatu;

9) realizacy zada Miasta z zakresu kultury fizycznej tym sportu, rekreacji i
wypoczynku za wygkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

10) nadzorowanie gminnych jednostek omgyjnych prowadcych — statutow
dziatalné¢ w zakresie kultury fizycznej, wypoczynku i rekcji, bibliotek, pomocy
spotecznej orazwiaty i wychowania,

11) prowadzenie spraw zganych z kreowaniem rozwoju Miasta i jegorpocja ha
zewntrz, a w szczegélriai dotyczcych:

a) gromadzenie informacji o M@e i przygotowywanie materiatdw promagjych Miasto
na zewstrz,

b) utrzymywanie biacych kontaktow z przedstawicielagmodkéw masowego przekazu,

C) uczestnictwa w imprezach proamych Miasto,

d) nadzér nad organizaajroczystdci lokalnych iswiat panstwowych;

12) prowadzenie spraw zyzianych z obronnitia kraju, a w szczegoldoi dotyczce:

a) przygotowania luddoi i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspotdziatania z organami wojskowymi,
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¢) administracji rezerw osobowych w tym reajasiji, poboru i kwalifikacji wojskowej,

d) orzekania o konieczém sprawowania bezgeedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznaa osob posiadajca na wyhcznym
utrzymaniu czionka rodziny oraz kpwvanie nalenosci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych,

e) tworzenia formacji obrony cywilnej,

f) naktadania obowzkdéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

g)swiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

h) zakwaterowania sit zbrojnych w ramach HNS;

13) prowadzenie spraw zazianych zargdzaniem kryzysowym i ochrony ludém;
14) prowadzenie spraw zazianych z bezrobociem;
15) prowadzenie spraw z zakresu bezpigstea i higieny pracy i ochrony ppo

a) dokonywanie okresowych analiz stanu bbghrony ppa.,

b) stwierdzanie zagren zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyez/ch poprawy stanu bhp i ochrony gpo

e) przygotowywanie projektow wegtrenych zarzdzeh w sprawie instrukcji bhp i

ppa.,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywandokumentéw dotyazych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikiada srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdziatanie z inspelggpracy i organami ppo.

§ 27.1. Do zadaBiura Prawnego natgy swiadczenie pomocy prawnej:

1) Radzie Miejskiej;

2) Burmistrzowi;

3) komérkom organizacyjnym Ugdu;

4) Miejskiej Komisji Rozwazywania Problemow Alkoholowych;

5) jednostkom organizacyjnym, wobec pracownikowytt Burmistrz dokonuje czynsa
w sprawach z zakresu prawa pracy.
2.Swiadczenie pomocy prawnej , o ktérej mowa w uspdlega w szczegoldoi na:

1) udzielaniu porad prawnych;

2) sporadzaniu opinii prawnych;

3) opracowywaniu projektdw umow i projektow aktévawnych;
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4) wyskpowaniu przedalami i urzdami.
3. Zasady i tryb swiadczenia pomocy prawnej oklaja ,Zasady obstugi prawnej”

stanowice zafcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 28. Do zadaBiura Ochrony Informacji Niejawnych nalew szczegolngci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej W,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mtzeegania przepisow o ochronie tych
Informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiemkumentow;

6) opracowywanie planu ochrony ddu i nadzorowanie jego realizaciji;

7) szkolenie pracownikOw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

§ 29. 1. Do zadeKancelarii Niejawnej naley w szczegolngci:
1) bezpéredni nadzér nad obiegiem dokumentoéw niejawnyclednpstce organizacyjnej;
2) udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawigych informacje niejawne,
osobom posiadglym stosowne paviadczenie bezpiecastwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawigeggh informacje niejawne;
4) kontrola przestrzegania wtwego oznaczania i rejestrowania dokumentow wetlzie;
5) prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami zawieggymi informacje
niejawne, ktore zostaty udeghione pracownikom Uezlu.
2. W realizacji swoich zafl&ancelaria niejawna podlega begainio pethomocnikowi

ds. ochrony informaciji niejawnych.

§ 30. Do zadeBiura Audytu Wewngtrznego nalgy w szczegolnéi:

1) przygotowanie rocznego planu audytaraz  sposzizanie sprawozda z
przeprowadzonych audytow;

2) badanie i ocena adekwaitip efektywndci i skutecznéci systemow zarglzania i
kontroli w Urzdzie;

3) oszacowanie ryzyk i wyogbnienie obszaréw ich wygbwania w Urgdzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chgtoraz ich analiza;

4) opracowanie programu powierzonych zadaudytowych w celu ustalenia zakresu

przedmiotowego i podmiotowego zadania orazgoir badawczych;
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5) prowadzenie akt higcych, sktadajcych s¢ z dowodoéw audytowych zebranych w trakcie
prowadzonego audytu wenmznego oraz opracowawilasnych audytora, w celu
rzetelnego udokumentowania przeprowagzon czynnéci i uzasadnienia dla
przedstawionych ustalé rekomendaciji;

6) wykonywanie czynrigi doradczych, w tym skiadanie wnioskéBurmistrzowi,
mapcych na celu usprawnienie funkcjonowania ddiz,

7) ocena zgodr$gi prowadzonej dzialaldoi z przepisami prawa oraz obamijacymi
procedurami wewgtrznymi;

8) badanie wiarygodroi sprawozda finansowych oraz sprawoztla wykonania bugktu;

9) przeprowadzanie audytow sprawdzsgih.

8§ 31. Zadania i kompetencje SyaMiejskiej okrela regulamin Stray Miejskiej
stanowacy zahcznik nr 4.

Rozdziat VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYW ANIU
AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA ORAZ PROJEKTOW
UCHWAL RADY

§32. 1. Akty prawne Burmistrza svydawane w formie:

1) zaradzen,
2) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym;
3) postanowig i decyzji.

2. Projekty aktéw prawnych i innych pism pa&jpvanych przez Burmistrza oraz
projekty uchwat Rady przygotowwujwiasciwe pod wzgidem merytorycznym komorki
organizacyjne Urgdu.

3. Projekty aktéw prawnych reguoych sprawy wykraczage poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej podlegaj uzgodnieniu przez opracowopgo projekt z

kierownikami innych zainteresowanych komaorek orgaayjnych.

§ 33.1. Projekt aktu prawnego podlega spramidze zaopiniowaniu pod wzgllem

prawnym przez radcprawnego.
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2. Projekt aktu prawnego w sprawach wywmygch powstanie zobowzania
finansowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

3. Projekty aktéow prawnych Burmistrza kieragyn jednostek organizacyjnych
przedktadaj Burmistrzowi do podpisu wraz uzasadnieniem sgiwanym na osobnej
karcie za pérednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

4. Projekty uchwat Rady zaopiniowane przedcggprawnego wraz z uzasadnieniem
zaparafowanym przez kierownika jednostki organipgagjy ktdra przygotowata projekt
przedktadane ssw Wydziale Organizacyjnym celem nadania dalszegguw procedurze

legislacyjne.

§ 34. Akty prawne po ich podpisaniu podlegayidencji w rejestrach prowadzonych w
Wydziale Organizacyjnym.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 35. Organizagj porzadek pracy oraz zwrzane z tym prawa i obowzki pracodawcy
I pracownikow okréla Regulamin pracy ustanowiony przez Burmistrza wodde

zaradzenia.
§ 36. Integrala czes¢ Regulaminu Organizacyjnego stangwatczniki nr 1- 4.
§ 37. Zmiany do Regulaminu zatwierdza Burmistrasfa.

8§ 38. Regulamin wchodzi wycie z dniem wejcia w zycie zaradzenia w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego 4du Miasta Chetray.

§ 39. Z dniem weégia wzycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjlgedu
Miasta Chetnay nadany zamzeniem nr 106/SOR/07 Burmistrza Miasta Chsta dnia
14 wrzénia 2007 r.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwaski



