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ZARZADZENIE NR 87/SOR/03 URZROU MASTE Chigt Mza

BURMISTRZA MIASTA CHEELMZY
z dnia 19 maja 2003 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chelmzy .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zpézn.zm. )zarzadzam » €0

nast¢puje :

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chelmzy stanowiacy zalacz-

nik do zarzadzenia .

§ 2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta, stosownie do postano-
wieft Regulaminu o ktérym mowa w § 1, ustalg dla zatrudnionych w nich pra-
cownikow zakresy czynnosci wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regu-

laminu, w terminie do dnia 30 czerwca 2003 roku .
§ 3. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Miasta .

§ 4 . Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chelmzy stanowiacy za-
tacznik do uchwaty nr I11/39/98 Rady Miejskiej Chelmzy z dnia 18 grudnia
1998 r..

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwea b.r..
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Uzasadnienie
do projektu zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Chelmzy.,

Obowiazujacy obecnie Regulamin Organizacyjny zostat nadany przez Rade Miej-
ska uchwala nr I11/39/98 z dnia 18 grudnia 1998 r.. Wszed! w zycie z dniem 1 stycznia
1999r..

Przez ponad 3 — letni okres obowiazywania , Regulamin ten ulegl pewnej dezak-
tualizacji , spowodowanej przede wszystkim zmiang zakresu zadafi realizowanych przez
Urzad Miasta , a takze zmiang stanu prawnego bedacego podstawa funkcjonowania sa-
morzadu gminnego ( np. zniesienie zarzadu gminnego jako organu wykonawczego ).
Zmiana zakresu zadan realizowanych przez Urzad Miasta wplynela zasadniczo na
wielko$¢ zatrudnienia w Wydziale Spraw Spolecznych i Obywatelskich . Wydzial ten
zaprzestal bowiem prowadzenia spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw i uprawnie-
niami do kierowania nimi , ustata takze obsthuga funkcjonujacego w pewnym okresie
czasu basenu. Z uwagi na zblizajace si¢ wstapienie Polski do Unii Europejskiej i zwig-
zane z tym faktem zagadnienia przedakcesyjne , w Wydziale tym proponuje si¢ wyod-
rgbnienie specjalnego stanowiska pracy do prowadzenia spraw tzw. unijnych.

Zmiana stanu prawnego obliguje do utworzenia w strukturze Urzedu Miasta nowych
komérek organizacyjnych takich jak : Gminne Centrum Reagowania , Biuro Ochrony
Informacji Niejawnych , Kancelaria Tajna. Konieczno$é ta nie oznacza , ze zaklada si¢
wzrost wielkosci zatrudnienia. Realizacje zadan , w nowych , wymienionych wyzej ko-
morkach organizacyjnych , zapewnia zatrudnieni w dotychczasowym wymiarze czasu
pracy pracownicy Wydzialu Spraw Spolecznych i Obywatelskich — stanowisko d/s
obrony cywilnej i stanowisko ds. wojskowych.

Poréwnawczo , wielko$¢ zatrudnienia liczona liczba etatéw pod rzadami obecnie
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w stosunku do projektowanego , obra-
zuje zalaczona tabela.

Z dniem 27 pazdziernika 2002 r. dotychczasowa kompetencja rady gminy do
uchwalenia , na wniosek burmistrza , regulaminu organizacyjnego zostala przesunieta
do wylacznej kompetencji burmistrza.

Majac na uwadze przytoczone wyzej okolicznosci nalezy uznaé , ze nadanie Urzg-
dowi Miasta nowego regulaminu organizacyjnego w brzmieniu jak w projekcie jest uza- |

sadnione.
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Zatacznik do uzasadnienia
projektu zarzadzenia w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego

Urz¢du Miasta Chelmzy
Wielko$¢ zatrudnienia
/wg liczby etatow/
. . . Regulamin Organizacyjny Bilans .
Lp. Komorka organizacyjna Obecny Projekt 4 Uwagi
1. |Burmistrz 1 1 -
2. |Zastgpca Burmistrza - 1 +1
3. | Wydziat Finansowo — Ksiggowy 11 11 -
4. | Wydzial Gospodarki Miejskiej 10 10 -
5. | Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich 17,5 9,75 -7,75
a) administracja 12,5 9,75 -2,75

b) obshiga 5 - -5
6. | Wydziat Organizacyjny 7 6 -1

a) administracja 7 5 -2

b) obsluga - 1 +1
7. | Biuro Prawne 1,5 1,5 -
8. | Referat Gospodarczy ( byla Sekcja Obshugi ) 11 12 +1

a) administracja 2 3 +1

b) obshiga 9 9 -
9. | Gminne Centrum Reagowania - 0,25 +25
10. | Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - 0,4 +0,4
11. |Kancelaria Tajna - 0,1 +0,1
12. |Komenda Strazy Miejskicj 5 5 - _

Razem 64 58 - 6,0
(50/14) (48/10)
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Zalacznik

do zarzadzenia Burmistrza Miasta
Chelmzy Nr 87/SOR/03

Z dnia 19 maja 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CHELMZY

|

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chelmzy zwany dalej ,»Regulaminem”,
okresla :
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Chelmzy, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu, ,
i

3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych komérek organizacyj-
nych ( wydziatéw, referatéw, sekgji, biur itd. ) w Urzedzie,

5) zasady obslugi prawnej .

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Chetmzy,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miej skg Chetmzy,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku,;i Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego, Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumieé¢ od-

powiednio: Burmistrza Miasta Chelmzy, Zastepce Burmistrza Miasta Chelmzy,



4)

Sekretarza Miasta Chetmzy, Skarbnika Miasta Chelmzy, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Chelmzy oraz Komendanta Strazy Miej‘skiej w Chelmzy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chehnzy.

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzgdu jest miasto Chelmza.

§4.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15%, a we wtorki

od 8% do 16", |
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powsze-

dnie wolne od pracy w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu. !

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wyko-

nywania spoczywajacych na Miescie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadai wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej ( zadan powierzonych ),

4) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia miedzyg-

minnego,



5)

zadafi publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunal-
nego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone miejskim jed-
nostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie umoéw.

§ 6.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta , w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wy-
dawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu admini-
stracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez or-
gany Miasta,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycz-
nych wchodzacych w zakres zadan Miasta,

zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwienia skarg i wnioskéw,

przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Miasta oraz innych
aktow organéw Miasta,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posie-
dzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonuj acych w strukturze Miasta,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnic z obowiazujacymi w tym zakre-
sie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial I11

ORGANIZACJA URZEDU
§7.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne, ktoére przy znako-

waniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydzial Organizacyjny - SOR,

2) Wydzial Finansowo — Ksiegowy - FK,

3) Wydzial Gospodarki Miejskiej - GKM,

4) Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SOB,

5) Biuro Prawne - RP,

6) Referat Gospodarczy - RG,

7) Gminne Centrum Reagowania - GCR,

8) Biuro Ochrony Informacji Nigjawnych - BOIN,

9) Kancelaria Tajna - KT,

10) Komenda Strazy Miejskiej - STM.
2. Komérkami organizacyjnymi kieruja:

a) wydziatami - naczelnicy,

b) Biurem Prawnym - koordynator,

c) Referatem Gospodarczym - kierownik,

d) Gminnym Centrum Reagowania - szef,

e) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych - pelnomocnik,

f) Kancelarig Tajng - kierownik

g) Komenda Strazy Miejskiej - komendant.

§ 8.

Komoérki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy wg etatyzacji:

1. Wydzial Organizacyjny:
1) naczelnik ( pelniacy jednoczesénie funkcj¢ sekretarza ) 1 etat
2) stanowisko ds. obstugi organdw Miasta:

a) Burmistrza 1 etat



b) Rady Miejskiej 2 etaty
3) stanowisko ds. kadr i szkolenia 1 etat
Stanowisko pomocnicze :

4) sekretarka 1 etat

6 etatow

2. Wydzial Finansowo — Ksiggowy:
1) naczelnik ( pelniacy jednoczesnie funkcje skarbnika ) 1 etat
2) stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej 1 etat
3) stanowisko ds. dochodéw budzetowych, ewidencji
pozabudzetowej, VAT 1 etat
4) stanowisko ds. ptac i zasitkdw 1 etat

5) stanowisko ds. mienia komunalnego i rozliczen

budzetowych 1 etat

6) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych 1 etat
7) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 etat
8) stanowisko ds. gospodarki pozabudzetowej i kontroli 1 etat
9) stanowisko ds. obstugi budzetu 1 etat
10) stanowisko ds. inwestycji i funduszy strukturalnych 1 etat
11) Kkasjer. 1 etat

11 etatow

3. Wydziat Gospodarki Miejskiej:

1) naczelnik 1 etat
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 etat
3) stanowisko ds. nadzoru architektoniczno - budowlanego 1 etat
4) stanowisko ds. drogownictwa 1 etat
5) stanowisko ds. inwestycji miejskich 1 etat
6) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalne; 1 etat
7) stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami 1 etat

8) stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnym 1 etat
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9) stanowisko ds. mieszkaniowych

10) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych

1 etat
1 etat

4. Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich

1) naczelnik,

2) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej , zezwoleri
na sprzedaz napojow alkoholowych i spraw konsumenckich

3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci

4) stanowisko ds. dowodow tozsamosci i paszportow

5) stanowisko ds. sportu, turystyki, rekreaciji,

6) stanowisko ds. promocji, kultury, ochrony zdrowia, bezrobocia

7) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik
b) z-ca kierownika

8) stanowisko ds. obronnych

9) stanowisko ds. obrony cywilnej

10) stanowisko ds. rozwoju i integracji europejskiej

10 etatow

1 etat

I etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat

1 etat
0,25 etatu
0,5 etatu

1 etat

9,75 etatu

Realizacja zadan na stanowisku ds. rozwoju i integracji europejskiej jest prowadzona

w wspoéldzialaniu z naczelnikiem Wydziatu Gospodarki Miejskie; -

5. Biuro Prawne;

1) radca prawny — koordynator 0,75 etatu

2) radca prawny 0,75 etatu

1,5 etatu



6. Referat Gospodarczy:

1) kierownik 1 etat
2) stanowisko ds. gospodarczych i zaopatrzenia 1 etat
3) stanowisko ds. informatyki i komputeryzacji 1 etat

3 etaty

Pracownicy obslugi :

4) kierowca 1 etat
5) konserwator — elektryk 1 etat
6) sprzataczka 4 etaty
7) goniec. 3 etaty
9 etatow
12 etatow

7. Gminne Centrum Reagowania;
1) szef 0,15 etatu
2) z-caszefa 0,1 etatu
3) grupy robocze o charakterze stalym:
a) grupa planowania cywilnego
b) grupa monitorowania, prognoz i analiz
4) grupy robocze o charakterze czasowym:
a) grupa operacji i organizacji dzialat
b) grupa zabezpieczenia logistycznego

¢) grupa opieki zdrowotnej i pomocy socjalno - bytowe;

0,25 etatu

8. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych:
1) pemomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 0,15 etatu
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego 0,25 etatu

_0,4 etatu
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9. Kancelaria Tajna
1) kierownik kancelarii 0,1 etatu
10. Komenda Strazy Miejskiej
1) komendant 1 etat
2) straznik 4 etaty
5 etatow
§9.

Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

nr 1 do Regulaminu .

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad :

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan pomigdzy Burmistrza , Zastepce Burmistrza , Sekretarza , Skarb-

nika 1 poszczegblne komdrki organizacyjne oraz wzajemnego wspétdziatania .

§ 11.



Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie przepiséw prawa oraz zasad organizacji Urzedu i obowiazani sg do $ciste-

go ich przestrzegania .

§ 12.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadah Urzgdu i swoich obowiazkéw sa obo-
wiazani stuzy¢ Miastu i Pahstwu.

§ 13.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy , dostawy , ustugi , inwestycje i roboty budowlano — montazowe doko-

nywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 14,

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracow-
nikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé za wykonanie powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi
W sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan komérek i ponosza za to od-
powiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu sq bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okre$la zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 15.

. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawi-

dtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komoérki organizacyj-
ne i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.
Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Burmistrz w dro-

dze zarzadzenia.

§ 16.

. Komoérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regu-

laminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe].
Komérki organizacyjne sa zobowiazane do wspoldziatania z pozostalymi komor-
kami Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji .

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY

BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§17.

Do zakresu zadah Burmistrza nalezy w szczego6lnosei:

1)
2)
3)

4

5)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Miasta ,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie in-
nych 0séb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracow-
nikéw Urzedu,

nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki or-

ganizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,



6)

7)
8)
9

11

okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak , niz raz w kwartale — narad z udzia-
tem kierownik6w poszczegdinych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania
ich wspotdzialania i realizacji zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznienie swojego zastepey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej — wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do Regu-

laminu ,

10) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych ,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

Regulaminu oraz uchwaty Rady.

§18.

. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé

Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigz-
kéw przez Burmistrza.
Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

Burmistrza.

§ 19,

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

opracowywanie projektéw podziatu komérek organizacyjnych na stanowiska
pracy,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow

trwalych,
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7) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum i spisami,

8) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowa-
nie ich wspdlpracy,

9) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegblnosei dotyczacymi, podziatu zadan i kompetencii.

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

11) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13) kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

§ 20.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)  wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachun-
kowodci,

2)  kierowanie praca Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta ,

4)  kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokony-
wania kontrasygnaty,

5)  wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu,

6)  wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7)  opracowywanie instrukcji obiegu informacji i dokumentacji finansowej, nad-
zorowanie prawidlowosci jej obiegu,

8)  nadzorowanie i kontrolowanie w komoérkach organizacyjnych poboru oplaty
skarbowej , podatku od czynnosci cywilnoprawnych i innych oplat,

9)  wykonywanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych i dokonywa-
nie analiz ekonomicznych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wy-

nikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial V1

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI

ORGANIZACYJNYMI

§21.

1. Do wspdlnych zadar komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie mate-

rial6w oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow

Miasta, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materia-
1ow oraz projektéw decyzji administracyjnych wg wzoru stanowiacego za-
tacznik nr 4 do Regulaminu, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jed-
nostkom organizacyjnym Miasta w wykonywaniu zadan,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbed-
nych do przygotowania projektu budzetu Miasta ,

przygotowywanie sprawozdan , ocen , analiz i biezacych informacji o reali-
zacji zadan,

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i dosko-
nalenia zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej,
przechowywanie i archiwizowanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw wplywajacych do danej komérki
organizacyjnej,

prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang komérke organizacyjna
podan kierowanych przez obywateli i instytucje do innych organéw,
usprawnianie wlasnej organizaciji , metod i form pracy,

wykonywanie zadar przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Ogolne obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych jako przelozonych

stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

£%
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§23.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1.

zapewnienie obstugi administracyjnej — Burmistrza, Rady i jej komisji oraz

sprawy kancelaryjno — techniczne , a w szczegllnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi materialéw dotyczacych projektéw zarzadzen burmistrza,
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady
tych organdw,

przechowywanie zarzadzefi Burmistrza i uchwat podejmowanych przez
Radg i jej komisje,

przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegblnych radnych,

przygotowywanie materialéw do projektéw planow pracy Rady i jej komi-
sji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadza-
niem sesji, zebrar, posiedzer i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,
protokotowanie sesji, posiedzeti, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, innych postanowien Rady i jej komisji oraz
rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

prowadzenie spraw skarg i wnioskéw,

10) organizowanie szkoler radnych ,

11) prowadzenie archiwum zakladowego.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzegdu, pracownikéw tych

gminnych jednostek organizacyjnych, w ktorych czynnosci z zakresu prawa

pracy dokonuje Burmistrz oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyj-

nych, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
przygotowywanie materialtéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci

z zakresu prawa pracy,



4)

5)
6)

7)
8)
9
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zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifika-
cyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu,

przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,
zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu ja-
ko pracodawcy,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,

11) prowadzenie spraw ubezpieczeti zyciowych pracownikéw ( grupowych ).

Prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosei :

1))

2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i we-
wnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenc;i ,

prenumerata prasy 1 wydawnictw oraz dziennikéw urzedowych,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcq Burmistrza, Se-

kretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych.

Prowadzenie innych spraw, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

prowadzenie depozytu, w ktorym sktadane sq o$wiadczenia spadkodawcow
w formie testamentu allograficznego,
przygotowywanie warunkéw i prowadzenie spraw zwiazanych z wybora-

mi, referendum i spisami,

§ 24.

Do zadan Wydziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy :

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokal-

nych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w

zakresie wlasciwosci Miasta, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,



2)

3)

4)

5)
6)

7)
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gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych orga-
nowi podatkowemu,

przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczacych podat-
kéw 1 oplat,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;
$wiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytulow wykonawczych,
przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw 1
oplat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 opfat.

Prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Miasta
oraz do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta,
zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu oraz Miej-
skiego Osrodka Pomocy Spolecznej,

uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw bu-
dzetu Miasta,

przygotowywanie materiatléw niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z za-
kresu sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jedno-
stek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finanso-

wego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,

Opiniowanie propozycji cenowych , stawek itp. za ustugi komunalne.

Prowadzenie spraw z zakresu ekonomiki gospodarki komunalnej, w tym ekono-

miki jednostek organizacyjnych Miasta.
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5. Sprawowanie nadzoru wiascicielskiego i kontroli w jednostkach organizacyjnych

Miasta oraz nadzoru wlascicielskiego w spolkach prawa handlowego, w ktérych

Miasto posiada akcje lub udzialy, w zakresie dotyczacym zagadnien finansowo —

ekonomicznych.

§ 25.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Miej skiej nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci

zwiazanych z:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego po zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie ,
dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na
cele szczegdlne,

ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytko-
wania wieczystego, ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych oraz
praw takich jak najem, dzierzawa,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Miasta,
komunalizacjg gruntéw,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazeniem gruntéw w urzadzenia komunalne,

zagospodarowaniem wsp6lnot gruntowych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania oraz nazw miej-

scowosci 1 obiektow fizjograficznych, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Miasta,
koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokument6éw planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzado-

wych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

&1
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4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw i wyryséw,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowywanie
wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalefi miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zago-
spodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania te-
renu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw ulic, placow i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoéci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szcze-

goélnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw
Miasta, dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegolnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drég,

3) budowg, modernizacjg i ochrone drog,

4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczeg6lnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pas6w
drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) koordynacjg i obsluge we wspdlpracy z innymi zarzadcami drég publicz-
nych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem, a w szcze-

g06lnosci:

1) lowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
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3) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymania porzadku i czystosci,

4) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

5) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczenia grunt6w na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wylaczania gruntéw z produkeji,

¢) rolniczego wykorzystania gruntéw,

d) rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowa-
nych,

6) nasiennictwa,

7) gospodarki wodne;j,

8) ochrony powietrza atmosferycznego.

5. Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szcze-
golnosci dotyczacych:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalo-
wym oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2) dodatkéw mieszkaniowych,

3) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych oraz za-
pewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z
zaktadow kamych,

4) zarzadu nieruchomo$ciami wspolnymi,

5) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

7) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

8) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

9) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

6. Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad:

1) spoikami prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udzialy lub akcje,

2) jednostkami organizacyjnymi Miasta,

dzialajacymi w sferze ustug komunalnych.

7. Przygotowywanie propozycji cenowych za ustugi komunalne.
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8. Wspoldzialanie z Wydziatem Spraw Spotecznych i Obywatelskich ( stanowi-

skiem ds. rozwoju i integracji europejskiej ) — w zakresie koordynowania zagad-
nien zwiazanych z przygotowywaniem wnioskéw o fundusze strukturalne z Unii

Europejskie; . § 26.

Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig gospodarcza, a w szczegdlnosci

dotyczacych :

1) ewidencji przedsiebiorcéw ,

2) promowania przedsigbiorczosci,

3) prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej i o§wiatowej, w tym organizowania
szkolen w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,

4) wspotdzialania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow 1
innymi organizacjami przedsigbiorcow,

5) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) okreslania cen urzgdowych za ustugi przewozowe transportu zbiorowego
oraz przewozy takséwkami, a takze okreslania stref cen obowiazujacych przy
przewozie 0séb i tadunkéw taksowkami osobowymi i bagazowymi,

7) ustalania czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicz-
nych,

8) targow i targowisk.

Prowadzenie spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) ewidencji ludnosci,

2) dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ 1 paszportow,

3) zgromadzen,

4) zbidrek publicznych,

5) stowarzyszen, fundacji,

6) partii politycznych,

7) prowadzenia rejestru wyborcow.

Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanéw cywilnego i zwigzanych z nimi

spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci:

1)  rejestracji urodzin, malzefistw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny osob,

2)  sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3)  przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,



4)
3)
6)
7)
8)

9)
10)
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sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz za$wiad-
czen,

przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzefiski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywania zadaf wynikajacych z konkordatu,

przyjmowania ustnych o$wiadczen spadkodawcow,

prowadzenie spraw zwiazanych z spelnianiem obowiazku nauki.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegélnosci dotycza-

cych:

1)

2)
3)
4)
3)

tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zakladéw opieki
zdrowotnej,

zwalczania choréb zakaznych ,

wspotudziatu w ustalaniu czasu otwarcia aptek,

tworzenia planéw zabezpieczenia ambulatoryjnej opicki zdrowotnej,
wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi, narkomanii i

innych uzaleznien.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z kulturg i sztuka oraz kultura fizyczna, wypo-

czynkiem i rekreacja, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, lacze-
nia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz za-
pewnienia bibliotekom wlasciwych warunkéw dzialania, prowadzenia spraw
dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicz-
nych,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr
kultury i muzedéw,

realizacjg zadan Miasta z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczyrku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,
nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych statutowg
dziatalnos¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacii, bi-

bliotek , pomocy spolecznej oraz o$wiaty i wychowania.
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6. Prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem rozwoju Miasta i jego promocja

ha zewnatrz, a w szczegolnosci dotyczacych:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac stu-
dialnych i prognostycznych,

analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wyste-
pujacych na obszarze Miasta i gmin sasiednich,

gromadzénie informacji o Miescie i przygotowywanie materialéw promuja-
cych Miasto na zewnatrz,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowe-
go przekazu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

organizowanie wspélpracy Miasta z zagranica.

Zadania okreslone w pkt 1 i 2 Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich reali-

zuje we wspotdzialaniu z Wydziatem Gospodarki Miejskie;.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju, a w szczeg6lnosci dotycza-

ce:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
wspoldziatania z organami wojskowymi,

administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
orzekania o koniecznoéci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznania za osobg posiadajaca
na wylacznym utrzymaniu czlonka rodziny oraz pokrywanie naleznosci
mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych.

tworzenia formacji obrony cywilne;,

nakladania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
swiadczen na rzecz obrony,

udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

zakwaterowania sit zbrojnych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z bezrobociem.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejska, a w szczegdlnosci:

1
2)

upowszechnianie informacji o integracji europej skiej,
upowszechnianie i wdrazanie programéw i harmonograméw edukacji i pro-

mocji integracji europejskiej,
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3) monitorowanie i analizowanie mozliwogdci ubiegania si¢ o pomoc struktural-
ng,

4) przygotowywanie wnioskéw, projektéw itp. dotyczacych funduszy struktu-
ralnych,

5) koordynowanie dzialan gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie in-
tegracji europejskiej oraz jej promocja,

6) inicjowanie i wspieranie gminnych jednostek organizacyjnych w podejmo-

wanych dziataniach na rzecz pozyskiwania funduszy strukturalnych.
§ 27.

. Do zadan Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawne;j:

1) Radzie Miejskie;j,

2) Burmistrzowi,

3) komérkom organizacyjnym Urzedu,

4) Miejskiej Komisji Rozwiazywania probleméw Alkoholowych,

5) jednostkom organizacyjnym, wobec pracownikéw ktérych Burmistrz doko-
nuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

Swiadczenie pomocy prawnej , o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczegblnosci

na:

1) udzielaniu porad prawnych,

2) sporzadzaniu opinii prawnych,

3) opracowywaniu projektéw uméw i projektéw aktéw prawnych,

4) wystgpowaniu przed sadami i urzedami,

5) sporzadzaniu informacji o zmianach stanu prawnego odnoszacego sie do
funkcjonowania samorzadu gminnego ( 2 razy w miesiacu, za okres 1-15 do
20 dnia miesigca, za okres 16-31 do 5 dnia miesiaca nastgpnego ).

- Zasady i tryb $wiadczenia pomocy prawnej okreslajg ,,Zasady obstugi prawnej”

stanowigce zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§28.

Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy:

~
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1. Prowadzenie spraw zwiazanych z administracyjno — gospodarcza obstugg Urze-

du, a w szczegdlnosci:

Y
2)

3)

4)

5)

6)
7)

utrzymywanie porzadku i czystodci w pomieszczeniach,

prowadzenie adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacja budynku Urze-
du, pomieszczen oraz inwentarza biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat z tym zwiazanych,

zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzgt oraz wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

2. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciw-

pozarowej, a w szczegdlnoscei

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

dokonywanie okresowych analiz stanu bhp, i ochrony ppoz.,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zghaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp i ochrony ppoz.,
przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzenn w sprawie nstrukcji
bhp i ochrony ppoz.,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspoldzialanie z inspekcjg pracy i organami ppoz..

§ 29.

Do zadan Biura Gminnego Centrum Reagowania nalezy w szczegolnoscei:

1) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozZwoju sy-

tuacji,

2) realizowanie procedur i programu reagowania w czasie stanu klesk zywiolowych,

3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,
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5)
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przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitar-
nej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j,

§ 30.

Do zadan Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci :

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochro-
nie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 31.

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

)

bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce organi-
zacyjnej,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
oznaczonych klauzulami ,,scisle tajne”, ,tajne” lub ,,poufne”, osobom posiadaja-
cym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w
Urzedzie,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi in-

formacje niejawne, ktére zostaly udostgpnione pracownikom Urzedu.

W realizacji swoich zadan kancelaria Tajna podlega bezposrednio pelnomocnikowi

ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 32.



26

§ 32.

Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy Miejskiej stano-

wiacy zatacznik nr 6.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33.
Zatgczniki nr 1 — 7 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.
§ 34.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia zycie zarzadzenia w sprawie Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chelmzy.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chetmzy uchwalony przez Rade Miej-
skq Chelmzy w dniu 18 grudnia 1998 r..
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Burmistrz podpisuyje:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

zarzadzenia, regulaminy i okoIniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta Chelmzy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta
Chelmzy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyj-
nych Urzegdu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imie-
niu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wy-
znaczajace osoby upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Miasta Chelmzy przez sadami i organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posred-

nictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg} sobie.

§ 2.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
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§3.

Zastepca Burmistrza podpisuje pisma zwiazane z zakresem spraw Miasta powierzo-

nych do prowadzenia przez Burmistrza.

§4.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w

zakresie ich zadan.

§5.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja;

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania komérek organizacyjnych :
a) nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
b) nie zwiazane z zakresem spraw Miasta powierzonych do prowadzenia Za-

stepcy Burmistrza.

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek organizacyj-

nych 1 zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 6.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania kté-

rych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§7.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji administracyjnych, sy-
guuja je pierwszymi duzymi literami imienia i nazwiska umieszczonymi na koficu
tekstu projektu z lewej strony. Egzemplarz projektu majacy pozostaé w aktach spra-
wy ponadto parafuja swoim podpisem — w lewym dolnym rogu na koncu tekstu pro-

jektu.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chetmzy

Pan/Pani
Zatrudniony w Urzedzie Miasta Chelmzy

(nazwa komérki organizacyjnej )
D2 StANOWISKU .....vorvenrnnernernirenecrnnnssnenss

-------------------------------------------------------------------

ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzado-
wych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm. ) oraz Regulaminu Organiza-
cyjnego Urzgdu Miasta Chelmzy ( zarzadzenie nr ... Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia .................... )
ustalam dla Pani/Pana nastgpujacy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno-
$ci:

I Zakres obowigzkow

1. Do zakresu obowiazkéw Pani/Pana nalezy:

- wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozo-

nego .
2. Ponadto jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania zasad i sposobéw

wykonywania zadan stuzbowych okreslonych:

- przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saraorza-
dowych,

- przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

- przepisami kodeksu pracy,

- postanowieniami regulaminu Urzgdu Miasta Chelmzy,

- postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,

- przepisami szczegblnymi dotyczacymi danego stanowiska .

IL Zakres uprawniefi Pani/Pana okreSlony jest w art. 20-24 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych .

.
4
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IIl.  Zakres odpowiedzialno$ci.

Pani/Pan ponosi odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przetozonym
za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw i polecef
stuzbowych — na zasadzie art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracowni-
kach samorzadowych.

Bezposrednim przetozonym Pani/Pana jest ........ccoveveeceeeiienee e

( podpis pracownika ) ( burmistrz )

Stwierdzam zgodnosé zakresu czynnoSci
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miasta Chelmzy

.....................................................................

( podpis bezposredniego przetozonego pracownika)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chetmzy

WZOR DECYZJI ADMINISTARCYJNEJ

Chelmza, dnia ........ccoveeuveennnnnn.
Znak sprawy
DECYZJA
Na pOAStAWIC ....cvevvveriiereieee e ustawy- dekretu-rozporzadzenia
(artykuly, paragrafy)
Zdnia ..o, 200 e et ee
( tytut ustawy — dekretu — rozporzadzenia )
Dz. U.Nr........ POZ. ceeeeieennne oraz art. 104 k.p.a. po rozpatrzeniu sprawy................

( wymieni¢ strony i przedmiot sprawy )
- orzeka si¢ — zarzadza si¢ — stwierdza sig :

...................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

A. Od decyzji niniejszej stuzy stronom odwolanie do
Z8 POSTEANICIWETIL «.v.vvivvreececeeiecnirire ettt ses et tes et ettt et st nenesesrenesee s
w terminie czternastu dni od dnia jej doreczenia

B. Decyzja niniejsza jest ostateczna.

Otrzymuja:

L
( strona )

2 —————
( strona )

( podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska shuzbowego )

Uwaga : Jezeli w stosunku do decyzji moze byé wniesione powodztwo do sadu powszechnego lub
skarga do NSA , nalezy stosownie do art. 107 § 1 k.p.a. zamiesci¢ w niej odpowiednie pouczenie.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ

I 1. Obshuge prawng Urzedu wykonujg radcy prawni zatrudnieni w Biurze
Prawnym podleglym Burmistrzowi Miasta .

2. Dzialalno$cia Biura Prawnego kieruje radca prawny — koordynator. Rad-
Ccy prawni wykonuja obstuge prawna ze starannoscia wynikajaca z wiedzy
prawniczej oraz z zasad etyki zawodowe;

3. Radcy prawni wykonuja obstuge prawna w ramach umowy o prace,
umowy zlecenia , umowy o dzieto lub kontrakty.

4. Radcy prawni przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzystajg z
wolnosci stowa i pisma w granicach okreslonych przepisami prawa i rze-
czowg potrzeba.

5. Radcy prawni podczas i w zwiazku z wykonywaniem czynnosci zawo-
dowych korzystaja z ochrony prawnej przystugujacej sedziemu i proku-

ratorowi.

I Do zadan radcéw prawnych nalezy
1. Sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych podmiotom wymienio-
nym w § 27 ust. 1 Regulaminu.
2. Informowanie Burmistrza o :
1) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie odnoszacym
sig¢ do funkcjonowania samorzadu gminnego — zgodnie z zapisem §
27 ust. 2 pkt Regulaminu,
2) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien ,
3. Uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach , ktérych ce-

lem jest nawiazanie , zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego , w tym
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zwlaszcza zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo doty-

czacej przedmiotu o znacznej wartosci ,

. Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu ,

Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
Opiniowanie aktéw prawnych.

Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa w
Urzedzie oraz opracowywanie i przedkladanie Burmistrzowi dwa razy w
roku pisemnej informacji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen — za
okres pierwszego polrocza w terminie do dnia 31 lipca , za okres drugiego

potrocza do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

. prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw z zakresu stosowa-

nia przepiséw prawnych - stosownie do dyspozycji Burmistrza.

Radcy prawni sporzadzaja opinie i udzieclaja porad w sprawach nasuwa-

jacych watpliwosci prawne.

. Przy zwracaniu sig o sporzadzenie opinii prawnej lub udzielenie porady

prawnej stosuje sig nastgpujace zasady :
1) wnioski, zapytania itp. winny by¢ konkretne i zwiezle precyzowaé za-
gadnienia oraz zawiera¢ ewentualne propozycje rozwiazania sprawy ,
2) materiaty sprawy winny by¢ nalezycie skompletowane oraz zawierad
dane pozwalajace na ustalenie terminu przedawnienia ,
3) wnioski i skierowanie sprawy na drogg sporu winny by¢ przekazane
najpdzniej w terminie
a) dwoch miesigey od daty wymagalnosci - w sprawach , w ktérych
obowiazuje trzyletni termin przedawnienia,
b) jednego miesigca od daty wymagalnosci roszczenia - w spra-
wach, w ktorych obowiazuje krdtszy niz trzyletni termin przedaw-

nienia.

3. Skarbnik Gminy obowiazany jest do przedstawienia radcom prawnym :

1) wykazu sald naleznosci , w ktérych istnieja watpliwosci co do zasad-

nosci i terminu przedawnienia roszczenia ,
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2) wezwan do zaptaty ( przychodzacych i wychodzacych z Urzgdu ) ce-
lem podjecia decyzji co do zasadnosci i formy terminowego zatatwie-
nia sprawy ,

3) okresowego wykazu dtuznikéw zalegajacych w splacie naleznosci w
celu podjecia stosownych czynnosci w ramach nadzoru prawnego nad
przebiegiem windykacji,

4) sprawy, przed odmows uznania zadania lub doprowadzenia swoim
dziataniem do rozpoznania sprawy przez sad lub inny organ orzekaja-
cy.

Sprawy w postgpowaniu sadowym o roszczenia finansowe radcy prawni

wszczynaja i prowadza na pisemny wniosek Skarbnika w oparciu o

przediozone mu dokumenty

. Biuro Prawne prowadzi repertorium spraw sadowych oraz zbidr akt pro-

wadzonych spraw.

. Po zakoriczeniu sprawy sadowej i po uzyskaniu tytutu wykonalnosci , ty-

tul ten radcowie prawni przekazuja Skarbnikowi do wyegzekwowania.
Burmistrz przed podjeciem decyzji o zawiadomieniu organu powolanego

do $cigania przestgpstw zasiega opinii radcéw prawnych

- Przed podpisaniem uméw przez Burmistrza kierowane sa one do radcow

prawnych w celu zaopiniowania. Radcowie prawni parafuja ich zgod-

nos¢ z obowiazujacymi przepisami.

. Radcom prawnym nalezy przedkladaé umowy wymienione w ust.1 po ich

uprzednim parafowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych —
parafowanie jest rwnoznaczne ze stwierdzeniem przez nich gospodarczej

celowosci umowy oraz zabezpieczeniem intereséw Miasta,

. Nie nalezy przedktadaé¢ radcom prawnym do opiniowania uméw juz za-

wartych badZ wykonanych .

- W przypadku zastrzezen co do tresci umowy radcy prawni odmawiaja pa-

rafowania, a odmowe uzasadniaja w opinii prawnej podajac , ktére czg-
Sci umowy sa sprzeczne z przepisami. Podajg tez wlasne propozycje

unormowania kwestionowanych postanowien umowy,
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V. 1 Radcy prawni opiniuja przestane do konsultacji projekty aktéw prawnych

przez inne organy .

VL 1. Radcy prawni zalatwiaja skierowane do nich sprawy w nastepujacych ter-

minach:

1)

2)

niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 7 dni od dnia otrzyma-
nia — sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o przedstawione
dokumenty lub w oparciu o fakty i dowody znane radcom prawnym z
urzedu ,

nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia otrzymania — sprawy wyma-

gajace dodatkowego postgpowania wyjasniajacego.



Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

REGULAMIN
STRAZY MIEJSKIEJ] W CHELMZY

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Straz Miejska w Chelmzy , zwana dalej Straza jest umundurowana formacija
utworzong zarzadzeniem nr 2/92 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 1 wrzeénia
1992 roku na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Poli-
¢ji /Dz.U. nr 30, poz. 179 z pézn. zm. /.

. Straz dziala w strukturze Urzedu Miasta jako Komenda Strazy Miejskie;j .

§2.

. Terenem dziatania Strazy jest obszar administracyjny gminy Miasta Chelmzy,
. Siedzibg Strazy jest Urzad Miasta Chelmzy ,

- Straz uzywa pieczgci prostokatnej o tresci :

Urzad Miasta Chelmzy
KOMENDA
STRAZY MIEJSKIEJ
ul. Gen. J. Hallera 19
87 — 140 Chelmza
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Rozdzial I1

ZADANIA I SRODKI DZIALANIA STRAZY

§ 3.

1. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z
ustaw 1 aktéw prawa miejscowego.

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

celu fizyczne zabezpieczenie miejsca zdarzenia .

§4.

1. Do zadan Strazy nalezy w szczego6lnosci :
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych ,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego ,
3) wspoldzialanie przy ratowaniu Zycia i zdrowia obywateli ,
4) pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klegsk zywiotowych ,
5) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa , katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia oraz ustalenie personaliow $wiadkéw ,
6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej ,
7) wspdldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez ,
8) doprowadzenie nietrzezwych do izb wytrzeZwien lub miejsca zamieszka-
nia,
9) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen , inicjo-
wanie 1 uczestnictwo w akcjach prewencyjnych ,
10) konwojowanie dokumentow , przedmiotow wartosciowych oraz wartosci
pienigznych dla potrzeb Miasta,
11) kontrola utrzymania porzadku i czystosci .
2. Funkcjonariusze Strazy maja prawo do :

1) udzielania pouczen ,



2) legitymowania os6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich toz-
samosci ,

3) karania grzywna za wykroczenia ,

4) kierowania wnioskéw o ukaranie do sadéw i oskarzania przed nimi ,

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

6) ujecia 0s6b stwarzajacych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla
zycia lub zdrowia ludzkiego , a takze dla mienia i niezwlocznego doprowa-
dzenia do najblizszej jednostki Policji ,

7) wydawania poleceri,

8) zadania niezbgdnej pomocy od instytucji panistwowych i samorzadowych ,

9) zwracania sig , w nagtych przypadkach o pomoc do jednostek gospodarczych,
prowadzgacych dziatalno$¢ w zakresie uzytecznosci publicznej oraz organiza-
cji spolecznych , jak réwniez do kazdej osoby o udzielenie doraznej pomocy

na zasadach okreslonych w ustawie o Policji .

Rozdzial 111
UPRAWNIENIA 1 OBOWIAZKI STRAZNIKOW

§ 5.

1. W razie nie podporzadkowania sig obywatela poleceniom wydanym na podsta-
wie prawa , funkcjonariusze Strazy maja prawo stosowaé nqstqpuj ace srodki
przymusu bezposredniego :

1) silg fizyczng w postaci chwytéw obezwiadniajacych oraz podobnych technik
obrony ,

2) kajdanki,

3) palki obronne wielofunkcyjne ,

4) psy obronne ,

5) paralizatory elektryczne ,



6) bron gazowa i r¢czne miotacze gazu .
2. Uzycie Srodkow, o ktérych mowa w ust. 1, przez straznika moze nastapié przy

odpowiednim zachowaniu przepiséw o Policji .

§ 6.

1. Straznicy wykonujacy zadania okreslone w § 4 ust. 1 pkt 61 10 moga je wyko-
nywac bedac wyposazeni w bron palna krétka .

2. Dopuszczenie straznika do wykonywania zadan z bronig palng krétka nastgpuje
na wniosek Komendanta Strazy w drodze decyzji administra'tcyjnej ,wydanej
przez wlasciwy organ . |

3. Jezeli $rodki przymusu bezposredniego przy wykonywaniu zadan wymienionych
w § 6 ust. 1 okazaty si¢ niewystarczajace lub ich uzycie ze wzgledu na okolicz-
nosci danego zdarzenia nie jest mozliwe , straznik ma prawo uzycia broni palnej
krotkiej wylacznie :

1) w celu odparcia bezpo$redniego lub bezprawnego zamachu na zycie , zdro-
wie straznika lub innej osoby ,

2) przeciwko osobie , ktére nie zastosowala sig do wezwania do natychmiasto-
wego porzucenia broni lub innego niebezpiecznego narzedzia ,
ktorego uzycie zagraza¢ moze Zyciu , zdrowiu straznika lub innej osoby ,

3) przeciwko osobie , ktéra usituje bezprawnie , przemoca. odebraé bron palng
krétka straznikowi ,

4) w celu odparcia gwattownego , bezposredniego i bezprawnego zamachu na
wykonywany konwdj do dokumentéw , przedmiotéw wartosciowych lub

wartosci pienigznych .

§7.

1. Straznik podczas wykonywania czynnosci stuzbowych jest obowiazany nosié
umundurowanie , legitymacjg stuzbowa , znak identyfikacyjny oraz emblemat

gminy Miasta Chetmzy .
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2. Wzér umundurowania , legitymacji , dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych
straznikéw , a takze warunki i sposob ich noszenia okre$la rozporzadzenie Rady
Ministrow.

3. Straznik przy wykonywaniu czynnosci , o ktérych mowa w § 5 ust. 2 jest obo-
wigzany przedstawi¢ sig imieniem i nazwiskiem , a ponadto na zadanie osoby,
ktdrej czynnosci te dotycza , okazaé legitymacje stuzbowa w sposéb umozliwia-
jacy odczytanie i zanotowanie nazwiska straznika oraz organu , ktéry wydat le-

gitymacje .

§8.

Przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych straznik korzysta z ochrony prawnej

przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

§9.

Do obowiazkéw straznika nalezy :

1) przestrzeganie prawa , rzetelne , bezstronne i terminowe wykonywanie polecen
przelozonych ,

2) poszanowanie powagi , honoru , godnosci obywateli i wasnej ,

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j ,

4) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia , zdrowia lub mienia ,
a takze w przypadku naruszenia débr osobistych ludzi ,

5) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami , przelozo-
nymi , podwladnymi oraz wspélpracownikami ,

6) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w czasie pracy i poza nia.

§10.

Straznicy mogga si¢ zrzeszaé w zwiazkach zawodowych , z tym ze nie majg prawa do

strajku.



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

Straznik nie moze bez zezwolenia Komendanta podejmowag innego zajecia zarob-

kowego .

Rozdzial IV
ORGANIZACJA STRAZY

§ 13.

1. Straza kieruje Komendant powolywany i odwotywany przez Burmistrza po za-
siggnigciu opinii wlasciwego terytorialnie Komendanta Wojewodzkiego Policji.
2. Przetozonym Komendanta jest Burmistrz lub osoba dziatajaca z jego upowaznie-

nia .
§14.

1. Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy Komendy Strazy.
2. W sklad Strazy wchodza stanowiska :
1) komendanta 1 etat
3) straznika 4 etaty
3. Szczegdtowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach okredla Ko-

mendant Strazy Miejskiej.

§15.



1. Nadzér nad dziatalnoscig Strazy sprawuje
1) w zakresie wykonawczym - Burmistrz
2) w zakresie fachowym - Komendant Gléwny Policji
poprzez wiasciwego terytorialnie komendanta wojewodzkiego Policji .

2. Komendant Strazy przedkiada Burmistrzowi kwartalne sprawozdania z funkcjo-
nowania Komendy Strazy Miejskiej w terminie do 15 — go dnia kazdego miesia-
ca po uplywie kwartahu.

3. Komendant ponosi odpowiedzialno$¢ za stan srodkéw majatkowych bedacych na

wyposazeniu Komendy Strazy.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16.

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy :
1) ustawy o strazach gminnych ,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych ,
3) ustawy o Policji ,
4) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta,
5) regulaminu pracy Urzedu Miasta .
2. Zmiany i uzupehienia niniejszego regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym

dla jego nadania.
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chelmzy

ZARZADZENIE NR ..........
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY

z dniao'.u ............. 90000000 CCOCOIROSTY

w sprawie upowaznienia do zalatwienia indywidualnych spraw z zakresu admini-

stracji publicznej.

Na podstawie art. 268 a Kodeksu postgpowania administracyjnego i art. 39
ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1591 z pézn. zm./ zarzadzam , co nast¢puje :

§1.1. Upowazniam.........cccocceerccreereneenes do zalatwiania w moim imieniu indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej ,a w szczegolnosci do wydawania de-
cyzji administracyjnych , postanowien i zaswiadczen.

§ 1. 2. Upowaznienie , o ktdrym mowa w ust. 1 , obejmuje sprawy pozostajace , zgod-
nie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta Chelmzy ,

w zakresie dzialania

...................................................................

.................................................................................................................

/ nazwa komérki organizacyjne;j /
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§ 2.1. Podpisy skladane na pismach w zatatwieniu spraw objetych upowaznieniem na-
lezy kazdorazowo opatrzy¢ klauzula upowaznienia do dziatania w moim imie-
niu.

§ 2.2. Wzdr klauzuli , o ktérej mowa w ust. 1 , okresla instrukcja kancelaryjna dla or-
ganéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych stanowiaca zatacznik do rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. / Dz.U.Nr
112,p0z.1319/.

§3.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



