ZARZADZENIE NR 1/96
Burmistrza MlIasta ChelmZa
z dnia 2 stycznia 1996 roku

w sprawie: wprowadzenia w zycie Uchwaly Rady Miejskiej w Chelmzy Nr XXIII/
140/95 z dnia 28 grudnia 1995 roku w sprawie Uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chelmzy.

Na podstawie § 3 wyzej cytowanej uchwaly zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam jako obowigzujgcy w funkcjonowaniu "Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Chelmzy" w brzmieniu przedstawionym w zalgcznikach do Uchwaly.

§ 2

1. Nowy regulamin wchodzi w zycie zgodnie z Uchwalg z dniem 1 stycznia 1996 roku.
2. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych do:
- zapoznania podleglych pracownikéw z trescig Regulaminu,
- przedlozenia projektéw zakreséw czynnoéci poszczegélnych pracownikéw
zgodnych z ustaleniami Regulaminu,
- podjecia dzialafi w celu przekazania-przejgcia stanowisk pracy vraz
z dokumantacja i osobami fizycznymi merytorycznie prowadzgcymi pkreélone
czynnosci,
- zabezpieczenia niezbednych pieczgtek i wyposazenia.

3. Termin zwiazany z realizacjg ustalefi pkt 2 okreélam na 31 stycznia 1996 roku.

§ 3.

1. Zobowiazuje sie Sekretarza Miasta do:
a/. zapewnienia doreczenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Chelmzy do wszystkich komérek organizacyjnych urzedu.
b/. dokonania zmian w aktach osobowych zgodnych ze zmianami "Regulaminu".
c/. zapewnienia realizacji niezbednych pieczatek i wyposazenia.
d/. koordynowania prac zwigzanych z wdrazaniem nowego Regulaminu
Organizacyjnego.
2. 0 postepie prac wdrozeniowych nowego Regulaminu nalezy mnie informowaé

na biezagco.
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§ 4.

Na dziefi 6 stycznia br. o gedz. 1000 wyznaczam termin narady kierownikéw

komérek organizacyjnych na temat wdrazania Regulaminu.
§ 5.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniam podpisania.
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UCHWALA NR XXIII/140/95

RADY MIEJSKIEJ W CHELMZY
Z DNIA 28 GRUDNIA 1995 ROKU

w sprawie : uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Cheimzy

Na podstawie art. 33 ust.2 , art.40 ust.2 pkt 2

oraz art. 42 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

terytorialnym (Dz.U.Nr 16 poz.95 z pdin.zm.) Rada Miejska

§ 1.

§ 2.

§ 3.
§ 4.

uchwala

1. Uchuwala sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w brzmieniu przedstawionym przez Zarzad Miasta.
2. Treéé regulaminu zawarta jest w zataczniku nr 1 do niniejszej uchuaty.
Traci moc Regulamin Urzedu Miejskiego w Cheimzy z zatgcznikami
uchwalony Uchwatg Rady Miejskiej w Cheimzy Nr XXXVIII/230/93
z dnia 29 grudnia 1993r.
Wykonanie ughwaly powierza sie Zarzadowi Miasta.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1996 roku i podleqga

ogtoszeniu w drodze obwieszczenia.

Przewodniczacy
Rady Misjekief—"

Ryszard Nowicki
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Zatgcznik nr 1 A

do UChwaly nr $0ceav000c000000e0
Rady Miejskiej w Cheimzy,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZFEDU MIEJSKIEGO W CHEZMZY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Urzad Miejski w Cheimsy jest Jednostkg organizacyjng przy Ppomocy,
ktérej Zarzad Miasta w Chetmzy jako organ wykonawczy wykonuje

swoj&~;pﬁ£¢€s

§ 240;

Siedzibg Urzedu Miejskiego Jest Cheimsza,

Ilekroé w Regulaminie 4 zatgcznikach do Regulaminu mows Jest o ¢

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

§ 3,

"Radzie"- nalezy przez to rozumied Radg Miejska w Chezmsy,
#Zarzgdzie" - nalezy przez to rozumied Zarzgd Miasta Che%msza,
"Burmistrzu! - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta
Chetmza,

"Sekretarzu, Skarbniku" - nalezy przez to rozumied Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta,

"Urzedzie" - nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski w Chezmzy,
"Wydziale" = nalezy przez to rozumieé wydziat* lubd komérke
organizacyjng o inmej nazwie, wchodzgeg w skxad Urzedu, wymie-
niong w § .18, Regulaminu,

“Nagzelniku“Hdeialu“ = nalezy przez to rozumied kierujaeych
komé rkami organizacyjnymi,

§ 4.

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla 3

1. Strukture organizacyjng Urzedu wg zataczonego schematu,
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2. Zasady podziau zadan i kompetencji, pomiedzy kierownictwo
Urzedn (szczegétowy podziat zadan i kompetencji pomiedzy
Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem okresla zakacznik nr 1

do niniejszego regulaminu),

3. Zadania i kompetencje poszczegdlnych WydziaXdw,

4. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu - Scisle okreSlone sj
w Regulaminie Pracy Urzedu stanowigcym za*acznik nr 2 do
niniejszego regulaminu,

5. Zakres upowasznien udzielonych pracownikom do zaXatwiania
spraw (stanowi zaXtgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

6. Z-asady kontroli wewnetrznej w Urzedzie (zaXgcznik nr Z..

do niniejszego regulaminu),

§ 5o

Urzad realizuje zadania :

1l.1.

2e

Se

2

wiasne miasta wynikajace z ustawy 2z dnia 8 marca 1990 roku

o Samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. nr 16 poz., 95 z pésn.zm.)
zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy obowigazu«~
jacych ustaw,

powierzone z zakresu administracji rzgdowej na padstawie
podpisanych porozumien pomiedzy Rada a organem administra-
cji rzgdowej,

wynikajgce z innych ustaw,

zadania okreslone w ust, 1 wykonujg (lub realizuja)

wydziaty - samodzielne-stanowiska, stosownie do ich

merytorycznych zakreséw dziatania.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

W Urzg¢dzie funkcjonujg dwa stanowiska obsadzane na wniosek
Burmistrza uchwatg Rady Miejskiej w drodze powolania., Sg to

=~ Skarbnik Miasta bedacy jednoczednie Naczelnikiem Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego, /SKM/,

- Sekretarz Miasta bedgey Jednoczesd$nie Naczelnikiem Wydzialu
Organizacyjnego /SM/.

*
L



§ 7.

1e W Urzedzie funkcjonugjg nastepujace Wydzialy :

2,

4.

1/ VWydziat Finansowo - Ksiegowy /FK/

2/ Wydzial Gospodarki Miejskiej /GKM/

3/ Wydzial Spraw Obiwatelskich /SOB/

4/ VWydziai Organizécyjny /SOR/

5/ Miejski OsSrodek Pomocy Spotecznej /MOPS/
6/ Straz Miejska /STM/ 2

Ponadto w Urzedzie dziaia samodzielne stanowisko @

- Radca Prawny /RP/

W Wydziale Finansowo = Ksiegowym Urzedu utworzone sg jedno=-
osobowe stanowiska :

- ksiegowa = HSetatdw
- ksiggowa podatkéw - 2 etaty
- stanowisko do spraw ptac - 1 etat

-~

W Wydziale Gespodarki Miejskiej utworzone 58 Jjednoosobowe
stanowiska s

~ stanowisko d/s planowania przestrzennego i nadzoru budowlaneg:
- stanowisko d/s budownictwa

- stanowisko d/s inwestycyjnych

- stanowisko d/s drogowych

- stanowisko d/s gospodarki gruntami

- stanowisko d/s mienia komunalnego

~ stanowisko d/s gospodarki komunalnej i ochrony S$rodowiska

W Wydziale Spraw Obywatelskich utworzone sg jednoosobowe

stanowiska :

~ sStanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarezejj
- stanowisko ds. komunikae ji

-~ stanowiske ds: ewedencji ludnosci

- stanowisko ds: dowodéw tozsamodci

- stanowisko ds, aktéw stanu cywilnego - 2 etaty

- stanowisko dss obrony cywilnej
~ stanowisko ds¢ wojskowych i tajnej kancelarii-~ 0,5 etatu.
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W Wydziale Organizacyjnym utworzone sg Jjednoosobowe stanowiska

- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie] - 2 etaty
- stanowisko ds. obstugi Zarzgdu Miasta - 2 osoby
= stanowisko ds. obsiugi sekretariatu

- stanowisko ds. osobowych

- stanowisko ds,. gospodafczych i remontéw

- stanowisko ds. promocji’i przeksztakcen

- stanowisko ds, archiwowania 0,5 etatu.

‘fo W Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej utworzone sg jednoosobowe

8

Te

2e

stanowiska ¢

- Pracownik socjalny - 6 etatdw
- Inspektor ds. pomocy spoiecznej
- Inspektor ds. adm.ekonomicznych
- Inspektor ds. organizacji usiug
- inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych
Inspektor ds. dodatkdéw mieszkaniowych,

W Strazy Miejskiej utworzone sg jednoosobowe stanowiska :

- straznik - 4 osoby

§ 8.

Zarzgdzanie oraz nadzdér nad poszczegdlnymi wydziatami wymienio=-
nymi w § 7 Uste. 1 nalezy merytorycznie do

~ Naczelnika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego - Skarbnika
- Naczelnika Wydzia*u Gospodarki Miejskie]

~ Naczelnika Wydzia*u Organizacyjnego - Sekretarza

~ Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich

- Kierownika Miejskiego OSrodka Pomocy Spoteczne}

- Komendanta Strazy Miejskiej

Naczelnik /Kierownik, Komendant/ wydzialu organizuje prace

Wydziatu, ustala szczegdtowe zakresy czynnoSci dla poszczegdlnych

pracownikdéw oraz kontroluje ich realizacjge.

§& 9

Podzia*u zadan na poszczegdlne wydzialy dokonuje Burmistrz
Miasta na wniosek Sekretarza;
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§ 10.

III. ZASADY PODZIALU ZADA& I XOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU

1¢ W Urzg¢dzie précz stanowisk wymienionych s § 6 tworzy sie
nastgpujace stanowiska kierownicze ¢

1/ Naczelnik Wydziatu Gospodarki Miejskiej
2/ Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich
3/ Kierownik Miejskiego OSrodka Pomocy Spoecznej

4/ Komendant Strazy Miejskiej

§ 11

Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organi-
zacyJjnych; ‘

§ 12

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnik:

i Naczelnikéw WydziaXdw,

L e =G

§ 13,

1¢ Sekretarz zapewnika sprawne funkcjeno#anie oraz -organie
zuje pracg Urzgdu, w tym zakresie nadzoruje dziatalno$é

wydziatdw,

2. W zakresie ustalonym przez Zarzad, Burmistrz moze powierzyc
prowadzenie spraw gminy - miasta w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 14.

Szezegétowy podzial zadan pomiedzy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,



IV,

ca B e

ZADANIA I KXOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH wYDzTAZOW,

I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15,

Cgélny zakres dziakania polega na :

1.

24

Se

4,

Se

9.
10,

11,

12,
13,
14,
15,

Przygotowywaniu projektdw uchwat, materiaXdw, sprawozdan
i analiz pod obrady Zarzgdu, Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

Realizacja zadad wynikajgcych z postanowien yichwat Rady oraz
uchwaz, zarzgdzed i decyzji Zarzgdu,

Opracowywaniu. projektéw Planéw realizacji przedsiewzieé
gospodarczych, spotecznych i organizacyjnych,

Zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowani
przéz Rade i Zarzad nadzoru nad gminnymi jednostkami orga—
nizacyjnymi miasta,

Realizacji zadan w gakresie obromnosci kraju oraz obrony
cywilnej na terenie miasta nalezgeych do kompetencji
Burmistrza,

Wspétdziataniu z organizacjami spoXecznymi, zawodowymi oraz
gospodarczymi,

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

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami,

Wspétpracy z komisjami Yady w zakresie kompetencji wydziazu,
Wykonywante na polecenie Burmistrza lub Zarzadu innych zadar
w sprawach nie objetych zakresem dziaZXania wydziaxdw,

Uczestniczenie w organizowaniu, zapobieganiu i usuwaniu
klesk Zywioxowych, a taksze podejmowanie dziatan zwigzanych
Z ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowq.

Zabezpieczenie tajemnicy padstwowej i stuzbowej,
Doskonalenie zawodowe pracownikéw,
Przygotowywanie materiaXdw i sprawozdan statystycznych.

Jednostki organizacyjne wykonujg réwniez zadania zlecone
i powierzone wynikajgce z zawartych porozumier g organami
administracji rzadowej,
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164 Naezelniey WydziaXéw i innych Jjednostek organizacyjnych
Urzedu sg zobowigzani wzigé udziat w posiedzeniu Komisji
Rady lub Zarzadu na podstawie decyzji Burmistrza: Mogs
réwniez za zgodg przewodniczgcego komisJji riady lub Burmistrza,
wyznaczy¢ na obstuzenie posiedzenia Komisji pracownika
swojego Wydziatu.

§ 16:

14 WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Odpowiedzialno$¢ Wydzialu oednosi sie do ¢

= przygotdwania i realizacji budzetu gminy,

- dokonywania analizy budzetu i biezacegd informowania Zarzadu
Miasta o jego realizacji,

- dokonywania kontroli finansowe]j poprzez przygotowywanie
i organizowanie obiegu dokumentéw finansewych,

-~ zapewnienia ochrony mienia komunalnego,

= realizowania ustawy o dochedach i finansach gmin, o podatkach
i opiacie skarbowej oraz Uchwal Rady Miejskiej w zakresie
podatkéw i opiat lokalnych,

- windykacji naleznoSci z tytuiu opat i podatkéw, czynszéw,

= przestrzegania regul i zasad odnoszacych sie do przetargéw
organizowanych przez miasto,

=~ nadzorowania gospodarki finanscwej'podleglych zaktadéw 1 Jedn
budzetowych,

~ prawidlowosci prowadzenia gospedarki kasowej Urzedu,

-~ prawidlowoSci sporzgadzania wyplat, rozliczen podatkowych
oséb: fizycznych, rozliczed z zakresu ubezpieczenia
spotecznegos

Do kompetencji i zadad Wydziatu Finansowo = Ksiegowego
nalezy

14 opracowywanie projektu budzetu miaste oraz analiza jego
wykonania,
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2) wnioskowanie zmian w budzecie miasta w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budsetu
i zabezpieczenie réwnowagi budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu miasta,

5) wymiar i pobér podatku rolnego oraz podatkéw i optat
lokalnych,

6) prowadzenie kontroli gospodarczej w podlegtych miastu
jednostkach i zak¥adach budzetowych,

7) opracowywanie projektéw uchwatr Rady w sprawach podatkéw
i optat lokalnych w ramach kompetencji i wynikajacych
z obowigzujgeych w tym zakresie ustaw,

8) prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosdci pobi
ranych przez miasto,

9) prowadzenie postegpowania przygotowawczego w zakresie
egzekucji administracyjnej dla pobieranych podatkéw i oprat,

10) wspé-tdziatanie z Urzedem Skarbowym w sprawie planowania
dochodéw budzetowych oraz w zakresie likwidacji zalegtosci

podatkowych,

11) prowadzenie obstugi finansowo = ksiegowej budzetu Urzedu,
wydzielonych funduszy i Srodkéw oraz obstugi kasowej,

12) prowadzenie ewidencji mandatdéw gotéwkowych i windykacji
nalesnodci (mandaty wystawiane przez Straz Miejsks),

13) opracowywanie i realizacja plandw finansowych zwigzanych
2z funkcjonowaniem Urzedu jako jednostki organizacyjnej,

14) wydawanie zasdwiadezed dotyczgcych spraw ma jatkowych,
wysokosci dochodéw lub stanu gzaleg¥osci,

15) prowadzenie spraw i przedsiewzieé zmierzajgcych do
powiekszenia dochoddw miasta, a w szczegélnosei :
= proponowania udziaru Zarzgdu w spétkach, bankach itp.,
= inicjowanie ich powstania oraz kontrola 1 dbazrosé
0 interes miasta w ich dziatralnosei,

16) W zakresie ekonomiki

a) przygotowywanie propozycji wysokosci optat gza wszystkie
formy uzytkowania majgtku miasta,



17)

18)

-9 - 23%

b) ustalanie zasad przetargdéw organizowanych przez miasto
i ich przeprowadzanie,

c) opiniowanie projektdéw uméw zawieranych przez miasto
z wykonawcami Swiadczgcymi ustugi na jego rzecsz,

d) analiza celowodci przejmowania majatku Skarbu Palstwa
i podmiotéw gospodarczych przez miasto,

e) nadzorowanie gospodarki finansowej -aktaddéw budzetowych,
analizowanie ich plandw finansowo~-gospodarczych, syste~-
méw wynagradzania, -cen sSwiadczonych przez nich ustug,
oraz ocenianie efektywnosci gospodarowania przez nich
majgtkiem komunalnym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaXceniami wZasnoe
Sciowymi zak¥adéw budzetowych, nadzorowanie prawidXowosdci
rozliczed oraz wykonywanie innych czynnosci z tym zwige
zanych,

g) analizowanie mozliwos$ci i celowodci udzielania przez
miasto poreczefd kredytowych oraz proponowanie udzielania
takich gwarancji,

h) nadzdér nad realizacjg uchwax zawierajgcych zobowigzania
lub upowaznienia do uwzgledniania wskagnika wzrostu cen
w pobieranych przez miasto opzatach,

i) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw :chwal w sprawie
gzmian wysokosci podatkéw i opXat lokalnych,

W zakresie strategii gospodarczej :

a) analizowanie prognozowanych zmian w obowigzujgcym planie
gospodarczym miasta, wprywu urzeczywistniania sie po~
szczegdlnych wariantéw na budzet miasta, -

b) prognozowanie wpiywu zmian w obowigzujgcym systemie podate-
kowym na wielkos&é przewidywanych dochoddw budzetu,

c) przewidywanie na bazie dostepnych danych, szacunkowych
wielkosci srodkéw zasilajgcych budzet miasta,

d) ocena wpiywu zmian wysoko$ci podatkéw i opxat lokalnych,

jak réwniez innych £rédet finansowania zaleznych od miasta
na sytuacje finansows gminy oraz proponowanie tych zmian,

W zakresie pZac

a) sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw samorzgdowych,
e - . biblioteki, MOPS, interwencyjnych i robét

publicznych,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierazyiskich, wycho-
wawczych, rodzinnych i opiekulezych,

¢) prowadzenie ewidencji zasitkowej, kart wynagrodzen,
d) sporzadzanie sprawozdad z zakresu ptac,

e) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz
prowadzenie szczegS¥owej dokumentacji do naliczania
i odprowadzania tego podatku,

fj sporzgdzanie deklaracji podatkowych Urzedu i zatrudnionych
oséb,
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g/ sporzadzanie list ptac od uméw-zlecenia i uméw o dzieXo
z rozliczaniem podatku dochodowego i wystawianiem deklaracji
podatkowych, -
h/ przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do dokumentacji

emerytalno-rentoweJ,
i/ Wydawanie zasdwiadczer o wysoko$ci wynagrodzed oraz dokonywa-

nie wpisdéw w legitymacje ubezpieczeniowa,
j/ sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

Podziat zadan na samodzielne stanowiska , zakres obowigzkdéw
i odpowiedzialnos$ci ustala Skarbnik Miasta.

24 WYDZIAL GOSPODARKI MIEJSKIEJ

Odpewiedzialnesé Wydziatu eodnosi sie do ¢

- czuwania. nad przestrzeganiem ustalen ustawy o zagospodarow 1i:
przestrzennyn,

= przestrzegania przepiséw prawa budowlanego ustawa " Prawo
Budowlane " w czynnosciach i dziaXania w zakresie nadzoru

_ budowlanego,

-~ czuwania nad prawidlowoScig przygotowania, prowadzenia
i rozliczen proceséw inwestycyjnych realizowanych jako zadania
gminy, .

- wiaSciwe przestrzeganie przepi§éw w zaméwieniach publicznych,

= zapewnienia prawidiowosci funkcjonowania gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej w mieScie, poprzez kontrole realizacji wykona-
nia usiug kemunalnych, zapewnienie prawidlowego wykorzystania
mienia komunalnege, prowadzenie nadzoru nad efektywnym wykoe
rzystaniem Srodkéw finansowych i érodkéw trwalych,

-~ wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach,

- nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochromnie Srodowiska,
ochreny woéd, gleby, powietrza,

- podejmowania dziaanl w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom Srodowiska,

-~ prowadzenie dziatal w zakresie zwalczania klegsk zywiolowych
i powodzi,

= przestrzegania przepisdéw o gbspodarce gruntami i wywiaszcze-
niach,

- prawidiewego prowadzenia spraw zwigzanych z gespodarowaniem
mieniem komunalnym,



R

= czuwania nad prawidiows polityks mieszkaniowg miasta
w zakresie realizacji przepiséw Ustawy o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych.'

Do kompetencji i zadad Wydziatu Gospodarki Miejskiej nalezy

1) W zakresie planowania przestrzennego =zgodnie z Ustawg
0 zagospodarowaniu przestrzennym (Dz,.U. nr 89/94);

a) przygotowanie materiazéw do uchwalania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i nadzér
nad ich realizacjg,

b) ustalanie skutkdéw prawnych uchwalania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowa-
nia terenu,

d) ksztattowanie i realizacja polityki przestrzenne]
0 znaczeniu lokalnym i ponad lokalnym,

2) W zakresie nadzoru budowlanego szgodnie z Ustawg
" Prawo Budowlane " (Dz.,U. nr 89/94) ;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, budows,
utrzymaniem i rozbidrkg obiektéw budowlanych,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego w odniesie=
niu do nastepujgcych obiektsw i urzgdzen technicznych :

- budynki mieszkalne jednorodzinne

mate domy mieszkalne (do 4 lokali)

garaze indywidualne (do 2 boksdéw dla samochoddw
osobowych) 3
obiektéw inwentarskich o kubaturze do 1000 m ’
budynki gospodarcze,

pawilony handlowe o charakterze tymczasowym,
adaptacja pomieszczer strychowych i niemieszkalnych
W _budynkach wielorodzinnych,

elewacje i kolorystyka budynkéw wielerodzinnych,

c) prowadzenie planowania z zakresu obronnosci i obrony
cywiln-ej wg. ustaled przepiséw szczegdtowych,

d) zadania zwigzane z dziaXaniami koordynujgcymi
i wspéipraca w zakresie ;

- geodezji i gospodarki gruntami
-%osPOd%rki %iegzkaniowej, ’

- finansowania,

- ochrony Srodowiska,

- konserwacji i ochrony zabytkéw, rekonstrukcji,
restauracji i utrzymania substancji zabytkoweje

e/ opracowywanie nakazane] Sprawozdéwczoééi i dokumentacji
ewidencyjneje :
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3) W zakresie inwestycji :

a)

b)

planowanie bilezgcych zadand inwestycyjnych nowo
rozpoczynanych lub kontynuowanych (przechodzqcych

na lata nastepne),

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

przygotowanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym,

przygotowanie przetargu na wykonawstwo robdt na podsta-
wie posiadanej dokumentacji, analiza kosztéw realizacji -
zadania, uczestnictwo zespoXu realizacji inwestycji
W przeprowadzanych przetargach,

kontrola wykonanych robét bezposrednio na budowach,

kontrola prawid*owosci rozliczed biezgcych, koszto-
ryséw itp., :

akceptowanie faktur czedciowych na podstawie koszto-
ryséw powykonawczych, A

biezgca kontrola jakosci wykonywanych robst,
opiniowanie kosztoryséw sporzadzanych przez poszcze-
g61hych wykonawcéw,

prowadzenie dokumentacji kazdego zadania inwestycyjnego
bedgcego przedmiotem nadzoru poszczegélnych inspektordw
nadzoru,

prowadzenie inwestycji przy udziale spoteczaych inicjatyw

przygotowanie odbioréw kordcowyech i uczestnictwo
w komisjach odbioru robdt, .

prowadzenie inwestycji wykonywanych i nadzorowanych
bezposrednio przez Urzad,

rozliczanie poszczegélmych zadan inwestycyjnych

z rozbiciem na poszczegélne branze pod wzgledem
finansowym, -

prowadzenie ewidencji wydanych Srodkéw na poszczegdlne
zadania inwestycyjne i kontrola ich wydawania w pordw=-
naniu 2z zawartymi umowami z wykonawcami,

rozliczanie poszczegélnych inwestycji, kompletowanie
dokumentéw powykonawczych, przekazywanie na stan
eksploatoréw lub majgtek Urzedu,



4) W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej :

a)

b)

c)
d)

)

g)

h)

i)
3)

1)

1)

Ly
N
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poszukiwanie rozwigzan w zakresie Zrddek energi@,
ciep¥a, wody, oczyszczania sciekéw, utylizacji émieci
itp, we wspétpracy z zakrtadami zajmujgcymi sie wyko-
nawstwem i eksploatacjg wymienionych obiektdw,

planowanie i realizacja budownictwa mieszkaniowego,
prowadzenie danych na temat infrastruktury komunalnej,

zapewnienie prawidfowego utrzymania mienia komunzlnego.

w tym

- terenéw zielonych i oczyszczania miasta,

- urzgdzen sanitarnych, wysypisk, szaletdw,

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

- cmentarzy komunalnych,

- urzadzen energetycznych i cieplnych,

-~ obiektéw zak¥addéw budzetowych,

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

zapewnienie prawidfowego funkcjonowania §rodkéw techni-

cznych mienia komunalnego i realizacji ustug Komunalnyc

sprawowanie nadzoru nad efektywnym wykorzystaniem
$§rodkéw finansowych i Srodkéw trwakych, przeznaczonych
na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii
drég wojewdédzkich, lokalnych i zakXadowych,

planowanie, finansowanie zadain dotyczgecych modernizacji
utrzymania drég miejskich oraz drég oddanych miastu

w zarzad,

wykonywanie zadad wynikajgcych gz przepiséw wstawy o
drogach oraz przepiséw wykonmawczych do ustawy,

opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia,
obiektéw komunalnych dla potrzeb lub w ramach obronnoe
gci i obrony cywilnej,

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem oswietlenia
ulicznego zgodnie ze zleceniem oraz rozliczanie opzat

z tytutu poboru energii elektrycznej na oswietlenie
z ZakXadem Energetycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami weterynaryjnymi
i szczepieniami psdw,

przygotowywanie zarzadzen w sprawach odszczurzania
miasta,
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5) W zakresie ochrony Srodowiska :

a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony walorédw srodo-
wiska przed niszczeniem i dewastacjg tj. ochrony wéd,
gleby, powietrza przed nadmiernym zanieczyszczenienm,
ochrony srodowiska przed haasem i wibracjami oraz
ochrony krajobrazu przed negatywnymi skutkami prze-
ksztatcen drzewostanu przed wycinkg i degradacjs
~ wykonywanie kontroli w tym zakresie,

b) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie
Srodowiska,

c) wydawanie w nagXych przypadkach tymczasowego zarzadze-
nia o wprowadzeniu ograniczen wymienionych w art. 18
Ustawy o ochronie przyrody,

d) wnioskowanie i dziatanie w zakresie zagospodarowania
stref ochronnych i opiniowanie projektéw planu gospo-
darowania gruntami rolnymi w tych strefach,

e) ustalanie ograniczer w zakresie uzytkowania maszyn
i urzadzen technicznych ucigzliwych dla érodowiska,

f) wydawanie zezwoleri na usuniecia drzew lub krzewdw
z terenéw nieruchomosci, a gdy nieruchomo$é wpisana
Jest do rejestru zabytkéw za zgodg Wojewody,

g) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie
drzew lub krzewdw,

h) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony érodowiska
przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzgdku
i czystosci oraz utrzymaniem rowdw melioracyjnych na
terenie miasta,

i) zatwierdzanie ugid w sprawie zmian stosunkdw wodnych
na gruntach,

j) nakazywanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpie=-
czajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zabraniania
wprowadzenia przez wZasciciela gruntu do wéd Sciekdw
nienalezycie oczyszczanych,

k) dziakania w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniem srodowiska,

1) prowadzenie caXoksztattu dziatan zwigzanych z kleskami
zywiotowymi, w tym powodzig,

¥) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nieles-
nego lub nieuzytku do zalesienia,

m) przygotowywanie zezwoleri na zalesianie gruntéw rolnych,
ktére nie zostaly przeznaczone do zalesienia w trybie
art. 14 Ustawy o zagospodarowaniu laséw nie stanowig=
cych wiasnosci Skarbu Parstwa,

n) prowadzenie rejestru spétek lesnych,
0) nadzdér nad dzia*alnoscig spéek lednych,

p) wystepowanie z wnioskami do Wojewody o wykonanie na
koszt panstwa niektérych czynnosdci z zakresu ZagoS PO~
darowania laséw i gruntéw oraz przebudowy drzewostandw,
Jezeli wymaga tego interes spoteczny, a koszt ich wyko-
nania przekracza mozliwoSci finansowe wtascicieli laséw
i gruntéw,



6)

r)

proponowanie powierzenia jednostkom organizacyjnym lub
osobom fizycznym, na ich wniosek lub za ich zgoda -
funkcji sporecznych opiekunéw érodowiska wraz z kazdora-
zowym okredleniem przedmiotu i zakresu powierzonych im

zadan,

dziaxanie na rzecsz ochrony laséw przed szkodliwymi

wptywami gazdw, piyndw i Sciekdw powstajgcych w zwiagzku

z dziatalnoscig gospodarcza,

udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziaYalno-

§ci w dziedzinie ochrony sSrodowiska,

opiniowanie dokumentacji na etapie wskazarn i decyzji

lokalizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

a zwitaszcza :

- prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zasobami pPrzemy-
stowych 8rodkéw toksycznych i dezyktywatordw stuzgcych
do neutralizacji skaszen,

- prowadzenie rejestru laboratorium wykonujqcych Prace
zwigzane z rozpoznawaniem skazed i zakagzen,

- prowadzenie rejestru wéd podziemnych,

- organizowanie przedsiewzigl zapewniajgcych ochrone
srodowiska przed skazeniami i zakazeniami,

W zakresie gospodarki gruntami i mieniem komunalnym :

a)

b)
c)

d)

£)

g)

h)

typowanie we wspéipracy z merytorycznymi wydziatami

i zakZadami budzetowymi - nieruchomosci przeznaczonych

do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzaweg lub najem, wybdr najbardziej efektywnej finanso-
wo opcji, ustalanie cen (cen wywoXawczych) za przekazanie
nieruchomosci, prowadzenie negocjacji, organizowanie
przetargéw oraz wykonywanie innych czynnoseci zwigzanych

ze zbywaniem lub nabywaniem nieruchomosci,

ustalanie wysokosdci odptatnosci za grunty przejmowane
przez miasto,

okreSlenie wysokosci optat za korzystanie z gruntdw
niezgodnie z przeznaczeniem,

analiza celowosci i opZacalnosci dokonania zamiany lub
skorzystania z prawa pierwokupu gruntu,

nadawanie numerdéw porzgdkowych nowo powstaXym i wydzielo=-
nym nieruchomosSciom, '
sktadanie wnioskéw wraz ze stosowna dokumentacjg o zaXoze=
nie lub zmiane ksigg wieczystych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
ewidencjg mienia,

kompletowanie materiatdéw do sporzadzenia wykazu nierucho-
mosci Przeznaczonych do sprzedazy, oddanie w wieczyste
uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe lub najem,
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i)

3)

1)

)

m)

n)

p)

r)

t)
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przygotowanie dokumentéw i wykonanie czynnosci
niezbednych do : '

- zawarcia uméw notarialnych o nabycie, sprzedasy lub
oddanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

- zawarcia uméw dzierzawy i uméw najmu gruntdw,
- oddania w zarzad gruntéw stanowigcych wrasnosé gminy,

brzygotowanie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji

0 przekazaniu gruntéw gminnych komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowodci prawnej

w zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu
nieruchomosci miegdzy tymi jednostkami bads uméw o nabycie
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow

w zarzgd, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiada-
czom gruntéw, ktérzy nie legitymuja sie dokumentami

0 przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawa przewidzia-
nej i nie wystapili o uregulowanie stanu prawnego,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia POrOZu~-
mien na sprzedaz lokalu mieszkalnego i okreslenie udzi: i
we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy tych
lokali,

zawiadamianie najemcéw i byXych wtascicieli o sprzedazy
nieruchomosci,

wspdipraca z WydziaZem Ksigg Wieczystych w zakresie
dokonywania zmian w ksiegach wieczystych m.in. wystepowa-
nie z wnioskami o wykreslenie wieczystych d¥ugéw i cieza-
réw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

sprawowanie czynnosci zwigzanych z wykonaniem prawa
pierwokupu,

przygotowanie materia¥éw dotyczacych wygasniecia prawa
uzytkowania lub prawa zarzgdu,

prowadzenie spraw zwigzanych gz rozwigzaniem uméw o uzy-
tkowanie wieczyste i zarzadzenie odebrania gruntéw

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami podmiotdw umdw
dzierzawy,

przyjmowanie zgXoszen roszczen o odszkodowanie od 0séb,
ktérym przys¥ugiwat*o ograniczone pPrawo rzeczowe na
nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyst¢powaniem (2zadaniem),
aby wasciciel, ktdry nie odbudowal lub nie wyremontowat
w terminie obiektu zabytkowego bgds nie zabudowa¥ w tere
minie dziatki nabytej na budowe domu lub budynku przenidst
witasnos¢é nabytej dziatki na rzecz gminy za odpowiednim
wynagrodzeniem,

prowadzenie dokumentéw dotyczacych zmiany wielkosci
udziatéw wiascicieli poszczegdlnych lokali we wspdiwia-
snosci domu oraz wspStuzytkowaniu gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,
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w) prowadzenie spraw zwigzanych gz odszkodowaniami za grunty,
ktére przeszXy na wXasnosé gminy na terenach przeznaczo-
nych pod skoncentrowane budownictwo Jednorodzinne, .

x) obcigzanie :

- opzatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste zarzad
i uzytkowanie nigruchomosci, -
optatami rocznymi za niewykorzystywanie gruntdw
zgodnie g przeq@éczepiem,

~ optatami za dziertawe gruntéw,
y) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy miast,

z) zlecanie opracowan geodezyjnych oraz projektéw podziazu
nieruchomosci,

%) prowadzenie spfaw-zwiqzanyph z odszkodowaniami gza
przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic i przepro-

wadzanie gamian gruntdw.

Ponadto samodzielni pracownicy realizujg zadania w zakre-
sie prawid*owosci gospodarowania lokalami uzytkowymi

W zagsobach ZGM oragz rozpatrujg skargi i odwotania na
nieprawidtowosdci w wykonywaniu ustawy o najmie lokali
mieszkalnych przegz administracje,

U Do zadad 1 kompetencji wchodzg takse zasady okreslone
- w ustawie o ochronie gruntdw rolnych i lednych prowadzone
W ramach zadan wtasnych gmin oraz zadai powierzonych,

a takze w ustawie o : ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw

indywidualnych i czYonkdw ich rodzin,

7+ W zakresie gospodarki komunalnymi zasobami mieszkaniowymi :

a/ realizowanie zadai wynikajgacych z,Ustawy z dnia 2 lipca
1994 r. o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszka=
niowych”/Dzsﬁz nr 105 poz. 509/, ’

b) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwaty Rady o

= czynszu regulowanym,
- gospodarowaniu komunalnymi zasobami mieszkaniowymi
gminy,
c) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw na lokale
mieszkalne, badanie ich zgodnosci i przedkZadanie

ich komisji,

d/ wspéidziatanie z Komisjg Mieszkaniows oraz Zakladem
Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie spraw mieszkaniowych,

e/ ewidencjonowanie uméw najmu lokali mieszkalnych w zasobach
komunalnych zawartych po dniu 1 lipca 1995r.

f/ potwierdzanie uprawnien do przebywania w lokalu mieszkalnym
w komunalnych zasobach mieszkaniowych dla celdw meldunkowych,

g/ zatatwianie spraw dotyczagcych zamiany lokali mieszkalnych,
a takze prowadzenie spraw egzekucji administracyjnych w spra=-
wach lokalowych /decyzje egzekucyJjne wydane przed dniem
12 listopada 19%94r./,
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h/ przygotowywanie wykazdw oséb zakwalifikowanych do przydziatu
mieszkania oraz list osdéb, ktérym przewiduje sie przydzielié

lokal w danym roku,
i/ uczestniczenie w typowaniu lokali z przeznaczeniem na lokale
socjalne, .
Jj/ prowadzenie spraw z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej,
a zwtaszcza ; i
- planowanie organizacji i rozmieszczenia stuzby zdrowia,

- planowania zastgpczych miejsc szpitalnych, placéwek siuzby

zdrowia,

8¢ W zakresie realizacji zadad obromnych i obrony cywilnej,

a/

b/

c/

o

e/
£/

R g

i/

przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Urzedu w warunkach
zagrozenia bezpieczelstwa Padstwa i wojny zgodnie z odpowie=
dnimi aktami prawnymi,

przygotowanie obiektéw i stesownych decyzji zgodnie z odpowiedn:
mi aktami prawnymi na cele przejsciowego zakwaterowania Sit
Zbrojnych,

przygotowanie obiektdw i stesownych decyzji zgodnie z odpowiedni
mi aktami prawnymi na cele przejSciowego zakwaterowania ludnodci:
ewakuowanej planowo i doraZnie na teren miasta)

zapewnienie dostaw wody pitnej dla mieszkaricéw i technologiczne;
dla zakIa@éw-pracx kontynujgcych produkcje w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa Panistwa i wojny oraz wody do celéw przeciwpo=
zarowych i do likwidacji skazen;

organizacja i realizacja zaciemiania i wygaszania oSwietlenia -
w: mieScie,

organizacja i realizacja zadan zwigkszajacych stopier odpornoe~
$ci na dzialanie $rodkéw razenia obiektéw niezbednych do
przetrwania ludnesci,

organizacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrong przed
Ssrodkami razenia débr niezbednych do przetrwania ludnosci,

prowadzenie ewidencji i banku danych o dobrach i obiektach
niezbgdnych do przetrwania ludnesci oraz prowadzenia akc]i
ratunkowej w rejonach porazenia,

pProwadzenie merytorycznego nadzeru nad przygotowaniem obiektdw

wytypowanych na budowle ochronne i urzadzenia specjalne obrony

cywilnej do eksploatacji.

Zadania powyzsze Wydzial realizuje we wspSldziataniu z Wydzia=-
tem Spraw Obywatelskiche

Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol GERMJ
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WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Odpowiedzialnes¢ Wydziatu odnesi sie do :

-

X
~ prowadzenia ksiag_sténu cywilnego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, 3
~ uzupeinianie zapiséwfksiqggstanu,
~ przyjmowania oswiadczenl w sprawach zawierania zwigzku malzeri-
skiego, zmiany nazwisk, rejestracji urodzin dziecka,
prowadzenia spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,

=~ prowadzenia spraw zwigzanych z wojskowoScig 1 funkcjonowaniem
tajnej kancelarii, - ’

- wydawaniem dowodéw toisamoSci,

- prowadzenia ewidencji ludnesti, spraw meldwmkewych ludnoSci
oraz wydawanie decyzji administracyjmych w tym zakresie,

= wydawanie decyzji administracyjnych i ustanawianie peinemocnicty
w sprawach ebywatelskich,

- prowadzenia caleksztaitu s

. 8ci-gospodarczed,

-~ prowadzenia cazeksztattu s
i ruchu drogoewego,

~ dokonywania rejestracji pojazdéw
cyjnych, tablic.rejestracyjnych;

- wydawania uprawnien do kierowania'pojazdami,
- zatrzymywania i zwraeania uprawnied do kierowania pojazdami,

Praw zwigzanych z ewidencjg dziatalno-
praw zwigzanych z zakresu komunikacji

s Wydawania dowodéw rejestra-

»
.

Do kompetencji i zadand Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy

Z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego ;

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, matzenstw,

zgondw,

2) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzdw dla ksigg stanu
cywilnego,

3) przechowywanie ksigg prowadzonych przez USC za okres
100 1at,

4) przekazywanie ksigg stuletnich do Archiwum Paﬁstwowego,

5) aktualizowanie przechowywanych ksigg przez wpisywanie
wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie postano-
wien sgdowych, decyzji administracyjnych, zasdwiadczen
i aktéw nadestanych przez inne USC, oSwiadczen woli o0séb

zainteresowanych,



6)

7)

8)

9)

109
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wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zadwiadczen
dotyczacych tych ksiagg,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z jubileuszami
pozycia maXzenskiego, wystepowanie o nadanie medali
za " diugoletnie pozycie mazzenskie ",

organigzowanie urocz&stoéci Swieckich zwigzanych z :
a) nadawaniem imion dzieciom,
b) jubileuszami 25 1 50-lecia pozycia mazXzenskiego,

c) rocznicami urodzin (np, 100-lecia),

przyjmowanie oSwiadczen o (z) :
a) wstapieniu w zwigzek maxzenski,

b) Dbraku okolicznosci wyXaczajgcych zawarcie maXzenlstwa
oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie maXzeristwa przed

uptywem miesigcznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia
do sgdu w sprawach moznosci lub niemoZnosci zawarcia

zwigzku matzenskiego,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosié matzonkowie i dzie-
ci urodzone z maxzenstwa,

e) wstgpieniu w zwigzek maXserski w wypadku grozgcego
niebezpieczenstwa,

f) powrocie maXZonka rozwiedzionego do nazwiska noszo-
nego przed zawarciem maXzenstwa,

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozgcego niebezpieczedstwa,
i) nadaniu dziecku nazwiska matki dziecka,

j) vpochodzeniu dziecka z makszenstwa,

k) zmianie imienia (imion) dziecka,

1) wpisanie nazwiska i imienia ojca do aktu urodzenia,
wydawanie dowodéw zdolnosSci prawnej do zawarcia

matzelstwa dla oséb zamierzajacych zawrzed zwigzek
matzenski za granicg,

Z' gakresu obronnosci i obrony cywilnej

1)

o S e v S S o G i = - . W e e

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosdci i obrony cywilnej

¢

a w szczegdlnosdci

a) opracowywanie regulaminéw, zakreséw czynnodci dia pracowni-

1 siuzb w celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania
Urzedu,

b) opracowanie zamierzend obronnych,

c) aktualizowanie zastawéw zadan,
d) organizowanie statego dyzuru Burmistrza i aktualizo=-
wanie dokumentacji,

e) prowadzenie nadzoru i kontroli dziaXalnosci obronnej
w jednostkach organizacyjnych Urzedu pudporzadkowanych

Radzie Miejskied,



2)

%)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
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f) przygotowanie warunkéw do funkc jonowania Urzedu )
w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy, obiektsw
specjalnych-, zaciemniania Urzedu, zabezpieczenia

pracownikéw, sprzetu i dokumentacji,

g) zabezpieczenie i konserwacja urzgdzen alarmowych
i ostrzegania ludnosci,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych zajecia pomieszczen
na cele przejsciowe zakwaterowania si? zbrojnych,

planowanie dziaXalnosSci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowania formacji OC do
zadan na nie naXozonych,

opracowywanie planéw OC miasta i nadzorowanie nad
opracowywaniem tych planéw przesz zaktady pracy,

organizowanie szkolenia i éwiczen formacji OC dla
ludnodci z zakresu samoobrony,

utrzymanie w ciggej gotowosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania
skagzen,

powotywanie zakXadowych i miejskich struktur organiza-
eyjnych formaecji 0C,

kierowanie przygotowaniem rozsrodkowanis zaxdg zakraddw
pracy i ewakuacji pozostatej ludnoséci,

uzgadnianie w rejonach rozsérodkowania odpowiednich
pomieszczen i warunkdw bytowych, pomocy lekarskiej
i spotecznej dla oséb podlegajgeych rozsrodkowaniu
i ewakuacji, -

kierowanie i organizacja prowadzenia akcji ratunkowej,
udzielanie pomocy poszkodowanym w czasie zagrozenia,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla poszkodowanych oraz
wody przemystowej do urzgdzed specjalnych podczas
likwidacji skazen oraz pozardw,

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli
ochronnych i urzgdzen specjalnych oraz obiektsw na
potrzeby kierowania obrong eywilng,

zapewnienie realizacji zaciemniania i wygaszania
ofwietlenia w miescie, zak¥adach pracy itp.,

organizowanie realigzacji zwigkszajgeych stopienl ochrony
zaktadéw pracy oraz obiektéw i urzgdzen usytecznodci
publicznej przed dziataniem srodkdw razenia,

pPlanowanie wykorzystania pozostajgcych w dyspozycji
zaktadéw maszyn, urzgdzeir, sprzgtu oraz Srodkdéw
materiatowych przydatnych do prowadzenia akcji ratunkowe]j,

planowanie wykorzystania stuzby zdrowia do udzielania
pomocy ludnosci poszkodowanej,

planowanie i realizacja wyposaszenia formacji OC oraz
zaxég pracowniczych w sprze¢t, Srodki, umundurowania dla
ochrony drég oddechowych oraz Prowadzenie akcji-ratunkowej,

Planowanie i podziax przydzielonego limitu finansowego na
realizacje zadan 0OC w miescie, ’

organizowanie ochrony ptodéw rolnych, zwierzgt gospodar-
skich oraz produktdw zywnosciowych i Pasz przed srodkami
razenia,



21) organizowanie ochrony débr kultury przed srodkami razenia,
22) wykonywanie innych zadani okre$lonych przez Szefa 0C kraju,

2%) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne
gminy zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, »
w tym ustalenie zadan szczegdXowych oraz trybu ich realizacji.

W zakresie spraw obywatelskich

5 s e s e B e MR G S Gt I G e D S e D e D O G St G A G S

24) uwzglednianie postulatéw dotyczgcych si zbrojnych
i-obrony cywilnej przekazywanych przez organy wojskowe
oraz wspéxdziaXanie w sprawach zadand specjalnych zZwigza-
nych z obronnoscig, oczyszczaniem terendw z- niewypaZdw,

ewidencji ruchu ludnosci,
25) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku

obrony oraz wspérdziaxanie w tych sprawach Zz organami
wojskowymi w zakresie akcji kuriersko-postarczej,

26) udziaz w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie,

27) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoXnierzy
oraz osoby speiniajace zastepczo obowigzek stuzby
wojskowej bezposSredniej nad czlonkiem rodziny opieki,
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznania ich za
Jedynych zywicieli rodziny,

28) prowadzenie spraw konsularnych-korespondencja z placéwkami

¢ polskimi za granicg, prowadzenie postepowania w sprawach
przyjazdu cudzoziemcéw na staty pobyt do Polski,

29) wydawanie zezwoled i ich cofanie na zbidrki publiczne

' (zbieranie datkéw w gotdéwce lub naturze na z go0ry okre-
élony cel), o ile zbiérka ma byé przeprowadzona na
obszarze miasta lub jego czesci,

30) przyjmowanie zgtoszen, wydawanie zezwoler na organizowa-
nie zabaw publicznych, a takze ich nadzdér i kontrola,

31) sporzgdzanie spiséw wyborcéw na okres wyznaczonych
wyboréw lub referendum,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i koordynacja

ochrony tajemnicy panstwowej i s¥uzbowej oraz prowadzenie
- kancelarii tajnej, -

33) opracowywanie i wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych
tazsamosé, prowadzenie niezbednej ewidencji, rejestréw,
rozliczen,

34) wydawanie deeyzji administracyjnych w sprawach zameldowa-
nia lub wymeldowania,

35) prowadzenie ewidencji ludnosSci zgodnie obowigzujacymi przepisami

36) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom
ewidencyjnym i Policji, ’

37) ustanawianie peXnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa
i o roszczenia alimentacyjne,

38) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym
w postepowaniu o zwolnienie od kosztéw sadowych osébd

fizycznych,
39) przyjmowanie pism sgdowych, ,
40) ustanowienie pe¥nomocnika w sprawach o przysposobienie,

41) skradanie na wegwanie sgdu, urzedowo poswiadczonych
dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych,

42) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji
w administracja,



- 23 a

437 przekazywanie wiasSciwym organom informacji o zachoro-

~ waniach na choroby zakazne,

44/ wykonywanie przepiséw o zwalczaniu zarazliwych chordéb
zwierzecych,

45/ realizacja zadan gminy-miasta z
pozaroweje

zakresu ochrony przeciw-

n

PR

W zakresie dziakalébéci gospodarczej

46) prowadzenie spraw zwigzanych g ewidencjg dziat*alnosci
gospodarczej,

47) wydawanie zezwolen na sorzedaz alkoholu, w granicach
liczby punktéw sprzedazy ustalonej przesz Rade,

48) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji ustawy o wycho-
waniu w trzefwosSci, w tym :

- Prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojéw
2lkoholowych,

- prowadzenia spraw dotyczacych Przestrzegania lokaliza-
cji punktéw sprzedazy alkoholu zgodnie z wymogami

uchwat podjetych przez Rade,

= przygotowywanie materiazéw i udziat w Pracach Komisji
d/s przeciwdziarania alkoholizmowi,

- przekazywanie odwoan od negatywnych decyzji Burmistrza
do IT instancji, ’

49) prowadzenie ewidencji sieci handlowej, gastronomicznej
i ustugowej gospodarki uspotecznionej i sektora prywatnegc

50) ustalanie dni i godzin otwierania oragz zamykania Placdwek
handlu detalicznego, hurtowego, zaktaddw gastronomicznych
i zak¥addw ustugowych dla ludnos$ci, prowadzenie kontroli

w tym zakresie,
51) prowadzenie spraw zwigzanych z Ustawg o zapobieganiu
narkomanii.

W zakresie ruchu drogowego i komunikacji :

52) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy,
kart rowerowych, motorowerowych i woznicy),

53) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodgw
rejestracyjnych lub dokumentdw czagsowo dopuszczajgcych
pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

54) dopuszczanie do ruchu na drogach motoroweréw, wydawanie
tabliczek rowerowych wraz z wiasciwym dokumentem,

55) przyjmowanie od wasciciela pojazdu zawiadomien o nabyciu
Iub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukecyj-
nych w pojezdsie, Jego zniszczeniu (kasacji) bgdz o zmianie
swego adresu (siedziby),
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56) wycofywanie z ruchu pojazdéw,

57) zatrzymywanie i zwracanie dowodéw rejestracyjnych lub
odpowiadajgcych im dokumentdw,

58) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowa-
nego po rag pierwszy lub terminu badania technicznego,

59) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomier i dokonywanie
wpiséw w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania
oraz o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnikdéw prawa
jazdy,

60) wzywanie kierujacych pojazdami do poddania sie badaniom
sprawnosci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzesze-
nia co do stanu ich zdrowia,

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

62) zatrzymanie uprawniend do kierowania pojazdami silnikowymi,

63) zatrzymanie i zwracanie uprawniend do kierowania rowerami,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi,

64) cofanie uprawniend do kierowania pojazdami silnikowymi,

65) przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi,

66) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania rowerami,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi,

Przy oznaczeniu akt Wydziat stosuje symbol " SOB "

3 WYDZIAL  ORGANIZACYJNY

Odpowiedzialno$é Wydziatu odnosi sie do @

-~ zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
- opracowywania regulaminéw, instrukcji i ich aktualizacja,
- gospodarowanie kadrami i funduszem piac Urzegdu,

-~ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
Jjednostek podporzgdkowanych,

~ Obsiuga Zarzadu i prowadzenie sekretariatu,

- ewidencji i nadawanie biegu skargom, interpelacjom i wnieoskom,
~ zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biura Rady,

- obsituga techniczna Rady Miejskiej, jej posiedzen, sesji,

- prowadzenia spraw gospodarki lokalami gmachdéw Urzedu ich wyposa=-
zenia techniczne i materialne,

- prowadzenie spraw pe.poZarowych i bhp w Urzgdzie,
- Zabezpieczenia spraw gospodarczych,
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-~ prowadzenia archiwum Urzedu,
- prowadzenia spraw zwigzanych z promowaniem miasta,

-~ prowadzenia spraw zwigzanych z przeksztaXceniami podlegych
Jednostek organizacyjnych, !

Do kompetencji i zadanl Wydziatu Organizacyjnego nalezy

*

18 Z zakresu obstugi Biura Rady :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)

1)

3)

4)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
biura Rady,

prowadzenie ewidencji radnych, yomisji i skXadu
osobowego Komisji Rady, ' .

obsiuga techniczna posiedzen xpmisji,,éesji i opraco-
wywanie materia¥éw z tych posiedzen,

przekagzywanie wnioskéw i stanowisk komisji Sekretarzowi
Biastd -

ewidencjonowanie wnioskdéw podejmowanych przez komisje
Rady,

przygotowywanie materia¥éw na posiedzenia Komisji dla
cztonkdw, zapewnienie dostarczenia ich w odpowiednim

terminie,
przyjmowanie, segregowanie i powielanie materiaidéw

na gesje Rady,

przekazywanie kompletnych materiaX$w sesyjnych radnym
i czlonkom'ybmisji wraz z powiadomieniem o gwoZXaniu
sesji i por2gdkiem obrad, = - .
protokéXowanie obrad sesji i udostepnianie protokszu
radnym dla zapoznania sie z jego trescig,
przekazywanie tresci interpelacji i wnioskdw z ﬁbsji
doWydziadu : Organizacyjnego,

przéka?ywapie Uchwat Rady W przepisowym terminie
Wojewodzie Temmiskiemu, o i
Przekazywanie kompletnych materiakdw z fesji Sekretarzewi
- Mimsta e~ =(protoké*éw, Uchwak), -

czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentdw
i korespondencji,

kompletowanie publikacji i pPrasy 2z zakresu dziaralnosci
i funkecjonowania samorzadu,

zakresu funkcjonowania Urzeduy Zarzadu i Sekretariatu @

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

opracowywanie regulaminu oraz proponowanie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

opracowywanie propozycji ogdlnych zasad organigzacji
i funkcjonowania podlegtych Jednostek, ZakXadéw budzeto-
wych oraz opiniowanie ich statutéw i regulamindw,

gospodarowanie kadrami i funduszem ptac Urzedu,



5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

b/
c/

e/

g/

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kiero-
wnikéw jednostek pddporzqdkowanych,

obstuga Zarzgdu, sekretariatu i jednostek pomocniczych,
prowadzenie Sekretariatu Urzedu, E

nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli
oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
nadzér nad wykonywaniem uchwax organéw Rady,

prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisdw
prawnych oraz organizowanie przepiywu informacji,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,
prowadzenie archiwum Urzedu i biblioteki,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku
niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania,

wywieszanie w Urzedzie ogZoszen o ustanowienie kuratora
dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
udzielanie ipformacji o pracy Zarzgdu i Burmistrza
présisllgkalnejé. :

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej
wedtug wytycznych komérki obrony cywilnej,

zakresu spraw gospodarczych i remontéw 3

prowadzenie gospodarki lokalami gmachéw Urzedw, ich
wyposazenie techniczne i materialne,

zabezpieczenie porzadku, czystoSci i *adu w obiektach
Urzedu oraz ich otoczeniu,

proewadzenie gospodarki transportem Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczegiem przecive
pozarowym oraz caloksztaltu spraw bezpieczefistwa i higieny
pracy w Urzgdzie, '

zabezpieczenie techniczne obsiugi imprez, spotkan i narad
organizowanych przez Rade i Zarzad,

zabezpieczenie w niezbgdne pieczecie, tablice urzedowe
i ich aktualizacja,

zapewnienie depozytu Urzedu,

prowadzenie przegladéw, remontdw, napraw i konserwacji
sprzetu orazpebiek ow ﬁrzqdu: » TR J
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4y Z zakresu prowadzenia miasta i przeksztalcen :

1) prowadzenle spraw zwigzanych z wymiang i wspdtpracg
z zagranicag, zbieranie 1nforma031 o podmiotach gospodar-
czych pragnqcych nawigzal wspéXprace z kapitazem
zagranicaznym,

2) prowadzenie negocjacji z podmiotami gospodarczymi
zainteresowanymi inwestowaniem lub podjeciem dziatalno=-
Sci gospodarcze] na terenie miasta, opracowywanie ofert
dla potencjalnych inwestoréw zagranicznych i ich rozpo-
wszechnianie,

3) przygotowywanie uméw okreslajgcych wzajemne zobowigzania
z inwestorami realizujgcymi swoje zadania na terenie
miasta,

4) upowszechnianie inicjatyw gospodarczych Rady i Zarzgdu,
’ promowanie miasta,

5) rozpatrywanie celowosci wchodzenia gminy w zwigzki
i porozumienia komunalne, stowarzyszenia gmin lub inne
organizacje, przedstawianie propozycji w tym zakresie
organom gminy, analigzowanie mozliwosci i korzysci wyni-
kajacych z ucgestnictwa w tych organizacjach,

6) poszukiwanie inwestordéw, udzielanie im wszechstronnej
pomocy, informacji, przygotowywania uméw pod wzgledem
zgodnosci finansowe] z budzetem miasta,

7) wspékpraca 2z U,W, oraz branzami w tworzeniu komputero=-
wego systemu miejskiej bazy danych,

8) utrzymywanie kontakéw z lokalnymi organizacjami
gospodarczymi, jak Izby Gospodarcze oraz organizacjami
o zasiegu ponad regionalnym,

9) podejmowanie dziatanl na rgzecz rozwoju drobnego przemystu,
handlu i uszug,

10) prowadzenie wspéipracy z Rejonowym Urzedem Pracy w zakre-
sie realizacji Ustawy o przeciwdziaZaniu bezrobociu,

11) organizowanie kontaktdw Zarzgdu i Burmistrza ze srodkaml
masowego przekazu,

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

13) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu przy kontaktach
ze Srodkami masowego przekaszu,

14) reagowanie na krytyke prasowsg,

15/ przygotowywanie analiz i wnioskéw w zakresie restruktury-
zacji i przeksztalcen wlasneSC1owych zaktadéw budzetowych,

16/ nadzorowanie i wykonywanie decyzji w zakresie przeksztalcen
wlasnosSciowycha

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol "“SOR ",

v
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5¢ MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ '

Odpowiedzjalno$é MOPS odnosi sie do :

PSR-

- 'peinego przegtrzegania przepiséw Ustawy o pomocy spoecznej
zapewnienia waSciwej opieki i pomocy Srodowiskowej w miescie,
~ udzielaniu pomocy pienigznej i rzeczowej w oparciu o wnioski

i posiadane wywiady Spoteczne,
~ wXaSciwego gospodarowania przyznanymi Srodkami finansowymi,

— realizowania zadan wynikajgcych z Ustawy o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych”’/Dz;g. nr 105/94
poze 509/ w zakresie przyznawania dodatkdw mieszkaniowych.

Do kompetencji i zadan Miejskiego OSrodka Pomocy Spoteczne}
nalezy 3

1) wspétdziaXanie ze stacjonarnymi zak¥adami lecznictwa
odwykowego i domami pomocy spotecznej w zakresie pomocy
osobom zobowigzanym do poddania sie leczeniu odwykowemu,

2) przyznawanie i wypZacanie zasitkdw dziennych cztonkom
rodzin Zoinierzy rezerwy powotanych na éwicgzenia wojskowe

oraz zoinierzom zwolnionym 2z czynnej stuzby wojskowej,

3) wyptacanie zasitkéw miesigcznych czZonkom rodzin goXnierzy
oraz 0s6b spetniajgcych zastepczo obowigzek stuzby wojsko-
we] uznanych za jedynych zywiciell rodzin, .

4) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksplo=-
atacyjnych zotnierzom i osobom spetniajgcym zastepczo
obowigzek stusby wojskowej - uznanym za Jedynych zywi-
cieli rodzin oraz zoXnierzom samotnym,

5) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom
emerytalnym,

6) pokrywanie kosztéw przewozu osdb podlegajacych przymu-
sowe]j hospitaligacji lub izolacji i kosztdw przejazdu
do zak¥adéw sporecznych stuzby zdrowia oséb podlegajgcych
przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu
zdrowia,

7) prowadzenie ewidencji mrodziesy dotknietej inwalidztwem
oraz mtodziezy niepeZnosprawnej, ktéra nie ukonczyta

- 30=go roku zycia,

8/ przyznawanie Swiadczen socjalnych oso@om zaliczonym do
Iill grupy inwalidztwa nabytego przed ‘18 rokiem zycia,

9/ brzyjmowanie, s: rawdzanie, ewidencjonowanie wnioskdw
o dodatki mieszkaniowe oraz przygotowywanie decyzji w tym

zakresie)
10/ sporzadzanie 1ist wypiat dodatkdw mieszkaniowych i przekazy-
wanie ich Wydziatowi Finansowo-Ksiegowemu, i g Y

11/ ewidenchnowanie bprzyznanych dodatkdéw i wypkat w rozbiciu
na rodzaje administracji,
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12/ sporzgdzanie obowigzujgcych wnioskéw o przyznanie dotacji
z budZetu paistwa na dodatki mieszkaniowe oraz sporzgdza-
nie obowigzujacej sprawozdawczosci)

13/ zadania i kompetencje MOPS okreéla zalscznik nr 1
- "Statut Miejskiego OSrodka Pomocy Spoiecznej w Chelmzy"
do Uchwaly RM nr X/68/91 z dia 23 lutego 1991 roku.
Statut ten stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminug

Przy oznaczaniu akt Wydzial stosuje symbol - MOPS,

63 STRAZ MIEJSKA

Zadania i kompetencje Strazy Miejskiej okresla Statut -
zalgcznik do Zarzgdzenia nr 2/92 Burmistrza Miasta Chelmza

z dnia 1 wrzeSnia 1992 r. w sprawie utworzenia Strazy Miejskiej
miasta Chelmzal Statut stanowi zalgcznik nr 6 do regulamimig

Przy oznaczaniu akt Straz Miejska stosuje symbol " STM "

74 RADCA PRAWNY

Do kompetencji i1 zadan Radcy Prawnego nalesy

1) wykonywanie obstugi prawnej;
a) opracowywanie aktéw prawnych Zarzgdu i Burmistrza
oraz opiniowanie projektéw dokumentéw opracowywanych
przez Wydziaty,

b) obstuga prawna i’doradztwo prawne Urzgdu,
¢c) prowadzenie spraw zastepstwa sgdowego na podstawie
peinomocnictwa otrzymanego od Zarzgdu,

d) wystawianie opinii prawnych w zakresie : spraw
kadrowych pracownikéw Urzedu, umarzania wierzytelno-
Sci, zawarcia zgody w sprawach ma jgtkowych, projektdw

uméw i anekséw do umdw,
2) prowadzenie informacji prawnej dla Rady:i-reduaych;

3) obstuga prawna sesji Rady,

4) prowadzenie informacji prawnej dla interesantéw w za-
kresie objetym dziakalnoscig Urzedu,

Zakres dziatania Radcy Prawnego okres$la " Instrukcja
obstugi prawnej Urzedu Miejskiego w Che¥mZy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy-Miasto Chexmza ", stanowigca zaXgcz-
nik do okélnika nr 3/94 z dnia 25 stycznia 1994 roku
Burmistrza Miasta CheZmza,

Instrukcja ta stanowi zaXgcznik nr . do niniejszego Regu-
laminu,

Przy oznaczaniu akt Radea Prawny stosuje symbol " RP ",



ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 174

1éKierownicy yydzialéw - samodzielni pracownicy odpowiedzialr
sg przed Burmistrzem za sprawne i zgodne 2z prawem funkcjonc
wanie Wydziaziu.

2:Kierownicy wydziaiéw « peinig nadzdér nad wypeinianiem
obowigzkdéw przez podlegilych pracownikéwi

3+eW przypadku, gdy kierujacy wydziatem nie moze peinié swych
obowigzkéw z powodu urlopu, choreby lub innych przyczyn,
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 18&

Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonanie zadat okreslonych
dla poszczegdlnych stanowisk,a w SzczegélnoSci za H

- zgodno$é z prawem opracowywania projektéw decyzji,

-~ przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwal pod obrady
Zarzgdw i Rady,

- wiaSciwe przyjmowanie i zalatwienie interesantéw,

- terminowe zaiatwianie spraw,

- dokiadng znajomosS¢ przepiséw prawnych w zakresie
obowigzujgcym na danym stanowisku praey.

§ 19.

Zasady i tryb postg¢powania ze sprawami wniesionymi do Urzedu
reguluje Kodeks Post¢powania Administracyjnego, instrukcja

kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczsce prowadzenia
okresSlonych sprawg

§ 203

Obieg dokumentow w Urzedzie reguluje obowigzujgca, Instrukeja
Khncelaryjna okreslaaqca tryb postg¢powania

- 2z korespondencjg wplywajgcag do Urzedu

- 2z korespondencjg wysylkowg

-~ 2 prowadzeniem akt sprawy,

= 2z przepiywem dokumentéw wewngtrz Urzedu,
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§ 212

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Scisle okreSlone
83 w Regulaminie Pracy Urzqd'u = Zazgcznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu,

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM

DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 22;

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz
Miasta lub osoba pisemnie przez niego upowaznionag

§ 234

Burmistrz Miasta moze udzielié¢ Naczelnikowi Wydziaiu
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
peinomocnictw do jednorazowych czynnosci.

Wzér pelnomocnictwa w zalgczeniu, zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminug

POSTANOWNIENIA. - KONCOWE

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem I,Stycznda  1996r.






b}
Zaxzgcznik Nr 1 PR

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chexmiy,

PODZIAL 7ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU

BURMIGSTRZ -~ stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania
wynikajgce z Ustawy o samorzagdzie terytorialnym oraz innych

przepiséw okreslajgcych status Burmistrza,

Kompetencje i zadania Burmistrza ¢

1.
2.

3¢
4.

5

6.

To

8.
9.

10.
11.

12,

Jest Kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

Jest Przewodniczgcym Zarzgdu - przewodniczy posiedzeniem
Zarzadu oraz organizuje jego prace,

kieruje biezgcymi sprawami miasta,

reprezentuje miasto na gzZewngtrz i prowadzi negocjacje

w. sprawach dotyczacych miasta,

wydaje»decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych

i w sprawach z zakresu administracji publicznej,

udziela peXnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego
wytgcznej kompetencji, o udzieleniu petnomocnictwa powiada-
mia Zarzgd na najblizszym posiedzeniu,

podejmuje czynnosSci nalezgce do kompetencji Zarzgdu w spra=-
wach nie cierpigcych zwroki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego (czynnodei te wymagajg
zatwierdzenia na m jblizszym posiedzeniu Zarzgdu),

Jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta,

mianuje pracownikéw samorzgdowych wedtug obowigzujacych
przepiséw,

powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych,
Burmistrz sprawuje bezpodredni nadzdr nad dziaXalnoscig :
- Sekretarza Miasta

« Skarbnika Miasta,

*

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdér nad dzialalnoéciq :

- Strazy Miejskie]
- Radecy Prawnego
- Odwiaty.
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SEKRETARZ MIASTA - stanowisko z powoZania,

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta :

1,

2e

3e.

4,
5e

wykonuje w imieniu Burmistrgza funkcje kierownika administrae
cyjnego Urzedu :

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
vaktualnia go w miare potrzeby,

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdéw oraz. .
dla poszczegélnych stanowisk pracy,

dokonuje podziaiu zadan i kompetencji pomiedzy kierownikdw
poszczegdlnych wydziaxdw,

- Sprawuje nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem

ptac w Urzedzie,

- rozstrzyga sprawy kompetencyjne miedzy pracownikami,

- prowadzi sprawy osobowe kierownikéw jednostek podporzadkos
wanych,

- dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikédw,

- prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu,

- dba o wyglgd budynku Urzedu i jego otoczenia,

- planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicsza sie z wydatkéw
przewidzianych na ten cel w budzecie,

- wykonuje obowigzki w granicach udzielanego mu peXnomocnictwa

Przez Burmistrza,
przygotowuje tematyke posiedzerd Zarzadu,

wspétpracuje z Radg & nadzoruje Prace Biura Rady, jest odpo-
wiedzialny za wtasciwe przygotowanie materia}éw pod obrady
Sesji,

prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw oraz ksigske kontroli,
nadzoruje kompletowanie dokumentacji Z pracy Rady i Zarzadu,
prowadzi sprawy miasta powierzone Przez Burmistrza w zakresie
ustalonym przez Zarzad,

SKARBNIK MTIASTA - stanowiske z powoania,

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasts :

1. opracowuje projekt budzetu,
2. dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Zarzad o jego

realizacji,
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8.

9.

10,

-3 -

przekazuje kierownikom wydziaréw Urzedwm - samod zielnym
stanowiskom oraz gierownikom podlegZych jednostek organiza-—
cyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu

planu budzetowego,

czuwa nad prawid¥owym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe],

sprawuje nadzér nad pracg Wydziaru Finansowo-Ksiegowego,

realizuje Ustawy o dochodach, finansach gmin o podatkach
i optacie skarbowej,

wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z Rozporzgdzenia
Rady Ministréw 2z dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw

i obowigzkdéw gtSwnych ksiggowych, budsetéw, jednostek
b-udzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocni=-
czych (Dz.U, nr 40 poz, 174 2z péén.zm.),

dokonuje kontroli i analiz wykonania zadan budzetowych przez
podlegie jednostki organizacyjne - wszelkie nieprawidXowosdci
i odchylenia w realizacji planu przedkada Zarzgdowi Miasta,

podejmuje inicjatywy gospodarcze na rzecz wzbogacenia
budzetu miasta,

czuwa nad prawidtowoscig rozliczen inwestycji miasta realie-

zowanych ze Srodkéw z zewnagtrz,
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Chelmzy

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W CHEINMZY

Rozdzial I

-

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie

jako zaktadzie pracy.

§2.

1.Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu.
2.Sekretarz Miasta i kierownicy wydzialdw sa zobowigzani czuwaé nad przestrze-

ganiem przepiséw Regulaminu.

Rozdzial II .

Czas pracy

§3.

Czas pracy nie moZe przekraczaé 40 godzin na tydzied i 8 godzin na dobe.

§4.

Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy w poszczegélne dni tygodnia okre$la

Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§5.

Czas pracy nale2y wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadar siuzbowych.

§6.

1.Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste

obecnosci.



2.Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

a) liste obecnosci,

b) ewidencje wyj$é w godzinach sluzbowych,

c) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych),

d) ewidencje zwolniefi od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,

e) ewidencje spéZnieri do pracy.

-Brak podpisu pracownika na ligcie obecnosci lub wpisu. do ewidencji wyjsé

(€8]

W godzinach pracy oznacza nieobecnosé wymagajzca wyjasnienia.
4.Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegblnione w podpunkcie 2 prowadzi

Wydzial @rganizacyjny.

§7.

Wyjdcie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigsce

ayjsc.

§8.

1.¥W Urzedzie zatrudnia sie wylgcznie pracownikéw dyspozycyjnych. .

2.Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu,moze wykonywaé prace poza
normalnymi godzinami pracy na polecenie przelozZonego.

3.Pracownik Urzedu nie moze wykonywaé zajeé,ktére bylyby w sprzecznosci

z jego obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenia o stronniczo$é

lub interesowno$é&.
4.Pracownik Urzedu nie moZe podejmowaé dodatkowego zatrudnienia bez

uzyskania pisemnej zgody kierownika Urzedu,w ktérym jest zatrudniony.

ss.

0 udzieleniu urlopu,zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnogc
i spéZnieni do pracy decyduje Kierownik Urzedu po rozpatrzeniu wniosku kierow-

nika wydziatu.

§10.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku(ok.30 minut:

Przerwa ta nie moze zakl6cié normalnego toku pracy (obslugi interesantéw).

Rozdzial IIX

Obsluga interesantéw

§11.

1.Interesantéw przyjmuje sie przez caly czas urzgdowania z wyjgtkiem:

a/ Burmistrza Miasta,ktéry przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek

od godz.10 do godz.16°°



b/Kasy,ktéra czynna jest codziennie w godzinach od 730-1000 i od
1100-1430,we wtorki od 730-1000 i od 1100-1530.w soboty pracujgce
od 7°0-12%°,
§12.

Poslowie na Sejm,Senatorowie oraz Radni przyjmowani sa w pierwszej

kolejnoseci.

§13.

Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani przed interesantami

zamieszkalymi na terenie gminy.

§14.

1.0bsluga mieszkaricéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

2.Jezell sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem lub wniesienia
optaty skarbowej,czynnosci te wykonuje pracownik.Pracownik wydzialu ma

obowigzek takze potwierdzenia przyjecia dokumentu (podania lub wniosku).

Rozdzial IV

Zabezpieczanie akt i wmienia

Urzedu

§15.

1.Akta,pieczgtki,maszyny i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) powinny
byf zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem oséb postronnych.
2.Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody

bezpodredniego przelozonego.

§16.

Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamknac

ten lokal,a klucz umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§17.

1.Zezwoledl na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Kierownik



Urzedu lub Sekretarz Miasta na wniosek kierownika.
2.Pracownik,ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
stuzbowymi,obowigzany jest zglosié pracownikowi ochrony mienia,Ze po

skoficzonej pracy opuszcza biuro.

§is8.

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajecych klucze do budynku Urzedu.

Informacje te stanowies tajemnice siuZbows.

Rozdzial V

Obowigzki i uprawnienia

§18.

Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadafi wspélnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2) sumienne,rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadaf,

3) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku,

4) zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku,gdy dobro tego wymaga,

5) zachowanie uprzejmoSci i zyczliwodci w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwladnym i wspdipracownikami,

6) zachowanie szczegélnej grzecznodci w kontaktach z mieszkaficami,

7) zachowanie sie z godnoécig w pracy i poza nia,

8) staranny i estetyczny ubidr.
§20.

Ustawowe obowigzki pracownikéw okreéla ustawa z dnia 22 marca 1920r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz.U.Nr 21,poz.124 z péZn.2Zm.).
§21.

Obowigzki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) umozliwienie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji i szkolenie ich,
3) prezentacja nowo przyjetego pracownika,

4) terminowe wyplacanie wynagrodzeri oraz innych Swiadczen,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkéw,

6) organizowanie spotkani z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczgcych

Urzedu.



§22.

Pracownik uprewniony jest do:

1) otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu zatwierdzanyn najpéinicj do
1d-go stycznia na dany rok kalendarzowy,

2} do ewansu,jeizeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny i co zostalo
stwierdzopne coroczng oceng,

3) do urlopu oxolicznoSciowego w przypadkach oxkresSlonych RoZporzagdzenienm Rady

ilinistréw v sprawie regulaminéw pracy z 20 grudnia 1874r.(Dz.U.Nr 49,poz.

280,z péZn.zm.).

§23.

1.¥Wyré2nienia otrzymuje pracownik wéwczas tylko,kiedy poza obowigzkami

wynikajgcymi =z przydzielonych mu zadai:

s

a7 wykonuje inne zadah?a,

przez okres dluZszy niz 2 tygodnie zastepuje innego pracownika,

-

o
g

c) wykazuje troske o miasto i mieszkaiicOw,
d) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
e) wykazuje inicjatywe.
2.4 stosunikv do pracownikédw,ktérzy nie przestrzegajc ustaloneco porzadku

i dyscypliny pracy oraz nie wykonuig lub wykonujs niesumiennie obowiazki

stosowane sg kary:

racownikéw z wyboru i powolania:

a) w stosuni: do p
- dodatku sluzbowego nz $cisle oireSleny czas lub bezterminowo,
- z2 skutkiem natychniastowynm;
;qupomnienia -
~ nagany )

= kary pienieznej

b) w stosunku do pracownikéw mianowanych:
- kara porzgdkowa - upomnienie,
=~ kary dyscyplinarne:
- naganha,
~ hagana z ostrzezeniem,
- hagana z pozbawieniem mozliwo$ci awansowania przez okres do dwéch lat
do wyZszej grupy zaszeregowania lub na wyzZsze stanowisko,
- przeniesienie na nizsze stanowisko,

- wydalenie z pracy w urzedzie;
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c) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy: O prace ;
- kary przewidziane w art.108 kodeksu pracy tj,: .
- upomnienie,
- nagana,

- kara pieniezna.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§24.

Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet zapewnisz

Wydzial Organizacyjny.

§25.

Burmistrz przyjmuje swoich pracownikéw w sprawach osobistych raz w tygodniu.

§26.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wejécia w zycie Uchwaly Rady‘Miejskiej
w Chelmzy o zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Chelmzy.
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Zalagcznik Nr .. M.........
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Chelmzy

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

0 samorzadzie terytorialnym ( Dz.U.Nr 16, poz. 95 z péZn.zm. ) upowaZniam

Pana ... . i i e kierownike wydzialu.eeeeeeveevoneconnn..

.................. do wydawania i podpisywania z mojego upowezZnienia
decyzji administrycyjnych w sprawach deotyczacych....... ..., ..
Pelnomocnictwo jest wazne aZ do odwolania.

Z chwilg ustania stosunku pracy pelnomocnictwo staje si¢ niewazne.

Pelnomocnictwe nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.
MiejscowosSE .............. dnisa ......c......

podpis

pieczel Burmistrza
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Urzedu Miejskiego
v Chelmzy

REGULAMIN KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

s,

Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Miejskiego w Chelmzy zwany dalej Regula-
minem okreéla organizacje,zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

v Urzedzie Miejskim w Chelmzy. r

§2.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s§:
- Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zlecanych przez Rade
Miejskg oraz na podstawie planu pracy,

- Burmistrz,Sekretarz,Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Zarzad Miasta w sprawach zwigzanych z dzialalno$cig gminnych jednostek organi-
zacyjnych oraz pracownikéw mianowanych, , -
- kierownicy wydzialéw w_stosunku -do -sweich' podwladnych,

Pracownik powolany do kontr%%}.

Koqtrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1/ ustaleniu stanu faktycznego,

2/ badaniu zgodnosci podejmowanych roztrzygnieé z aktami normatywnymi,

3/ ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak réwniesz
oséb za nie odpowiedzialnych,

4/ wskazaniu sposobu i Srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych niepra-
widlowosci i uchybiefi w zaleceniach pokontrolnych,

5/ wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy.

Rozdzial IX

System oraz form Yy kontroli wewnetrzne A

§4.

Kontrola wewnetrzna moze mieé €harakter:
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1/ kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji

i czylitio$ci przed ich dokonaniem,ma na celu zapobieganie niepozadanym

lub nielegalnym dzialaniom,
2/ kontroli bieZacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji

gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie 2z ustalonymi wzorcami
{normami, przepisami, regulaminami itp.).W czasie kontroli bi°2§cej bada sig
révniez rzeczywisty stan rz8czowych i pieniginych skladnikéw majgtkowych
oraz prawidiowo3¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg,zniszczeniem i innymi

szkodami,
3/ kontroli nastepnej - obejmujgcej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.
4/ na dow6d przeprowadzenia kontroli wewnetrznej dokumentu,kontrolujacy

opatruje go podpisem i datg.

§s5.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposdb:

1.XKontrola formalna tj.badanie prawidlowosci dokumentdw, urzadzeri ewidencyjnych

i sprawozdai w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi
zaréwno sposéb sporzgdzania,akceptowania,kontroli i konfrontacji dokumentéw,

jak i opracowania sprawozdawczosci. .
2.Kontrola rachunkowa tj.badanie pravidlowosci dzialafi arytmetycznych zawartyc’

w dokumentach i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna tj.badanie rzetelnosci,gospodarnoéci oraz zasadnofci

uszelklch operacji gospodarczych z tresScig badanych dokumentéw i obowigzu~

chym1 przepisami.

Rozdzial III

Tryb przeprowadzania kontr oli

§6.

1.Xontrole przeprowadzane S§ W oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenir
W sposéb wyrywkowy.

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

3.Burmistrz Miasta zapewnia kontrolujacym warunki i grodki hiezbgdne do spraw-
nego przeprowadzenia kontroli,przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontro-

li,ulatwvia terminowe udzielanie wyjasniefi przez pracownikdéw oraz zapewnia
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oddzielne pomieszczenie i wyposazenie siuZgce do przechowywania materialéw

kontrolnych.
4.Kontrole przeprowadza sie w dniach 1 godzinach obowigzujgcych v Urzedzie.

Rozdzial IV

Obowigzki kXxontrolu jgcych

§7.

Do obowigzkéw kontrolujgcych nalezy:
= rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

= w razie stwierdzenia nieprawidiowosci,uchybiesi,ustalenie ich przyczyn

i skutkéw,
~ ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8.

1.Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzgdzié protokél,wskazujac w nim
prawidiowosci, jak i nieprawidlowo$ci.Protoksi wiﬁien by€ zakoficzony wnioskami.

2.Protokél sporzadza sie w 3 jednobrzmigeych egzemélarzach.Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana,drugi przelozony,a trzeci pozostaje w aktach

kontrolujgcego.
3.Protoké6l kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

$9.

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi€ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,

ktérej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Rozdzial Vv

Postanowienia koficow e

§10.

Na zgdanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki

kontrolowanej zobowiszani sa do udzielania wszelkich wyjagnied ustn ch i pisem-
& g pA y P

nych w sprawach przedmiotu kontroli.

§11.

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zloZenia w ciagu 7 dni pisemnych
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wyjasniefi v stosunku do zawartych w protokéle ustalesd.

§12.

Dokumentacja kontroli winna byé rejestrowana na stanowisku Sekretarza Urzedu.

ton
[y
(8]

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly o przyjeciu Regu-

laminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chelmzy.



do Regulaminu Crganizacyjnego

Urzgdu Miejskiego w Chelmzy

UCHWALA Nr X/68/91

Rady Miejskiej w Cheimzy
Zz dnia 23 lutego 1991 roku

oy

w sprawie przyjgcia Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Cheimzy .

Ra podstawie art. 39 ust. 3 i art. 40 ust, 2 ustawy

Z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym / Dz.U.
Nr 16 z 1990 r.,poz. 95 z pé#n.zm. / Rada Miejska

§ 1.

§ 2.

& 3.

-

9 4,
§ 5.

uchwala

Przyjqé Statut Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w CheimZy , ktéry stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty,

Upowaznié Kierownika odrodka do podejmowania wszystkich
decyzji dotyczacych pomocy spoiecznej . .

Traci moc' § 3 Uchwaty Nr IX/61/90 Rady Miejskiej w Chelmzy
z dnia 19 grudnia 1990 roku w sprawie utworzeria Miej-
skiego Ofrodka Pomocy Spotecznej w Chelmiy w czedci
dotyczacej nadania Tymczasowego Statutu .

¥Wykonanie uchwaty zleca 8ig@ Zarzgdowi Miasta .
Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy

Rady Miejskie]
Ty Un _
mgr inz, Gigbocki

!






[P

w miedcie opie

O PR S -

\

Zaladznik Nr 1

do Uchwaly K. X/@B /91

Rady Mieiskiej w Cheimzy
z dnia Jﬂgﬂ.. 2o,

S T A T v T
KIEJSKIEGO OSRODKA PONMOCY SDOLMVLTEJ w CHIZEMZY
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Miejski, Osrodek Pomocy SpoZecznej W Cheimzy zwany dale]
"1osrodh1em " realizuje w zakresle pomocy spoteczne}
ke $rodowiskowa w ramsch zada wiasnych

gminy i zadaﬁ zleconyeh ~ okreslonych usiawa z dnia
29 listopada 1990 roku o pomocy spoZecz j /Dz.u. 87,702.506/ .
§ 2

Siedzibg osrodka jest’ “miasto Chelmia .

e 83 IR

‘0Oérodek realizuje : :
1. vormoc Srodowiskowg obejmujaca dziataniem w celu wiasci~ .

vego funkcjonowania csdb i rodzin w miejscu zamieszkania ,

2. pomoc instytucjonalng zapewniajaca specjalistyczng
"opiekie osobom caikowicie lud czesciowo niezdolnym
do samodzielnej egzystencii w miejscu zamieszkania
roprzez ¢
1/ diagnostyke $rodowiskowa i jednostkowsg,

2/ bezpoBrednie i posrednie udzielanie dwiadczed ,
w tym organizowanie opiekl.i ustug domowych ,
5/ pomoc Dieniezng polegajacg min. na :
a/ przyznawaniu zasitkéw pienigznych ,
v/ pokryciu kosztéw pobytn w placéwkach pomocy

instytucjonalnej , stacjonarnej i rehabilitacji , .

c/ pokryciu kosztdw pogrzebu . x
, B '
Praca oérodka kieruje kierownik powokiany przez Barzad ,
podlegly w pionie Dyrektorowi Wojewédzkiego Zespolu

Pomccy Spolecznej , @ W poziomie Zarzadowi Miasta .

o
ot
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| § s
W skiad ofrodka wchodzg pracownicy sccjalni dzdalajacy
na terenie miasta . Liczbe pracovwnikéw socjalnych okresla
Zarzad Miasta .,

§ 6

Kierownik o$rodka podejmuje wszystkie decyzje dotyczace
pomocy spoltecznej na podstawie upowainienia udzielonego
przez Rade Miejska / art. 39 ust. 3 ustawy z dnia & marca
1990 roxu o] samorzqd21e terytorialnym /.

" § 7.
Wydzielone srodki finansowe na pcmoc spoleczng pozostajs
w gesti kierownika o$rodka , ktéry wydaje dyspozycje
. dotyczace ich-wydatkowania w celu wykonania zadan
statutowych . ‘
: . §8a: ' ;
Kierownik zdaje ZarzquW1 rwartalne snrawozcania z dziatalno-

- 8ci oérodka , oprdcz roczanych sprawozdan skiadanych Radzie

~

-9

%Srodki na realizacje zadari wtasnych obejmujgcych zasitki :
i celowe , $wiadczenia rzeczowe , utrzymanie bazy materialno~ |
. -0 t 'y rd re - . :

i = technicznej osrodkdéw pomocy spolecznej , zakiadanie

i1 utrzymywanie 2Y¥obkéw i inmnych zakladdéw opiekunczych
o0 zasiegu lokalnym zapewnia 2 samorzad . o
| § 10 . .
éNa wykonanie przez oérodek zadar zleconych Srodki fluansowegf
izapeania adninistracja rzadowa. _ S
§ 1 :

Zadarla pomocy sroteczne] wykbnujq zawodowi pracownicy
;socga*n; zatrudn*enl przez Burnistrza na podstawie umowy

v
]
1

{0 prace .

&
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; $ 12
" Pracownik socjalny zobowigzany jest do reslizacji celdw
pomocy spolecznej przez :a
1. stosowaniem wiasciwych metod i techniki pracy socjalne]
1 ich rozwijania ,
2. animowanie i koordynowanie spoiecznych inicjatyw lokalnych
W zakresie pomocy spoiocbnoa,
3. przestrzeganie zasad etyki zawodowej , 2 w szczegdlnosci :
a/ kierowanie sie przede wszystkim dobrem osdéb i rodzin ,
ktérym siuzg,
bA réwnego traktowania wszystkich wymagajacych pomocy
.. v i wsparcia , -
c/ traktowanie 0sd6b i rodzin z naleznym im prawem do decy-

dovania o wkasnym losie R
d/ zachowanie tajemnicy o 1nfbrmac3ach uzyskanych w trakcie

wykonywania czynnosci sluibowych dotyczacych-oséb .
i rodzin oraz udzielonej im pomocy.

| Ty § 13
Prabownicy.socjalni korzfgtajq z ochrony przewidzianej
dla funkcjonariuszy publicznych .

§ 14
W wykonywaniu zadan statutowych oérodekgstosuje przepisy
1, ustawy z dnia 29 listopada 1990 roku o pomocy spotecznej ,
- 2. kodeksu postgpowania administracyjnego ,
3. inne ogdélnie obowigzujgce przepisy prawa .

BRI NS CSIR I SRS MM LRSI RIS
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II.

ITT,

awny)
do Regulaminu rganizacyjneg
Urzedu Miejskiegow Chezmzy
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Podstawg prawng dziaZalnosci obsiugi prawnej Urzedu
Miejskiego w Cheimzy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy - Miasto Che¥mza, zwanym w dalszej czesci niniejszej

instrukcji " Urzedem " stanowig :

1/ ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz,U,
nr 19, poz.145, zm., Dz.U., 2z 1989 r, nr 33, poz.l75),

2/ przepisy niniejszej instrukcjii.

1. Obstugg prawng Urzedu wykonuje radca prawny (radey prawni),
ktdry w strukturze Urzedu zatrudniony jest w Biurze Prawnym

podlegiym Burmistrzowi Miasta,

2. Radca prawny (radey prawni) wykonuje obstuge prawng ze
starannoscig wynikajgca z wiedzy prawniczej oraz z zasad

etyki zawodowej,

3. Radca prawny (radCy prawni) zawéd wykonuje w ramach sto-
sunku pracy, a w uzasadnionych przypadkach takse w ramach

umowy zlecenia lub umowy o dzieXo.

4, Radca prawny (radcy prawni) przy wykonaniu czynnosci
zawodowych korzysta z wolnosci s¥owa i pisma w granicach
okreslonych przepisami prawa i rzeczowg potrzebag,

5. Radca prawny (radey prawni) podczas i w zwigzku z wykony-
waniem czynnosci zawodowych korzysta =z ochrony prawne]j

DPrzystugujgcej adwokatowi,

Do zadad radey prawnego (radeédw prawnych) nalesy :

1/ udzielanie opinii i porad prawnych :
a) Burmistrzowi Miasta
b) Sekretarzowi Miasta
c) Skarbnikowi Miasta



2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/

10/
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d) kierownikom wydzia*dw, referatéw i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach,

e) dyrektorom zak¥adéw, w stosunku do ktdrych burmistrz
peini funkcje organu zatozycielskiego oraz innych
zak¥adéw podlegZych organom samorzgdowym,

f) Radzie Miejskiej w Cheimzy,

g) radnym,
h) stronom, uczestnikom postg¢powania administracyjnego
prowadzonego przez organy Gminy - Miasta Cheimza,

informowanie burmistrza o

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnoséci Urzedu - mna pismie, w okresach dwutygodnio-

wych,
b) uchybieniach w dzia*alnosci urzedu w zakresie przestrze-

gania prawa i skutkach tych uchybiexd,

ﬁézestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach,
ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie sto-
sunku prawnego, w tym zwXaszcza gzawarcia umowy d¥ugotermino-
wej lub nietypowej albo dotyczgce] przedmiotu o znacznej
wartosci,

nadzdér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu,

wystepowanie w charakterze peinomocnika Urzedu w postepowa-
niu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwax Rady
Miejskie],

inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowanis

-prawa w Urzedzie oraz opracowywanie informacji i wnioskdw

wynikajgcych z tych ocen,

prowadzenie i aktualizacja rejestru prawa miejscowego,
prowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzqdu 7z zakresu
stosowania przepisdéw prawnych,

prowadzenie zbioru dziennikéw promulgacyjnych, periodykéw,
wydawnictw prawniczych, lektury fachowe] (zawodowej).
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Radca prawny (radCy prawni) wydaje opinie i udziela porad
w sprawach nasuwajgcych wgtpliwosci prawne na zgdanie 0848b
wymienionych w czesci III pkt 1 niniejszej instrukeji,

Przy zwracaniu sie o wydanie opinii prawnej lubdb porady

prawnej nalezy przestrzegaé zasady ;

1/ zapytania winny byé konkretne i zwiefle precyzowaé
zagadnienia oraz zawieraé ewentualne propozycje roniq—

zania sprawy,
2/ materiakXy sprawy winny byé nalezycie skompletowane
oraz zawieradé dane pozwalajgce na ustalenie terminu

przedawnienia,

3/ wnioski i skierowanie sprawy na droge sporu winny byé

przekazane radcy prawnemu najpéZniej w terminie

a) w sprawach, w ktérych obowigzuje trzyletni termin
przedawnienia - dwéch miesiecy od daty wymagalnodci
roszczenia,

b) w sprawach, w ktérych obowigzuje krétszy niz trzy-
letni termin przedawnienia - jeden miesigc od daty

wymagalnosci roszczenia,

Skarbnik gminy obowigzany jest do przedstawienia radcy
prawnemu :

1/ wykazu sald naleznodci, w ktérych istniejg watpliwodci
co do zasadnosSci i terminu przedawnienia roszczenia,

2/ wezwaid do zapXaty przychodzgcych i wychodzgcych
z Urzgdu celem podjecia decyzji co do zasadnosci i formy

terminowego zatatwienia sprawy,
3/ okresowego wykazu dtuznikéw zalegajgcych w sptacie
naleznosci w celu podjecia stosownych czynnodci w ramach

nadzoru prawnego nad przebiegiem egzekucji,

4/ sprawy przed odmowg ugnania 2zgdania lub doprowadzenia
swoim dziataniem do rozpoznania sprawy przez sgd lub

inny organ orzekajgcy.

Sprawy w postepowaniu sgdowym o roszczenia finansowe wszczy~
na radca prawny na pisemny wniosek skarbnika gminy w oparciu

0 przedfozone mu dokumenty.
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Radca prawny prowadzi repetorium spraw sgdowych oraz zbidr

akt podrecznych prowadzonych spraw.

Po zakolczeniu sprawy sgdowej 1 po uzyskaniu tytutu wyko-
nawczego (klauzuli wykonalnosci), tytuz ten wraz =z opinig
radca prawny przekazuje skarbnikowi Gminy do windyfikacji.

W przypadku nieuzyskania zaspokojenia roszczenia, nalezy
sprawg ponownie przedtozyé radcy prawnemu, celem wdroZenia
postepowania egzekucyjnego.

Burmistrz przed podjeciem decyzji o zawiadomieniu organu
powotanego do Scigania przestepstw, o stwierdzenie przestep-
stwa Sciganego z urzedu - zasiega opinii radcy prawnego,

Burmistrz moze wydaé polecenie zaXatwienia sprawy w sposéb
odmienny niz wynika to z opinii prawnej radcy prawnego -
polecenie takie winno byé wydane na pismie.

Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na droge
sporu, po zaopiniowaniu przez radce prawnego,

Przed podpisaniem uméw nietypowych oragz Przy opracowaniu
wzorcow typowych, konieczne jest zasiegnigcie opinii radey
prawnego. Radca prawny parafuje ich zgodnosé gz obowigzujgcy-~
mi przepisami i stwierdza czy w nalezny sposéb_zabezpieczone

zostaty interesy Urzedu.

Radcy prawnemu nalezy przedkXadad umowy wymienione w ust. 1
po ich uprzednim parafowaniu przez kierownikéw WydziaXdw
i po stwierdzeniu przez nich gospodarcze] celowosci umowy,

Nie nalezy przedkZadaé radcy prawnemu do opiniowania umdw
Juz zawartych bgdZz wykonanych,

W przypadku zastrzeZen co do tresci umowy radca prawny
odmawia parafowania i odmowe uzasadnia w opinii prawnej
podajgc, ktére czesci umowy sa jego zdaniem sprzeczne

z przepisami lub uzasadnionymi interesami Urzedu - wskazujac
na czym ta sprzecznos$é polega oraz podaje wtasne propozycje
unormowania spornych postanowier umowy,

Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktdw
normatywnych Rady Miejskiej, Zarzadu i Burmistrza.
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Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziaxdw Sg zobowigzani
sktada¢ projekty uchwat Rady Miejskiej radcy prawnemu -
celem wskazania przez niego wlaéciwej podstawy prawnej
najpéézniej ;

1/ na tydzieri przed terminem posiedzenia Zarzadu,

2/ mna dwa tygodnie przed Sesjg Rady Miejskiej.

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

Radca prawny opiniuje projekty aktéw prawnych organdw
nadrzednych przestanych do konsultacji.






Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Chelmzy

WYKAZ JEDHOSTEX ORGANIZACYJNYCH MIASTA

1.Zaklad Gospodarki Komunalnej w Chelmzy

2.Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Chelmzy

3.Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Chelmzy

4.Zaklady Przetwérstwa Tworzyw Sztucznych "KOLIBER" w Chelmzy
5.Przedszkole Miejskie Nr 1 w Chelmzy

&.Przedszkole Miejskie Nr 2 w Chelmiy

7.Przedszkole Miejskie Kr 3 w Chelmzy

8.Miejska i Rejonowa Biblioteka Publiczna w Chelmzy

9.Zespél Ekonomiczno-Administracyjny Ofwiaty,Kultury i Sportu
JEDNOSTKI PRZEWIDZIANE DO UTWORZENIA LUB PRZEJECIA

1.08rodek Sportu,Turystyki i Rekreacji w Chelmzy
2.Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty
3.Szkola Podstawowa Nr 1 w Cheimzy

4.Szkola Podstawowa Nr 2 w CHelmzy

5.5zkola Podstawowa Nr 3 w Chelmzy

6.5zkola Podstawowa Nr 5 w Chelmay
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