Zahcznik

do zarzdzenia Burmistrza Miasta
Chetniy Nr 106/ SOR/07

z dnia 14 wrzeia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CHEEM ZY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Wadu Miasta Chetry zwany dalej ,Regula-
minem”, okrdla :
1) zakres dziatania i zadania Ydu Miasta Chehmy, zwanego dalej Ugzlem,
2) organizaa} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wadu i poszczegdlnych komérek organiza-
cyjnych w Urzdzie,

5) zasady obstugi prawnej .

§ 2. llekré w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumieGmirg Miasta Chetny,

2) Radzie - nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglMiejska Cheinry,

3) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikiz¢du
Stanu Cywilnego, Komendancie StyaMiejskiej — naley przez to rozumie
odpowiednio: Burmistrza Miasta Chetyn Zastpce Burmistrza Miasta
Chetmrzy, Sekretarza Miasta Chehyy Skarbnika Miasta Chelig, Kierowni-
ka Urzdu Stanu Cywilnego w Chetiy oraz Komendanta Stra Miejskiej
w Cheinyy,



4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Chetmy.

8 3. 1. Urad jest jednostkbudzetowy Miasta.
2. Urad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzih Urzedu jest miasto Chelaa.

§ 4. 1. Urzd jest czynny w dniach roboczych w godzinach 84do 15°,
a we wtorki od & do 16°.
2. Urad Stanu Cywilnego udzielgdubow take w niedzielegwigta i dni po-

wszednie wolne od pracy w godzinach ustalonychirter@sowanymi.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA ORAZ ORGANIZACJA
PRACY URZEDU

8 5. 1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy ¢diz.
2. Do zakresu dziatania Wadu naley zapewnienie warunkéw naigego wy-
konywania spoczywagych na Midcie:
1) zada wtasnych,
2) zada zleconych,
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministraciji
rzadowej ( zada powierzonych ),
4) zada publicznych powierzonych Miastu w drodze porozuraanidzygmin-
nego,
5) zada publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumaekomunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzomgskim jednostkom or-
ganizacyjnym, zwizkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.



8 6. 1. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta , w wy-
konywaniu ich zadai kompetenciji.
2. W szczegolnwi do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wyda-
wania zarzdzeh, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czyseigorawnych przez organy Mia-
sta,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upawen — czynndci faktycz-
nych wchodzcych w zakres zadaViasta,

3) zapewnienie organom Miasta #iwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwienia skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie betli Miasta oraz innych ak-
tow organow Miasta,

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

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbyaasgsji Rady, posiediae
jej komisji oraz innych organéw funkcjoraglych w strukturze Miasta,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpeego do powszechnego wxgl
du w siedzibie Urgdu,

8) wykonywanie czynrii kancelaryjnych zgodnie z obayzujacymi w tym za-
Kresie przepisami prawa, a w szczegétno
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wWgsie korespondencji,

b) prowadzenie wewtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowzkdéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

8§ 7. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad :
1) praworadndci,
2) stwzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,

6) kontroli wewrgtrznej,



7) podziatu zad&d pomkdzy Burmistrza , Zagpce Burmistrza , Sekretarza ,
Skarbnika i poszczegolne komérki organizacyjne omaajemnego wspot-

dziatania .

§ 8. Pracownicy Urdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu
dzialap na podstawie przepisOw prawa oraz zasad organidemidu i obowa-

zani g doscistego ich przestrzegania .

8 9. Pracownicy Uedlu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkdéw

Sa obowhnzani shizy¢ Miastu i Pastwu.

8 10. 1. Gospodarowanimdkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonal-
ny, celowy i oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej stargenov za-
rzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy , dostawy , ustugi , inwestycje i abbbudowlano — montawe

dokonywane gpo wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo odbywansi jednolitdci poleceniodaw-
stwa i stibowego podpordkowania, podzialu czyngoi na poszczegoélnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialoioza wykonywanie powie-
rzonych zada

2. Urzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zegsty Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponogzodpowiedzialné za wykonanie powierzonych za-
dan.

3. Kierownicy poszczegollnych komorek organizaggh kierup i zaradzap
nimi w sposéb zapewnigjy optymalm realizacg zada komérek i ponosgza to
odpowiedzialné przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych komorek organiyaggh Urzdu s bezpo-
srednimi przetaonymi podlegtych im pracownikéw i spravgujadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism akeezahcznik nr 1 do Regulaminu.



§812. 1. W Urzdzie dziata kontrola wewttrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zad@a Urzedu przez poszczegdélne komorki organi-
zacyjne i wykonywania obowzkow przez poszczegoélnych pracownikow édha.

2. Szczego6towe zasady kontroli weitvanej w Urzdzie okrdla Burmistrz

w drodze zargdzenia.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne realiziadania wynikajce z przepisow pra-
wa | Regulaminu w zakresie ich w&awosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjneaszobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi
komoérkami Urzdu w szczegolnei w zakresie wymiany informacji i wzajem-

nych konsultacji .

Rozdziat Il

ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

8§ 14. Do zakresu zadBurmistrza nalgy w szczegolngci:

1) reprezentowanie Miasta na zeyina,

2) kierowanie bieacymi sprawami Miasta ,

3) koordynacja wspotpracy z innymi wdami i instytucjami,

4) podejmowanie czynrgi w sprawach z zakresu prawa pracy wobec podle-
gtych pracownikéw i wyznaczanie innych oséb do poaevania tych czyn-
naoscl,

5) wykonywanie obowizkow i uprawnié zwierzchnika stabowego wobec pra-
cownikéw Urzdu,

6) nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania prawazpnszystkie komorki
organizacyjne Urgu oraz jego pracownikéw,

7) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady oraz przedkiadaa sesjach
sprawozda z wykonywania uchwat i informacji z pracy pagzy sesjami,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskipyania radnych,

9) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Miasta,



10) wydawanie zargdzer w sprawach nie ciergpeych zwtoki w zakresie przepi-
séw poradkowych i w sprawach magych zagraa¢ zyciu,

11) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalkradministracji pu-
blicznej,

13) udzielanie upowanien do wydawania w swoim imieniu decyzji administra-
cyjnych,

14) przyjmowanie éwiadczeé maptkowych ,

15) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

16) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa i Regulaminu oraz uchwaty Rady.

8 15. 1. Zagpca Burmistrza podejmuje czyniod kierownika Urzdu pod nie-
obecnd¢ Burmistrza lub wynikajcej z innych przyczyn nieniaosci petnienia
obowiazkow przez Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecerbezlupowanienia
Burmistrza.

3. Zastpca Burmistrza wykonuje bezgredni nadzér nad funkcjonowaniem
Wydzialu Gospodarki Miejskiej i Zespotu Ekonomicznédministracyjnego

Oswiaty.

8 16. Do zadaSekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegolioi:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu komorek organipapgh na stanowiska
pracy,

3) nadzor nad organizacpracy w Urzdzie,

4) prowadzenie spraw zwganych z doskonaleniem kadr,

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy
Urzedu,

6) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi wedeke i zakupengrod-
kow trwatych,

7) koordynacja i organizacja spraw azwanych z wyborami, referendami i spi-

sami,



8) koordynowanie dziatalrci komorek organizacyjnych Ugdu oraz organi-
zowanie ich wspétpracy,

9) rozstrzyganie sporOow poruzy poszczegoélnymi komérkami organizacyjny-
mi, w szczegolngci dotyczicymi podziatu zadai kompetenciji.

10) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

11) ogélny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikéw Urzdu
czynndci kancelaryjnych,

12) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

13) kierowanie prag Wydziatu Organizacyjnego,

14) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza,

§ 17. Do zadaSkarbnika nalgy:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachun-
kowasci,

2) kierowanie pragWydziatu Finansowo — Ksgowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji wadu Miasta ,

4) kontrasygnowanie czyngm prawnych mogcych spowodowapowstanie zo-
bowiazan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywa-
nia kontrasygnaty,

5) wspoétdziatanie w opracowywaniu bigdu,

6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawczo budzetowej,

7) opracowywanie instrukcji obiegu informacji i dokentacji finansowej, nadzo-
rowanie prawidtowsci jej obiegu,

8) nadzorowanie i kontrolowanie w komorkach organyjnych poboru optaty
skarbowej , podatku od czynsm cywilnoprawnych i innych optat,

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

10) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.



Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 18. 1. W skiad Urgdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne, ktore

przy znakowaniu spraw zywaja symboli:

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

3) Wydziat Gospodarki Miejskiej - GKM,
4) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SOB,
5) Biuro Prawne - RP
6) Gminne Centrum Zagdzania Kryzysowego GCZK,
7) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - BOIN,
8) Kancelaria Tajna - KT,
9) Komenda Strey Miejskiej - STM.

2. Komorkami organizacyjnymi kieegj
1) wydziatami - naczelnicy,
2) Biurem Prawnym - koordynator,

3) Gminnym Centrum Zagdzania Kryzysowego - szef,

4) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych - petnomocnik,
5) Kancelay Tajm kierownik
6) Komend Stray Miejskiej komendant.

§ 19. Komoérki organizacyjne dziedic na stanowiska pracy wg etatyzaciji:

1) Wydziat Organizacyjny:

a) naczelnik ( petacy jednoczénie funkcg sekretarza) 1 etat
b) zastpca naczelnika — stanowisko ds. kadr i szkolenia 1 etat
c) stanowisko ds. obstugi organow Miasta:

- Burmistrza hiet

- Rady Miejskiej 2 gtat



d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
e) stanowisko ds. gospodarczych i zaopatrzenia

f) stanowisko ds. informatyki i komputeryzacji

Pracownicy obstugi :

g) kierowca

h) konserwator — elektryk
1) sprataczka

j) goniec

Razem

2) Wydziat Finansowo — Kgjowy:
a) naczelnik ( pehacy jednoczénie funkcg skarbnika )
b) zastpca naczelnika
c) stanowisko ds. rachunkood i sprawozdawczei
budzetowe]
d) stanowisko ds. dochodow biadowych, ewidencii
pozabudetowej i VAT
e) stanowisko ds. ptac i zasitkow
f) stanowisko ds. mienia komunalnego i rozlicze
budzetowych
g) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokeim
h) stanowisko ds. ksyowasci podatkowej
I) stanowisko ds. gospodarki pozabeidwej i kontroli
j) stanowisko ds. obstugi bizetu

k) stanowisko ds. inwestycji i funduszy strulaiarych

1 etat
1 etat
2 etaty

9 etatow

lteta
1 etat
4 etaty
etaty

9 etatow

1&éw

1 etat
1 etat

1 etat

1 etat
1 etat

1 etat
1 etat
etht
1 etat
1 etat
1 etat
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l) stanowisko ds. obstugi kasy 1 etat
1) stanowisko ds. rozlicagwiadczé spotecznych 1 etat
13 etatow

3) Wydziat Gospodarki Miejskiej:

a) naczelnik 1 etat
b) zas¢pca naczelnika — stanowisko ds. mieszkaniowych 1 etat
c) stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 etat
d) stanowisko ds. funduszy europejskich 1 etat
e) stanowisko ds. drogownictwa 1 etat
f) stanowisko ds. inwestycji miejskich 1 etat
g) stanowisko ds. ochronyodowiska i gospodarki komunalnej 1 etat
h) stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchaamni 1 etat
I) stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnym 1 etat
j) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych 1 etat
k) stanowisko ds. zamowigublicznych 1 etat

11 etatow

4) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich:

a) naczelnik 1 etat
b) zasgpca naczelnika — stanowisko ds. sportu,

turystyki i rekreaciji 1 etat
c) stanowisko ds. ewidencji dziatakwo gospodarczej , zezwdle

na sprzedanapojow alkoholowych i spraw konsumenckich 1 etat
d) stanowisko ds. ewidencji ludéw 1 etat
e) stanowisko ds. dowodéwzgamdci 1 etat
f) stanowisko ds. promocji, kultury, ochrony zdrawi bezrobocia 1 etat
g) Urzad Stanu Cywilnego:

- kierownik 1 etat



11

- z-ca kierownika
h) stanowisko ds. obronnych
I) stanowisko ds. obrony cywilnej

j) stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniow

5) Biuro Prawne:
a) radca prawny — koordynator

b) radca prawny

6) Gminne Centrum Zagdzania Kryzysowego:
a) szef
b) z-ca szefa
c) grupy robocze o charakterze statym:
- grupa planowania cywilnego
- grupa monitorowania, prognoz i analiz
d) grupy robocze o charakterze czasowym:
- grupa operacji i organizacji dziata

- grupa zabezpieczenia logistycznego

- grupa opieki zdrowotnej i pomocy socjalnoytowe]

7) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych:

a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

b) inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego

1 etat
0,25 etatu
0,5 etatu
1 etat

9,75 etatu

0,75 etatu
, 7D etatu

1,5 etatu

0,15 etatu
0,1 etatu

0,25 etatu

0,15 etatu
0,25 etatu

8) Kancelaria Tajna

a) kierownik kancelarii

@watu

0,1 etat
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9) Komenda Stégy Miejskiej :

a) komendant 1 etat
b) stranik 4 etaty
eatow

§ 20. Struktur organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stano-

wiacy zahcznik nr 2 do Regulaminu .

Rozdziat V

PODZIAL. ZADA N POMIEDZY KOMORKAMI

ORGANIZACYJINYMI

§ 21. 1. Do wspolnych zatla obowiazkéw komorek organizacyjnych naie

przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnhorganizacyjnych na

potrzeby organow Miasta, a w szczegdtio

1)
2)

3)

4)

5)

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad waspmh spotecznego,

posiadanie i znajongé przepisow prawnych w zakresie prawa sanmuozve-
go, prawa administracyjnego oraz aktow prawa migyego stanowionego
przez gmie,

prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia
oraz projektéw decyzji administracyjnych, azakvykonywanie zadawyni-
kajacych z przepiséw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,

pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jed-
nostkom organizacyjnym Miasta w wykonywaniu zada

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniuanatow niezldnych

do przygotowania projektu baetu Miasta ,

6) wzajemne wspoétdziatanie i uzgadnianie sposobuzagli wspélnych przed-

Siewziec,

7) przygotowywanie sprawozda ocen , analiz i bimcych informacji o realiza-

Cji zada,
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8) pogkbianie wiedzy oraz kwalifikacji zawodowych,

9) przechowywanie i archiwizowanie akt,

10) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz prowadzeniesewvych rejestrow
skarg i wnioskoéw wptywajcych do danej komorki organizacyjnej,

13) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez ad&omorke organizacyja
podar kierowanych przez obywateli i instytucje do ichyorganow,

14) usprawnianie wtasnej organizacji , metod i forraqyr,

15) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.
2. Ogolne oboweki kierownikow komoérek organizacyjnych jako przeade

nych stizbowych okréla Regulamin Pracy Uezlu.

§ 22. Do zadaWydziatu Organizacyjnego nahe
1) zapewnienie obstugi administracyjnej — BurnzigfrRady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne , a w szczedgino

a) przygotowywanie we wspotpracy z wadavymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi materiatébw dotygzych projektow zarmdzer burmistrza,
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialtéw pasiedzenia i obrady
tych organodw,

b) przechowywanie zagdzen Burmistrza i uchwat podejmowanych przez Ra-
de i jej komisje,

C) przekazywanie - za p@dnictwem sekretariatu — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektow planpracy Rady i jej komi-
sji,

e) podejmowanie czyn§o organizacyjnych zvgzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedze i spotka Rady, jej komisji i Burmistrza,

f) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

g) prowadzenie rejestru uchwal, innych postanavirady i jej komisji oraz
rejestru zargdzen Burmistrza,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez rad-
nych, przekazywanie ich do zatatwienia wedtug kotapei oraz kontrola

ich terminowej realizacji,
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i) prowadzenie spraw skarg i wnioskow,
j) organizowanie szkoteradnych ,
2) realizowanie zada wynikajacych z obowizkOw Burmistrza zwizanych
z funkcjami reprezentacyjnymi,
3) prowadzenie archiwum zakladowego,
4) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow e¢dwg pracownikéw tych
gminnych jednostek organizacyjnych, w ktorych cayenz zakresu prawa pracy
dokonuje Burmistrz oraz kierownikéw gminnych jedieds organizacyjnych,
a w szczegolniei:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach azanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodonmagcownikow,
c) przygotowywanie materiatdbw umiwiajacych podejmowanie czynic
z zakresu prawa pracy,
d) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresbvegen kwalifikacyj-
nych pracownikéw Urzdu,
e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziataneocjalnej Urzdu jako
pracodawcy,
f) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow,
h) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
i) prowadzenie spraw zwdanych z éwiadczeniami magkowymi,
j) prowadzenie spraw ubezpieézg/ciowych pracownikéw ( grupowych ),
k) wydawanie legitymacji sitbowych oraz ubezpieczeniowych,
6) prowadzenie kancelarii ogélnej Wdu, a w szczegélsoi :
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemgi na zewstrz i we-
whatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji ,
c) prenumerata prasy i wydawnictw oraz dziennikdz¢dowych,
d) nadzér nad przechowywaniem piggairzedowych,
e) przyjmowanie interesantéw zgtaszsich petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, £psi Burmistrza, Sekre-

tarzem kdz kierowanie ich do wkxiwych komaorek organizacyjnych.
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7) przygotowywanie pomieszazeobstuga narad, spotka zebra,
8) wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzemiyiboréw, referendéw
I spiséw powszechnych,
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
10) prowadzenie ksiki ( rejestru) kontroli zewgtrznych,
11) prowadzenie depozytu, w ktérym sktadamn@ssviadczenia spadkodawcéw w
formie testamentu alograficznego,
12) prowadzenie spraw zazianych z administracyjno — gospodarabstug i
zaradzaniem budynku Uetlu, a w szczegéldoi:
a) utrzymywanie posdku i czystéci w pomieszczeniach,
b) prowadzenie adaptacji, remontow, napraaz dionserwacja budynku Wrz
du, pomieszczeoraz inwentarza biurowego,
c) analiza kosztéw funkcjonowania €dm oraz dbanie o terminowe uiszcza-
nie optat z tym zwizanych,
d) zaopatrzenie Ugdu w niezledny sprzt oraz wyposzenie, w tym materia-
ly biurowe i kancelaryjne,
e) prowadzenie magazynu materiatdw biurowydmcelaryjnych,
f) prowadzenie gospodarki drukami i formakami,
g) prowadzenie kgyi inwentarzowej oraz organizowanie ochrony mienia
Urzdu,
13) Prowadzenie spraw zyanych z komputeryzacj informatyzacy Urzedu,
a w szczegolniei:
a) konserwacja i obstuga istniegj w Urzdzie sieci i systeméw informatycz-
nych,
b) wdrazanie elektronicznego systemu obiegu dokumentowdpu elektronicz-
nego oraz sprawowanie nadzoru nad systemem pamrg

c) dokonywanie zakupow stz komputerowego i oprogramowania.

§ 23. Do zadaWydziatu Finansowo — Kegowego nalgy :

1) Prowadzenie spraw zwanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat
lokalnych, podatku rolnego ideego oraz innych podatkéw i optat pozostgch
w zakresie wigciwosci Miasta, a w szczegolhoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
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b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pagleadem zgodngci ze sta-
nem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowydtadanych organowi
podatkowemu,

) przygotowywanie projektéw aktow administracyjhyaotyczcych podatkow i
optat,

d) podejmowanie czynidoi zmierzagcych do egzekucji administracyjn@yiad-
czen pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow vaylawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotywzch podatkow i optat,

g) przygotowywanie sprawozal@aotyczicych podatkéw i optat.

2) Prowadzenie spraw finansowo —geiwych, a w szczegolkoi:

a) przygotowywanie materiatdw nieginych do uchwalenia badtu Miasta oraz
do podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu katl Miasta,

c) zapewnianie obstugi finansowo —dgdwej i kasowej Urgdu oraz Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

d) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentadzdtu
Miasta,

e) przygotowywanie materiatéw nieginych do wykonania obowzkow z zakre-
Su sprawozdawcZoi,

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddrkansow gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie ksg rachunkowych,

i) rozliczanie inwentaryzacji,

j) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i lestée wyniku finansowego,

k) przygotowywanie sprawozfldinansowych,

[) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i praw-

nych,
3) Prowadzenie spraw zazianych z naliczeniem i wyptaivynagrodzé oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne dla pracownikfiwedu i Miejskiego

Osrodka Pomocy Spoteczne).

4) Opiniowanie propozycji cenowych , stawek #p ustugi komunalne.
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5) Prowadzenie spraw z zakresu ekonomiki gaspodkomunalnej, w tym
ekonomiki jednostek organizacyjnych Miasta.

6) Gospodarka mandatami gotéwkowymi i kredytowyraz ich ewidencja
i windykacja

7) Prowadzenie obstugi kgowej i rozliczé swiadcze spotecznych wyptaca-
nych przez Urzd Miasta i podlegte jednostki organizacyjne, w tyiyptata i roz-
liczenia zaliczek alimentacyjnych.

8§ 24. Do zadaWydziatu Gospodarki Miejskiej natg:
1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nierackmami, a w szczegolno-

$ci zwiazanych z:

a) gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania peagstego pod zabudew
w tym ich zbywania, oddawania wzytkowanie wieczyste, aytkowanie ,
dzierawe, najem, ayczenie, w trwaty zaegd oraz ich przekazywanie na cele
szczegollne,

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

C) organizowaniem przetargow na zbywanie prawarvekars, prawa aytkowania
wieczystego, ustanawiania ograniczonych praw raggeb oraz praw takich
jak najem, dzierawa,

d) nabywaniem nieruchoréa niezlzdnych do realizacji zadaMiasta,
komunalizag gruntéw,

e) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, w tyiap ewidencyjnych dla
mienia komunalnego,

f) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem -Aipgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,

g) wyposaeniem gruntéw w uegdzenia komunalne,

h) zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych.

1) zafatwianie spraw zwrzanych z przygotowaniem dokumentacji prawno- wy-

wiaszczeniowej celem zabezpieczenia wykonawstwaanzadynikajacych
z planu zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie spraw zgaanych z naliczeniem optat adiacenckich,
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k) wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym gownt rozgraniczeniu nieru-

chomgci,

2) Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagiaspwania oraz nazw miej-

scowdaci i obiektow fizjograficznych, a w szczegokon

a) przygotowywanie materiatobw do dokumentoéw plamiahych Miasta,

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

c) koordynacja i obstuga dziagtawiazanych z wprowadzeniem zadezadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzgnne

d) przechowywanie planéw zagospodarowania przesiegp oraz wydawanie
odpisOw i wyrysow,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowytandéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennynstislia przygotowywanie
wynikéw tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spdezania lub zmiany miejscowe-
go planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zgzanych z roszczeniami finansowymi oraz decyzjami
0 naliczeniu tzw. renty planistycznej wynikeymi ze zmian w ustaleniach
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzgnne

i) prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospoda-
rowania terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowagospodarowania tere-

nu,

K) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych

przez inne organy administracji publiczne] oraaleowanie ich zgodnii
Z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowterenu,

l) prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem nazw ulic, placow i obiektéw fi
zjograficznych oraz numeracji nieruchofob

3) Prowadzenie spraw zawianych 2z zamgzaniem drogami gminnymi,

a w szczegolniei:

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

b) projektowanie przebiegu drég,
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c) budowe, modernizagj i ochrore drog,

d) prowadzenie bigcych napraw i utrzymywanie gminnych drég, ulic, dhi
kow i parkingow,

e) prowadzenie przeglow i nadzorowanie stanu oznakowania i nazewniciica
i placéw na terenie gminy,

f) zaradzanie drogami,

g) okr&lanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykstpwania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne oraz orzekanipraywroceniu pasa
drogowego do stanu poprzedniego oraz wymierzans @ap zagcie pasa dro-
gowego,

h) koordynag} i obstug we wspotpracy z innymi zagdcami drog publicznych,

i) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych

j) prowadzenie spraw zwganych z poborem optat za parkowanie pojazdow,

4) Prowadzenie spraw zazianych z ochransrodowiska i rolnictwem, a w szcze-

golncici:

a) z zakresu towiectwa,

b) z zakresu zwalczania zaliavych chordb zwierzcych,

C) z zakresu ochrony §fin,

c) z zakresu ochrony i ksztattowasradowiska, w tym:

- sprawowanie kontroli przestrzegania i stomoa przepiséw o ochronigo-
dowiska,

- wydawanie zezwobena usunicie drzew i krzewdw oraz zniszczenigdb
czasowe zafie terenow zieleni,

- naliczanie optat i kar za wycinki drzew,

- ograniczé dotyczicych maszyn i urgzer technicznych,

- opracowywanie, aktualizacja oraz monitorpriggramu ochrongrodowiska

I planu gospodarki odpadami,

- zapewnienie warunkow nieginych do ochrongrodowiska przed odpadami
oraz dbanie o utrzymanie padku i czystdci,

- prowadzenie spraw zazianych z ewidengjuméw na wywoz odpaddw ko-
munalnych, ewidengj zbiornikbw bezodptywowych oraz rejestrem informacj

o wytwarzanych odpadach,

- udzielanie opinii przewidzianych przepisamiawgy o odpadach,
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- prowadzenie spraw zgdanych z planowaniem dochodow i wydatkéred-
kow z gminnego funduszu ochroéipdowiska,
- prowadzenie spraw zgzaanych z wydawaniem decyzji g§odowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizapyzedstiwzigcia
- prowadzenie rejestru danych o dokumentach zawgych dane grodowisku,
d) rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
e) hasiennictwa,
f) gospodarki wodnej,
g) ochrony powietrza atmosferycznego.
5) Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki kommejal mieszkaniowej,
a w szczegolnai dotyczicych:
a) administrowania, gospodarowania i adzania gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomgziami budynkowymi,
b) dodatkéw mieszkaniowych,
c) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalmyi zas¢pczych oraz za-
pewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowasi@ zwolnionych
z zaktadbéw karnych,
d) zaradu nieruchomgciami wspaolnymi,
e) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
f) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skuiksamowoli lokalowej,
g) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchéanbudynkowe,
h) gospodarki wodnéeiekowej w midcie,
i) utrzymania porgdku i czystdci na terenie Miasta,
j) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,
K) utrzymania placow zabaw i komunalnych terendartspvo-rekreacyjnych,
[) oswietlenia ulicznego
) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
m) targow i targowisk,
n) zapewnienia opieki bezjmkim zwierztom domowym oraz wspoétpracy ze
schroniskiem dla zwiest,
6) Sprawowanie nadzoru wfacielskiego nad:
a) spotkami prawa handlowego, w ktorych Miasto adaiudziaty lub akcje,
b) jednostkami organizacyjnymi Miasta, dziatjmi w sferze ustug komunal-

nych.
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7) Przygotowywanie propozycji cenowych za ustugnkmalne.

8) Prowadzenie spraw zyzianych z integragjeuropejsk oraz pozyskiwaniem

dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej i inhygrédet zagranicznych,

a w szczegolniei:

a) upowszechnianie informaciji o integracji europiejs

b) poszukiwanigrdodet i maliwosci pozyskiwaniagrodkow z Unii Europejskiej,

c) przygotowywanie aplikacji zwzanych z pozyskiwaniem dofinansowania,

d) monitorowanie sposobu wykorzystasriadkéw wspolnotowych oraz prowa-

dzenie sprawozdawca i rozliczen w tym zakresie,

e) prowadzenie dziatgpromocyjnych i informacyjnych,

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

g) inicjowanie i wspieranie gminnych jedndsteganizacyjnych w podejmowa-
nych dziataniach na rzecz pozyskiwania fundusaykstralnych.

9) Prowadzenie spraw zazianych z opracowaniem strategii rozwoju gminy, pro-

graméw gospodarczych oraz innych opracowacharakterze studialnym i pla-

nistycznym dotycacych zréwnowaonego rozwoju spoteczno — gospodarczego

miasta.

10) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kyltur

11) Przygotowywanie, organizowanie i rozstrzygamaepotrzeby Urgu proce-

dur zwhzanych z udzielaniem zamoéwuipublicznych,

12) Planowanie, przygotowanie i nadzér nad reglizaada inwestycyjnych

realizowanych przez Usd ,

8§ 25. Do zadeWydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich ngie

1) Prowadzenie spraw zazianych z dziatalnieia gospodarcg, a w szczegoélno-
sci dotyczcych :

a) ewidencji przedsbiorcow ,

b) promowania przeddviorczaci,

c) prowadzenia dziatalsoi informacyjnej i dwiatowej, w tym organizowania

szkoler w zakresie rozwoju przeasiiorczcci,
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d) wspétdziatania z samai@dem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
i innymi organizacjami przedgiiorcow,

e) zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,

f) okreslania cen urgdowych za ustugi przewozowe transportu zbiorowegz o
przewozy takséwkami, a tad okrélania stref cen obowzujacych przy prze-
wozie 0s0b i tadunkow taksowkami osobowymi i bagyaymi,

g) ustalania czasu pracy placéwek handlowych, asiygh i gastronomicznych,

h) dofinansowania pracodawcow z tytutu wyszkolemidocianych pracowni-
kow lub przyuczenia do zawodu lub innej clkoeej pracy.

2) Prowadzenie spraw obywatelskich, a w szczegoéimmtyczcych:

a) ewidencji ludnéci,

b) dokumentéw stwierdzaggych tozsamaé ,

C) zgromadze,

d) zbiorek publicznych,

e) stowarzyszg fundacji,

f) partii politycznych,

g) prowadzenia rejestru wyborcow,

h) prowadzenia spraw zgzianych ze spetnianiem oba&ku nauki.

3) Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanow cygilnezwiazanych z nimi
spraw rodzinno — opiekezych, a w szczegolsoi:

a) rejestracji urodzin, madnstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wptyw
na stan cywilny osab,

b) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniadgstanu cywilnego,

c) przechowywania i konserwaciji kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) sporadzania i wydawania odpisow aktoéw stanu cywilnegaza@awiadczé,

e) przyjmowania @wiadczér o wshpieniu w zwazek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago,

f) stwierdzania legitymaciji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mo
nosci lub niemanaosci zawarcia maenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywania zadawynikajacych z konkordatu,

4) Przyjmowania ustnychéwiadczeé spadkodawcow,
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5) Prowadzenie spraw zazianych ze spetnianiem oba&ku nauki oraz pomocy
materialnej dla uczniow.

6) Prowadzenie spraw zazianych z ochrap zdrowia, a w szczegoldo doty
czacych :

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcanilkwidacji zakltadéw opieki
zdrowotnej,

b) zwalczania chorob zakaych ,

c) wspotudziatu w ustalaniu czasu otwarcia aptek,

d) tworzenia planéw zabezpieczenia ambulatoryjp&ld zdrowotnej,

e) wychowania w trzavosci i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomaniin-i
nych uzalenien ,

f) koordynacji i realizacji miejskiego programu filaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi

7) Prowadzenie spraw zawianych z kultug i sztulky oraz kultug fizyczm, wypo-
czynkiem i rekreaaj a w szczegolni:

a) prowadzenie spraw zawianych z bibliotekami m.in. spraw tworzenig2enia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawaniatatutow oraz zapewnienia
bibliotekom wiagciwych warunkéw dziatania, prowadzenia spraw datggzh
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania biblioteklpcznych,

b) prowadzenie spraw zgdanych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr kul-
tury i muzedw,

c) realizacy zada Miasta z zakresu kultury fizycznej w tym sporteknmeacii
I wypoczynku za wyjtkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

d) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjngobwadacych statutow
dziatalng¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej, wypoczynkuekreacji, bi-
bliotek , pomocy spotecznej oragvwaaty i wychowania.

8) Prowadzenie spraw zawianych z kreowaniem rozwoju Miasta i jego promocj
na zewatrz, a w szczegolrigi dotyczcych:

a) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznygbspodarczych wyspu-
jacych na obszarze Miasta i gmigsgdnich,

b) gromadzenie informacji o0 Mieie i przygotowywanie materiatdw promaaych
Miasto na zewitrz,

C) utrzymywanie bigzacych kontaktow z przedstawicielarfiodkéw masowego

przekazu,
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9) Prowadzenie spraw zazianych z obronrieia kraju, a w szczegolsoi doty-

czace:

a) przygotowania ludrigi i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspotdziatania z organami wojskowymi,

¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestrgagiboru i ewidenciji,

d) orzekania o konieczia sprawowania bezgcedniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznaaiasob posiadajca na
wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny oraz pokrywani¢éema@osci mieszka-
niowych i optat eksploatacyjnych.

e) tworzenia formacji obrony cywilnej,

f) naktadania obovwazkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

g) swiadczeé na rzecz obrony,

h) udzielania pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym,

i) zakwaterowania sit zbrojnych.

10) Prowadzenie spraw zyzanych z bezrobociem.

11) Prowadzenie spraw z zakresu bezpigstzea i higieny pracy i ochrony prze-

ciwpozarowej, a w szczegolsoi:

a) dokonywanie okresowych analiz stanu bhp i ochppw.,

b) stwierdzanie zag#en zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp i ochrony gpo

e) przygotowywanie projektéw wewtnznych zarzdzexr w sprawie instrukcji bhp
i ppoz.,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokatéw dotyczcych wy-

padkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéada srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdziatanie z inspekcpracy i organami ppo.

8§ 26. 1. Do zadaBiura Prawnego natg swiadczenie pomocy prawnej:
1) Radzie Miejskiej,
2) Burmistrzowi,

3) komérkom organizacyjnym Ugdu,
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4) Miejskiej Komisji Rozwizywania Probleméw Alkoholowych,

5) jednostkom organizacyjnym, wobec pracownikowrytth Burmistrz dokonuje
czynndci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2. Swiadczenie pomocy prawnej , o ktorej mowa w ustpdlega w szczegol-
nosci na:

1) udzielaniu porad prawnych,

2) sporadzaniu opinii prawnych,

3) opracowywaniu projektow umow i projektow aktévaywnych,

4) wyskpowaniu przedalami i urzdami,

5) sporadzaniu informacji o0 zmianach stanu prawnego odauesgo s¢ do funk-
cjonowania samoszlu gminnego ( 2 razy w miesiu, za okres 1-15 do 20 dnia
mieshca, za okres 16-31 do 5 dnia maesi nasipnego ).

3. Zasady i tryBwiadczenia pomocy prawnej oklaja ,Zasady obstugi praw-
nej” stanowace zafcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 27. Do zadeBiura Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego natg w

szczegOlnéci:

1) monitorowanie wysipujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

2) realizowanie procedur i programu reagowania w ezatnu kisk zywioto-
wych,

3) opracowywanie i aktualizowanie plan6éw reagowanja¥sowego,

4) przygotowywanie warunkow umntiwiajacych koordynag pomocy humani-
tarnej,

5) realizowanie polityki informacyjnej zwzanej ze stanemddki zywiotowej.

8§ 28. Do zadaBiura Ochrony Informacji Niejawnych nalew szczegdlno-
$ci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Uidu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgjania przepisow
o ochronie tych informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkamentdw,
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6) opracowywanie planu ochrony 4du i nadzorowanie jego realizaciji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaagjawnych.

§ 29. 1. Do zadaKancelarii Tajnej naley w szczegolngci:

1) bezpdredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnyckeanpstce orga-
nizacyjnej,

2) udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawiecgich informacje niejaw-
ne, oznaczonych klauzulamigjsle tajne”, ,tajne” lub ,poufne”, osobom po-
siadajcym stosowne paviadczenie bezpiecastwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania widwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Urzedzie,

5) prowadzenie bimcej kontroli posfpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne, ktére zostaty udgstione pracownikom Uezlu.

2. W realizacji swoich zadakancelaria tajna podlega beZpednio petno-

mocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 30. Zadania i kompetencje SyraMiejskiej okr&la regulamin Stray Miej-

skiej stanowdcy zahcznik nr 4.

Rozdziat VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACO-
WYWANIU AKTOW PRAWNYCH BURMI-
STRZA ORAZ PROJEKTOW UCHWAL RADY

§31. 1. Akty prawne Burmistrza svydawane w formie:
1) zaradze,
2) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym,

3) postanowigi decyzji.
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2. Projekty aktéw prawnych i innych pism papvanych przez Burmistrza
oraz projekty uchwat Rady przygotowwviasciwe pod wzgtdem merytorycz-
nym komorki organizacyjne Ugdu

3. Projekty aktow prawnych regulaych sprawy wykraczage poza zakres
rzeczowy komorki organizacyjnej podlegajzgodnieniu przez opracovagggo
projekt z kierownikami innych zainteresowanych kaekborganizacyjnych.

§ 32.1. Projekt aktu prawnego podlega sprawnidzé zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym przez rag@rawnego.

2. Projekt aktu prawnego w sprawach wywgygh powstanie zobowazania
finansowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

3. Projekty aktéw prawnych Burmistrza kieromynjednostek organizacyjnych
przedktadaj Burmistrzowi do podpisu wraz uzasadnieniem sgimanym na
osobnej karcie za goednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

4. Projekty uchwat Rady zaopiniowane przefoggprawnego wraz z uzasad-
nieniem zaparafowanym przez kierownika jednostgaaizacyjnej, ktéra przygo-
towata projekt przedktadane sv Wydziale Organizacyjnym celem nadania dal-

Szego biegu procedurze legislacyjnej.

§ 33. Akty prawne po ich podpisaniu podlggaiidencji w rejestrach prowa-
dzonych w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 34. Organizagji porzaadek pracy oraz zwrkane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikéw okila Regulamin pracy ustanowiony przez Burmi-

strza w drodze zagdzenia.
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8 35. Integralp czs¢ Regulaminu Organizacyjnego stangwzahczniki
nri-4.

§ 36. Zmiany do Regulaminu zatwierdza Burmaisfiasta.

8 37. Regulamin wchodzi zycie z dniem wecia wzycie zaradzenia w spra-

wie Regulaminu Organizacyjnego Jdu Miasta Chelray.

8 38. Z dniem wégia w zycie Regulaminu traci moc oboaxiujacy dotychcza-
sowy Regulamin Organizacyjny Wadu Miasta Chetlry nadany zamdzeniem
nr 87/SOR/03 Burmistrza Miasta Cheiyprz dnia 19 maja 2003 r.



