Zakacznik do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Chelmzy
Nr 106 / SOR/23

z dnia 19 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA CHELMZY

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chetmzy zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla :
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta Chetmzy, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
Urzedzie;
5) zasady obstugi prawne;j .

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Chetmza;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Chetmzy;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta Chelmzy, Zastgpce Burmistrza Miasta Chetmzy, Sekretarza Miasta
Chelmzy, Skarbnika Miasta Chetmzy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Chetmzy
oraz Komendanta Strazy Miejskiej w Chelmzy;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chetmzy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoOw kodeksu pracy oraz pracodawcy
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Chetmza.



§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15% , a we wtorki
od 8% do 16%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA ORAZ ORGANIZACJA
PRACY URZEDU

§ 5. 1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:
1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
( zadan powierzonych );
4) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

5) zadan okreslonych uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Burmistrza.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta , w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Miasta oraz innych aktow
organdéw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa,;



6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Miasta;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewng¢trznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad :
1) praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego Kierownictwa;
5) hierarchicznego podporzadkowania;
6) planowania pracy;
7) kontroli wewngtrznej;
8) podziatu zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i

poszczego6lne komorki organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiagzkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie przepiséw prawa oraz zasad organizacji Urzedu i1 obowigzani sg do Scistego
ich przestrzegania .

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za wszystkie sktadniki majatkowe
oraz wlasciwe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami zabezpieczenie tych sktadnikow przed

stratami, zniszczeniem i kradzieza.

§ 9. Pracownicy Urzgdu przy wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sa

obowigzani stuzy¢ Miastu i Panstwu.



§ 10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6Olnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo odbywa si¢ poprzez jednolito$¢ poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziat czynno$ci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w
sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan komoérek i ponoszg za to odpowiedzialnosé¢
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i1 sprawuja nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna w ramach kontroli zarzadczej oraz
prowadzony jest audyt wewnetrzny , ktorych celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne i wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej oraz audytu wewngtrznego w Urzedzie

okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoéldziatania z pozostalymi komorkami

Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji .

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 14. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:



1) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami Miasta;

3) koordynacja wspélpracy z innymi urzedami i instytucjami;

4) podejmowanie czynnosci W sprawach z zakresu prawa pracy wobec podlegtych
pracownikow i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie obowigzkoéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu;

6) nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow;

7) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady oraz przedktadanie na sesjach sprawozdan z
wykonywania uchwat i informacji z pracy pomiedzy sesjami;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta;

10) wydawanie zarzadzen w sprawach nie cierpigcych zwloki w zakresie przepisow

porzadkowych i w sprawach mogacych zagrazaé zyciu

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

13) udzielanie upowaznien do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych;

14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych;

15) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

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

uchwaty Rady.

§ 15. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajace z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowiazkéw przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem Wydzialu

Gospodarki Miejskiej.

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegblnosci:

1) opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu;



2) opracowywanie projektow podzialu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy;

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem s$rodkow
trwalych;

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

8) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacymi podzialu zadan 1 kompetencji;

10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

11) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynnosci

kancelaryjnych;
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
13) kierowanie pracag Wydziatu Organizacyjnego;

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

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiagzkow w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie pracg Wydziatu Finansowo — Ksiggowego;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej miasta;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) opracowywanie instrukcji obiegu informacji i dokumentacji finansowej, nadzorowanie
prawidtowosci jej obiegu;

8) nadzorowanie i kontrolowanie w komoérkach organizacyjnych poboru optaty skarbowej i
innych optat;

9) podejmowanie dziatan okre§lanych w przepisach o finansach publicznych mianem
kontroli zarzadczej w tym m.in. wykonywanie kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych i dokonywanie analiz ekonomicznych;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych



z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 18.1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Wydziat Organizacyjny - SOR;

2) Wydziat Finansowo — Ksiggowy - FK;
3) Wydziat Gospodarki Miejskiej - GKM;
4) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SOB,;
5) Biuro Prawne - RP;
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN;
7) Komenda Strazy Miejskiej - STM,;
8) Audytor Wewnetrzny — AW;
9) Inkubator Przedsigbiorczosci — IP;
10) Inspektor Ochrony Danych — 10D.
2. Komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) wydziatami - naczelnicy;
2) Biurem Prawnym - koordynator;
3) Komenda Strazy Miejskiej — komendant;

4) Inkubatorem Przedsigbiorczosci — kierownik.

§ 19. Komorki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy wg etatyzacji:
1) Wydziat Organizacyjny:
a) naczelnik ( petnigey jednoczes$nie funkcje sekretarza ) - 1 etat ,
b) stanowisko ds. kadr i szkolenia - 1 etat,
c) stanowisko ds. obstugi organow Miasta:
- Burmistrza - 1 etat,
- Rady Miejskiej - 2 etaty,
d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu - 1 etat,
e) stanowisko ds. gospodarczych i zaopatrzenia - 1 etat,

f) stanowisko ds. informatyki i komputeryzacji - 2 etaty,



Pracownicy obstugi :
g) kierowca - 1 etat,
h) konserwator — elektryk - 1 etat,
1) sprzataczka - 3 etaty,
J) goniec - 3 etaty;
2) Wydziat Finansowo — Ksiggowy:
a) naczelnik ( pelnigcy jednocze$nie funkcje skarbnika ) - 1 etat,
b) zastepca naczelnika - stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej
— 1 etat,
c) stanowisko ds. dochodow budzetowych i ewidencji pozabudzetowe;j - 1 etat,
d) stanowisko ds. ptac i zasitkéw - 1 etat,
e) stanowisko ds. mienia komunalnego i rozliczen budzetowych — 1 etat,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych - 1 etat,
g) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - 1 etat,
h) stanowisko ds. gospodarki pozabudzetowej, kontroli i VAT - 1 etat,
1) stanowisko ds. obstugi budzetu - 1 etat,
j) stanowisko ds. inwestycji i funduszy strukturalnych - 1 etat,
K) stanowisko ds. obstugi kasy - 1 etat,
I) stanowisko ds. kontroli zarzadczej i wieloletniej prognozy finansowej - 1 etat;
3) Wydziatl Gospodarki Miejskie;j:
a) naczelnik - 1 etat,
b) zastgpca naczelnika - stanowisko ds. zamowien publicznych — 1 etat,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat,
c) stanowisko ds. funduszy europejskich - 2 etaty,
d) stanowisko ds. inwestycji miejskich i drogownictwa - 1 etat,
e) stanowisko ds. ochrony $srodowiska i gospodarki komunalnej - 1 etat,
f) stanowisko ds. obrotu mieniem komunalnym i gospodarki gruntami - 1 etat,
h) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i zarzagdzania mieniem
komunalnym - 1 etat,
1) stanowisko ds. remontéw komunalnych zasobow mieszkaniowych i1 gospodarki
odpadami komunalnymi — 1 etat;
4) Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich:
a) naczelnik - 1 etat,



b) zastgpca naczelnika - stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej oraz ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych - 1 etat,
c) stanowisko ds. sportu, turystyki i rekreacji — 1 etat,
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej , zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz pomocy materialnej dla uczniow - 1 etat,
e) stanowisko ds. ewidencji ludnosci - 1 etat,
f) stanowisko ds. dowodéw tozsamosci - 1 etat,
g) stanowisko ds. promocji, kultury, ochrony zdrowia i bezrobocia - 1 etat,
h) Urzad Stanu Cywilnego:
- kierownik - 1 etat,
- z-ca kierownika - 1 etat,
- stanowisko ds. rejestracji aktow stanu cywilnego 1 wydawania odpisow z aktow
stanu cywilnego — 1 etat,
5) Komenda Strazy Miejskiej :
a) komendant - 1 etat,
b) zastgpca komendanta — 1 etat
b) straznik - 2 etaty;
6) Inkubator Przedsigbiorczosci:
a) kierownik — 1 etat,

b) sprzataczka- robotnik gospodarczy — 1 etat.

§ 20. Pracg komorek organizacyjnych kierujg naczelnicy (kierownicy, komendant). W
przypadku nieobecno$ci naczelnika komoérka organizacyjng kieruje jego zastgpca badz
pracownik, ktory zastepstwo ma ustalone w szczegdélowym zakresie czynnosci, uprawnien i

odpowiedzialnosci lub ustanowiony zast¢pca naczelnika.

§ 21. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowigzki na podstawie zawarte] z

Urzedem umowy zlecenia i podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 22. Biuro Prawne obstugiwane jest przez kancelari¢ prawng, wykonujgcg swoje
obowiazki na podstawie zawartej z Urzedem Miasta umowy zlecenia i podlega bezposrednio

Burmistrzowi.
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§ 23. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej oraz
ochrony informacji niejawnych i danych osobowych pelni obowigzki Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych i w zakresie tych funkcji
podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Zakres obowigzkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz

Inspektora Ochrony Danych reguluja odrebne przepisy.

§ 24. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik nr 2 do Regulaminu .

Rozdzial VV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI

§ 25. 1. Do wspdlnych zadan i obowigzkéw komodrek organizacyjnych nalezy
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby
organéw Miasta, a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad wspotzycia spotecznego;

2) posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego oraz aktow prawa miejscowego stanowionego przez gming;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu zadan;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Miasta;

6) wzajemne wspotdziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspdlnych przedsiewziec;

7) przygotowywanie sprawozdan , ocen , analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

8) poglebianie wiedzy oraz kwalifikacji zawodowych;

9) przechowywanie i archiwizowanie akt;

10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
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12) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz prowadzenie wiasciwych rejestrow skarg i
wnioskoéw wptywajacych do danej komorki organizacyjnej;

13) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang komoérke organizacyjng podan
kierowanych przez obywateli i instytucje do innych organow;

14) usprawnianie wlasnej organizacji , metod i form pracy;

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
2. Ogodlne obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych jako przetozonych

stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 26. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej — Burmistrza, Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne , a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatlow dotyczacych projektow zarzadzen Burmistrza, uchwat
Rady 1 jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie zarzadzen Burmistrza i uchwal podejmowanych przez Rade i jej
komisje,

C) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

d) przygotowywanie materiatdw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji 1 Burmistrza,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwal, innych postanowien Rady ijej komisji oraz rejestru
zarzadzen Burmistrza,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie ich do zatatwienia wedlug kompetencji oraz kontrola ich terminowe;j
realizaciji,

I) prowadzenie spraw skarg i wnioskow,

J) organizowanie szkolen radnych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z obowiazkow Burmistrza zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;
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5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, pracownikéw tych gminnych
jednostek organizacyjnych, w ktorych czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Burmistrz oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

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

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéow,

C) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

d) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

e) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi,

J) prowadzenie spraw ubezpieczen zyciowych pracownikéw ( grupowych ),

k) wydawanie legitymacji stuzbowych;

6) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu, a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

C) prenumerata prasy i wydawnictw,

d) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

e) przyjmowanie interesantow  zglaszajacych  petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem badz
kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych;

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga narad, spotkan i zebran;

8) wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow, referendow 1 spisow
powszechnych;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

10) prowadzenie ksigzki ( rejestru) kontroli zewnetrznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjno — gospodarcza obstugg |

zarzadzaniem budynku Urzedu, a w szczegdlnoSci:
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a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach,
b) prowadzenie adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen oraz inwentarza biurowego,
¢) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,
d) zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet oraz wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,
e) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,
f) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
g) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz organizowanie ochrony mienia Urzedu;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja i informatyzacja Urzedu, a w
szczegolnosci:
a) konserwacja i obstuga istniejacej w Urzedzie sieci i systemow informatycznych,
b) wdrazanie elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw i podpisu elektronicznego
oraz sprawowanie nadzoru nad systemem po wdrozeniu,
¢) dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania.
13) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami prawa handlowego (Zaktadem
Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. i Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej sp. z 0.0.), W

ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje.

§ 27. Do zadanh Wydziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wlasciwos$ci Miasta, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

C) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opftat;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i ksiggowaniem optaty za gospodarowanie
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odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Miasta oraz do

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta,

C) zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

d) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Miasta,

e) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do wykonania obowigzkow z zakresu

sprawozdawczosci,

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych,

1) rozliczanie inwentaryzaciji,

J) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

K) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

I) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

1) podejmowanie catoksztattu dziatan okreslanych w przepisach o finansach publicznych
mianem kontroli zarzadczej dla realizacji celow i zadan w sposodb zgodny prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

m) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne dla pracownikow Urzedu i1 Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

5) opiniowanie propozycji cenowych , stawek itp. za ustugi komunalne;

6) prowadzenie spraw z zakresu ekonomiki gospodarki komunalnej, w tym ekonomiki
jednostek organizacyjnych Miasta;

7) gospodarka mandatami gotowkowymi i kredytowymi oraz ich ewidencja i windykacja;

8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji nalezno$ci pienieznych
gminy miasta Chelmzy oraz obowigzkow o charakterze niepieni¢znym, w ktorych

organem egzekucyjnym jest Burmistrz.

§ 28. Do zadan Wydziatu Gospodarki Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, a W szczegdlnosci
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zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegoélne,

b) organizowaniem przetargow na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych oraz praw takich jak
najem, dzierzawa,

) nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Miasta,

d) komunalizacjg gruntow,

e) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

f) wyposazeniem gruntéw w urzadzenia komunalne,

g) zatatwianie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji prawno-
wywlaszczeniowej celem  zabezpieczenia wykonawstwa zadan wynikajacych
z planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich,

1) wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym gruntow;

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w
szczegolnosci:
a) przygotowywanie materiatow do dokumentdéw planistycznych Miasta,
b) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTysoOw,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowywanie wynikoéw
tej oceny,

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi oraz decyzjami o

naliczeniu tzw. renty planistycznej wynikajacymi ze zmian w ustaleniach w
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miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania

terenu,

J) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

3) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom i osiedlom,
ustaleniem numeréw porzadkowych nieruchomosci

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi, a w Szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Miasta,
dotyczacych zaliczania drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowg, modernizacj¢ i ochrong drog,

d) prowadzenie biezacych napraw i utrzymywanie gminnych drég, ulic, chodnikow i
parkingdéw,

e) prowadzenie przegladow i nadzorowanie stanu oznakowania i nazewnictwa ulic i
placow na terenie gminy,

f) zarzadzanie drogami,

g) okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele nieckomunikacyjne oraz orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu
poprzedniego oraz wymierzanie oplat za zajecie pasa drogowego,

h) koordynacje i obstuge we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

i) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat za parkowanie pojazdow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci:

a) z zakresu lowiectwa,

b) z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

¢) z zakresu ochrony roslin,

d) z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

- sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow 0 ochronie srodowiska,
- wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdéw oraz zniszczenie badz czasowe

zajecie terenOw zieleni,
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- naliczanie optat i kar za wycinki drzew,

- ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

- opracowywanie, aktualizacja oraz monitoring programu ochrony srodowiska 1 planu
gospodarki odpadami,

- zapewnienie warunkéw niezbgdnych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg umoéw na wywoz odpadéw komunalnych,
ewidencjg zbiornikow bezodplywowych oraz rejestrem informacji o wytwarzanych
odpadach,

- udzielanie opinii przewidzianych przepisami ustawy o odpadach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem dochodéw i wydatkow s$rodkow z
gminnego funduszu ochrony $rodowiska,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

- prowadzenie rejestru danych o dokumentach zawierajacych dane o srodowisku,
d) rodzinnych ogrodow dziatkowych,
e) nasiennictwa,
) gospodarki wodnej,
g) ochrony powietrza atmosferycznego,
h) organizacji wyboréw cztonkéw do izb rolniczych;
7) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w
szczegoblnosci dotyczacych:
a) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,
b) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,
¢) prowadzenia remontow 1 konserwacji gminnego zasobu mieszkaniowego,
d) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,
e) gospodarki wodno-scickowej w miescie,
f) utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta, w tym w szczegolnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z:
- opracowaniem i uzgodnieniem projektu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci
na terenie miasta,
- przyjmowaniem deklaracji oraz wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
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- prowadzeniem egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- prowadzenie kontroli i sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

g) tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,

h) utrzymania placow zabaw i komunalnych terendw sportowo-rekreacyjnych,

1) o$wietlenia ulicznego,

J) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

K) targow i targowisk,

I) zapewnienia opieki bezpanskim zwierzetom domowym oraz wspolpracy ze
schroniskiem dla zwierzat;

8) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,
dziatajacymi w sferze ustug komunalnych;

9) przygotowywanie propozycji cenowych za ustugi komunalne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z integracja europejska oraz pozyskaniem
dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej i1 innych Zrédel zagranicznych, a w
szczegoblnosci:

a) upowszechnianie informacji o integracji europejskiej,

b) poszukiwanie zrodet i mozliwosci pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej,

C) przygotowywanie aplikacji zwigzanych z pozyskiwaniem dofinansowania,

d) monitorowanie sposobu wykorzystania srodkéw wspodlnotowych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci 1 rozliczen w tym zakresie,

e) prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych,

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

g) inicjowanie i wspieranie gminnych jednostek organizacyjnych w podejmowanych
dziataniach na rzecz pozyskiwania funduszy strukturalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy, programow
gospodarczych oraz innych opracowan o charakterze studialnym i planistycznym
dotyczacych zrownowazonego rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury;

13) przygotowywanie, organizowanie i rozstrzyganie na potrzeby Urzgedu procedur
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,;

14) planowanie, przygotowanie i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych realizowanych

przez Urzad;
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14) realizacja zadan w zakresie rozwoju infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym dostgpu
do szerokopasmowego internetu okreslonych przepisami o wspieraniu rozwoju ushug i
sieci telekomunikacyjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg miasta;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg programoéw z zakresu ochrony srodowiska i

termomodernizacji, w tym m.in. programow ,,Czyste Powietrze” 1 ,,Ciepte Mieszkanie”.

§ 29. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag gospodarcza, a W szczegdlnoSci
dotyczacych :
a) dokonywania wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,
b) promowania przedsigbiorczosci,
) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i o§wiatowej, w tym organizowania spotkan w
zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,
d) wspoétdziatania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow i innymi
organizacjami przedsi¢gbiorcow,
e) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
f) koncesji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
g) wspotdziatania z organami 1 instytucjami w zakresie swobody dzialalno$ci
gospodarczej,
h) ustalania czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
i) dofinansowania pracodawcow z tytutu wyszkolenia mtodocianych pracownikow lub
przyuczenia do zawodu lub innej okreslonej pracy;
2) prowadzenie spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) ewidencji ludnosci,
b) dokumentéw tozsamosci ,
C) zgromadzen,
d) zbioérek publicznych,
e) stowarzyszen, fundacji,
f) partii politycznych,
g) prowadzenia rejestru wyborcow,
h) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja obowigzku nauki,

3) prowadzenie spraw z zakresu aktow stanéw cywilnego i zwigzanych z tym spraw
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rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob,

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

¢) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) sporzadzania i wydawania odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

e) przyjmowania oswiadczeh 0 wstgpieniu W zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu;

4) przyjmowania ustnych oswiadczen spadkodawcow oraz prowadzenie depozytu, w ktorym
sktadane sg oswiadczenia spadkodawcow w formie testamentu alograficznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pomocg materialng dla uczniow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczeg6lnosci dotyczacych :

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania 1 likwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej,

b) promocji, profilaktyki i przeciwdziatania chorobom,

c) wspotudziatu w ustalaniu czasu otwarcia aptek,

d) tworzenia planow zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

e) wychowania w trzezwos$ci | przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innych
uzaleznien ,

f) wspottworzenie i nadzor nad realizacja miejskiego programu profilaktyki i

przeciwdziatania alkoholizmowi;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura i sztukg oraz kulturg fizyczna, wypoczynkiem i
rekreacja, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury m.in. spraw tworzenia,
taczenia, przeksztatcania bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wlasciwych warunkow dziatania, prowadzenia spraw dotyczacych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

8) prowadzenia spraw z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu;

9) realizacja zadan Miasta z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
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wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

10) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych statutowa
dziatalnos¢ w zakresie kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji, bibliotek, pomocy
spotecznej oraz o$wiaty 1 wychowania;

11) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad spotkami prawa handlowego (Szpital
Powiatowy sp. z 0.0. w Chetmzy i Kujawsko- Pomorski Fundusz Por¢czen

Kredytowych sp. z 0.0.), w ktoérych Miasto posiada udziaty lub akcje.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Miasta i jego promocjg ha

zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) gromadzenie informacji o MiesScie i przygotowywanie materiatbw promujacych Miasto
na zewnatrz,
b) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu,
¢) uczestnictwa w imprezach promujacych Miasto,
d) nadzor nad organizacja uroczystosci lokalnych i1 §wiat panstwowych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, a w szczegolnosci dotyczace:
a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) wspotdziatania z organami wojskowymi,
c) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
d) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
e) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,
f) zgtaszanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania panstwa oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie,
g) prowadzenie spraw zwigzanych zarzadzaniem kryzysowym i ochrony ludnosci,
h) aktualizacja bazy danych do zabezpieczenia dziatan w ramach HNS;
1) zapewnienie sprawnosci dziatania systemow monitorowania zagrozen oraz ostrzegania
o klgskach zywiotowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezrobociem;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacja sieci komunikacji
publicznej wewnatrz gminy oraz polaczen miedzygminnych;

16) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony ppoz:

a) dokonywanie okresowych analiz stanu bhp i ochrony ppoz.,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

C) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
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d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp i ochrony ppoz.,
e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen w sprawie instrukcji bhp i
ppoz.,
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoétdziatanie z inspekcjg pracy i organami ppoz..

§ 30.1. Do zadan Biura Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawne;j:
1) Radzie Miejskiej;
2) Burmistrzowi;
3) komoérkom organizacyjnym Urzedu;
4) Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
5) jednostkom organizacyjnym gminy miasta Chetmzy.
2. Swiadczenie pomocy prawnej , o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na:
1) udzielaniu porad prawnych;
2) sporzadzaniu opinii prawnych;
3) opracowywaniu projektow umow i projektow aktow prawnych;
4) wystepowaniu przed sagdami i urzedami.

3. Zasady i tryb $wiadczenia pomocy prawnej okreslaja ,,Zasady obstugi prawnej’

stanowigce zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 31. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg
informacje niejawne;

3) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie tych
informaciji;

5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych posiadajagcych upowaznienia do
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dostepu do informacji niejawnych;

7) prowadzenie kancelarii niejawneyj.

§ 32. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczeg6dlnosci:

1) przygotowanie rocznego planu audytu oraz  sporzadzanie sprawozdan z
przeprowadzonych audytow;

2) badanie i ocena adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci systemow zarzadzania i
kontroli w Urzedzie;

3) oszacowanie ryzyk i wyodrebnienie obszaréw ich wystepowania w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy oraz ich analiza;

4) opracowanie programu powierzonych zadan audytowych w celu ustalenia zakresu
przedmiotowego i podmiotowego zadania oraz narzedzi badawczych;

5) prowadzenie akt biezacych, sktadajacych si¢ z dowodow audytowych zebranych w trakcie
prowadzonego audytu wewngtrznego oraz opracowan wlasnych audytora, w celu
rzetelnego udokumentowania przeprowadzonych czynno$ci i uzasadnienia dla
przedstawionych ustalen i rekomendacji;

6) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw Burmistrzowi,
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzgdu;

7) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi;

8) badanie wiarygodnos$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

9) przeprowadzanie audytow sprawdzajgcych.

§ 33. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
I doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarza-
jacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowiazkow, dziatania
zwigkszajace $§wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzgl¢dnieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania.

§ 34. Zadania 1 kompetencje Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy Miejskiej

stanowiacy zalacznik nr 4.

§ 35. Do zadan Inkubatora Przedsigbiorczo$ci nalezy w szczegdlnos$ci:
1) udzielenie wszelkiej pomocy w tworzeniu i rozwijaniu przedsigbiorstw, a w
szczegolnosci:
a) udostepnianie powierzchni i infrastruktury technicznej i wyposazenia Inkubatora na
preferencyjnych warunkach,
b) udzielanie informacji, doradztwa i pomocy w uzyskaniu finansowania dziatalnosci
gospodarczej,
c) doradztwo prawne, finansowe, podatkowe i ekonomiczne,
d) organizacja szkolen, warsztatow, konferencji 1 seminariow,
e) udostepnianie sali konferencyjnej,
f) promocja i reklama;
2) wspolpraca z administracjg publiczng, biznesem, jednostkami otoczenia biznesu oraz
organizacjami samorzagdowymi w zakresie realizacji celow Inkubatora;
3) aktywizacja spotecznos$ci lokalnej na rzecz rozwoju gminy i poprawy jakosSci zycia jej
mieszkancow;
4) aktywizacja lokalnego biznesu na rzecz aktywnego wspierania rozwoju gospodarczego
miasta;

5) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych wspierajacych dziatalno$¢ Inkubatora.
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Rozdzial VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA ORAZ PROJEKTOW
UCHWAL RADY

§ 36. 1. Akty prawne Burmistrza sg wydawane w formie:

1) zarzadzen;
2) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym;
3) postanowien i decyzji.

2. Projekty aktow prawnych i innych pism podpisywanych przez Burmistrza oraz
projekty uchwat Rady przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne Urzedu.

3. Projekty aktow prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej podlegaja uzgodnieniu przez opracowujacego projekt z

kierownikami innych zainteresowanych komorek organizacyjnych.

§ 37.1. Projekt aktu prawnego podlega sprawdzeniu i zaopiniowaniu pod wzgledem
prawnym przez Biuro Prawne.

2. Projekt aktu prawnego w sprawach wywolujacych powstanie zobowigzania
finansowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

3. Projekty aktow prawnych Burmistrza kierownicy jednostek organizacyjnych
przedkltadaja Burmistrzowi do podpisu wraz uzasadnieniem sporzadzonym na osobnej
karcie za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego.

4. Projekty uchwal Rady zaopiniowane przez Biuro Prawne wraz z uzasadnieniem
zaparafowanym przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przygotowata projekt
przedktadane sg w Wydziale Organizacyjnym celem nadania dalszego biegu procedurze

legislacyjnej.

§ 38. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych w
Wyadziale Organizacyjnym.



26

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy ustanowiony przez Burmistrza w drodze

zarzadzenia.
§ 40. Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowig zataczniki nr 1- 4.
§ 41. Zmiany do Regulaminu zatwierdza Burmistrz Miasta.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejScia w zycie zarzadzenia w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmzy.

§ 43. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Chelmzy nadany zarzadzeniem nr 96/SOR/19 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 31
lipca 2019 r.



