Zarzadzenie nr 137/2008
Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 1 pazdziernika 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmna

Na podstawie art. 33 ust 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. z 2001 r.nr 142, p0z.1591z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Nadaje¢ Urzedowi Miasta Chetmna Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje
I zasady jego funkcjonowania, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chetmna.

8 3 Traci moc zarzadzenie Nr 10/2004 Burmistrza Miasta Chetmna z dnia 17 marca 2004 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Chetmna, zarzadzenie
Nr 48/2004 Burmistrza Miasta Chetmna z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie zmiany
regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmna, zarzadzenie Nr 8/2005 Burmistrza
Miasta Chetmna z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Chetmna oraz zarzadzenie Nr 144/2006 Burmistrza Miasta Chetmna z dnia
28 grudnia 2006 r. w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Chelmna.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2008 r.



Rozd
I. Pos
Il. Zas

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 137/2008

Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 1 pazdziernika 2008 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA CHELMNA

ziaty:
tanowienia ogdlne.
ady kierowania Urzedem.

I11. Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Chetmna.

V. Zas
V. Zas

ady opracowania i wydawania aktow prawnych burmistrza.
ady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

VI. Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;.
VI1.Postanowienia koncowe.

§1. 1

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Chetmna zwany dalej ,,regulaminem” okresla

organizacje wewnetrzna i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Chetmna.

1.

Urzad Miasta Chetmna jest jednostka budzetowa przy pomocy, ktorej burmistrz miasta

wykonuje gminne i zlecone zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace

Z ustaw.

8 2. Urzad Miasta Chetmna dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)
5)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczeg6lnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz 0 zmianie niektérych ustaw,

ustawy z dnia 22 maja 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

Statutu Miasta Chetmna,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmna.

8 3. llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu mowa jest o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Radzie Miasta, radnych - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Chetmna, radnych
Rady Miasta Chetmna,

burmistrzu, zastepcy burmistrza, skarbniku, sekretarzu - nalezy przez to rozumiec
burmistrza miasta Chetmna, zastepce burmistrza miasta Chetmna, skarbnika miasta
Chetmna i sekretarza miasta Chetmna,

Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chetmna,

komdrkach organizacyjnych Urzedu nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura,
samodzielne stanowiska i inne jednostki rownorzedne wchodzace w skiad struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Chetmna,

gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Gming Miasto Chetmno,

Gminie, miescie nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Chetmno.



ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

84.1. Praca Urzedu kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy swojego zastepcy, skarbnika i sekretarza.
Szczeg6towe zadania i kompetencje zastepcy burmistrza, skarbnika i sekretarza okresla
burmistrz.

2. Burmistrz sprawuje ogoélne kierownictwo nad praca Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) reprezentuje miasto na zewnatrz,

2) koordynuje wspotprace z innymi urzedami i instytucjami,

3) kieruje biezacymi sprawami miasta,

4) wykonuje obowiazki zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu,

5) ustala polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

6) udziela odpowiedzi i wyjasnien na interpelacje i zapytania radnych,

7) wydaje zalecenia co do sposobu zalatwiania spraw waznych z punktu widzenia
interesu politycznego, spotecznego i stuzbowego,

8) zalatwia sprawy objete tajemnica panstwowa z zakresu spraw wojskowych,

9) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej miasta,

10) nadzoruje zadania zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego,
ustalajac zadania dla Strazy Miejskiej,

11) wyznacza rzecznika dyscyplinarnego,

12) podejmuje dziatania w zakresie promocji miasta,

13) sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z upowszechnianiem
kultury, kultury fizycznej i turystyki w miescie,

14) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem szkét i przedszkoli,

15) wspdtksztattuje polityke mieszkaniowa w miescie,

16) kreuje lokalna polityke¢ zdrowotna i zadania z zakresu profilaktyki
i rozwiazywania probleméw uzaleznien oraz ograniczania patologii spotecznej,

17) wykonuje nadzér nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Muzeum Ziemi
Cheltminskiej, Chetminskim Domem Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna,

18) przedkiada uchwaty Rady Miasta odpowiednim organom,

19) wydaje zarzadzenia, przepisy porzadkujace wewngtrzne sprawy Urzedu oraz akty
prawne o charakterze instrukcyjnym,

20) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

21) udziela upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,

22) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw.

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne Urzedu:
1) Wydzial Finansowy,
2) Wydziat Organizacyjny,
- Biuro Rady Miasta,
- Biuro Informacji Publicznej
3) Straz Miejska
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
— pelnomocnik Burmistrza ds. Informacji Niejawnych,
6) Woydziat Spraw Obywatelskich,
7) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji,
8) Samodzielne stanowisko ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien



§5.1.

§6.1.

- Miejski Osrodek Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Uzaleznien
9) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
10) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
oraz kancelaria prawnicza w zakresie obstugi Urzedu.

Burmistrzowi podlega zastgpca.
Zastepca wykonuje zadania wyznaczone przez burmistrza okreslone w niniejszym
regulaminie.

Do zakresu dziatania, kompetencji zastepcy burmistrza nalezy w szczegoéInosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza, zgodnie z poleceniami
i wskazowkami,

2) sprawowanie funkcji burmistrza w razie nieobecnosci burmistrza lub niemoznosci
petnienia przez niego obowiazkdw,

3) wspobidziatanie z Rada Miasta i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

4) koordynowanie dziatan i nadzor merytoryczny nad praca podlegtych komorek
organizacyjnych i podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zajmowanie si¢ problemami rozwoju miasta w zakresie funkcjonowania
infrastruktury, komunikacji, architektury i budownictwa,

6) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania bezrobociu na terenie miasta,

7) zajmowanie si¢ problemami miasta w zakresie planowania przestrzennego
I polityki gospodarki gruntami,

8) prowadzenie i organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

9) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zaktadem Wodociagéw i Kanalizaciji,

10) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

Zastepcy Burmistrza podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny,
2) Woydziat Gospodarki Miejskiej,
3) Referat Mienia Komunalnego.

Sekretarz miasta w uzgodnieniu z burmistrzem tworzy i realizuje polityke kadrowa
I pfacowa w Urzedzie.

Do zadan sekretarza miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy w Urzedzie,

2) czuwanie nad wiasciwym trybem pracy Urzedu,

3) zapewnienie sprawnosci dziatania Urzedu,

4) kontrola przestrzegania czasu pracy w Urzedzie i nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy,

5) kontrola wykorzystywania w Urzedzie w sposob prawidtowy srodkéw osobowych
I rzeczowych,

6) 0goIny nadzdr nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw prawa,



§7.1.

3.

7) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu
pracy,

8) dbanie o odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen,

9) nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu,

10) nadzér pod wzgledem formalnym nad przygotowywanymi uchwatami Rady
I zarzadzeniami burmistrza,

11) nadzér nad terminowym sktadaniem wyjasnien na wniosek radnych i komisji Rady,
przygotowywanie materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych w tym zakresie,

12) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacja zbioru przepiséw prawa gminnego,

13) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem archiwum Urzedu,

14) wypeltnianie obowiazkow urzednika wyborczego- Petnomocnika ds. Wybordw,

15) pemienie funkcji Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Sekretarzowi miasta podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
Wydziat Organizacyjny,
- Biuro Rady Miasta,
- Biuro Informacji Publiczne;.

Skarbnik miasta jest gtownym ksiegowym budzetu. Gtéwnym zadaniem skarbnika
miasta jest nadzor nad przygotowywaniem projektu budzetu i czuwanie nad
prawidtowoscia jego wykonania.

Do zakresu zadan skarbnika miasta nalezy w szczegdInosci:

1) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

2) czuwanie nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi,

4) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych dla gminy powstanie
zobowiazan pienigznych,

5) uczestnictwo w negocjacjach dotyczacych uméw o szczeg6lnym znaczeniu dla
miasta,

6) analiza zasadnosci i celowosci wydatkdéw budzetowych,

7) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzér nad prawidlowym rozliczaniem sie jednostek organizacyjnych
otrzymujacych srodki z budzetu gminy,

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i opfat,

10) czuwanie nad sciaganiem naleznosci,

11) nadz6r nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania
budzetu gminy,

12) opracowanie projektu przepisbw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli
dokumentow ksiegowych i instrukcji w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

Skarbnikowi miasta podlega bezposrednio Wydziat Finansowy.



8 8. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1) ponosza odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej przez siebie komorki przed
burmistrzem.

2) ustalaja zadania na poszczegOlnych stanowiskach pracy oraz zakresy czynnosci,
obowiazKi i zakres odpowiedzialnosci dla pracownikow,

3) nadzoruja prawidlowe, zgodne z prawem, oraz terminowe wykonywanie zadan
kierowanej komorki,

4) nadzoruja zafatwianie spraw przez pracownikow,

5) uczestnicza z polecenia burmistrza w sesjach Rady Miasta oraz komisjach Rady,

6) podejmuja dziatania zmierzajace do usprawnienia organizacji i metod pracy,

7) prowadza Biuletyn Informacji Publicznej w zakresie dziatalnosci podlegtej komorki.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Chelmna

8§ 9.1. W skiad Urzedu wchodza: wydziaty, referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy oraz
inne wydzielone komérki organizacyjne.

2. Przy oznaczaniu akt stosuja nastepujace symbole:

1) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny TI
2) Wydzial Gospodarki Miejskiej GM
3) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
4) Woydziat Organizacyjny Or
- Biuro Rady Miasta RM
- Biuro Informacji Publicznej IP
5) Wyadziat Finansowy Fn
6) Referat Mienia Komunalnego MK
7) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji OKiP
8) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej ZK-DG
9) Samodzielne stanowisko ds. Rozwiazywania Probleméw
Uzaleznien RPU
- Miejski Osrodek Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemow Uzaleznien MOP
10) Straz Miejska SM
11) Urzad Stanu Cywilnego USC

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
13) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
14) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
3. Ustugi prawnicze w Urzedzie prowadzi na zlecenie kancelaria prawnicza KP

§ 10. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie interesantow,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze
decyzji administracyjnych,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta,

4) przygotowywanie projektoOw zarzadzen i decyzji burmistrza,



5) stosowanie aktualnych przepiséw prawnych i wzajemne informowanie o zmianach,

6) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu miasta,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania,

8) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacjami oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego, administracji
rzadowej oraz innymi instytucjami w trakcie wykonywania zadan samorzadowych,

9) stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej ,

10) przechowywanie akt i przygotowywanie ich do archiwizaciji,

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wiasciwosci,

12) przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

§ 11. Podstawowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:

1) zlecanie opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie procedury zmierzajacej do uchwalania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenow,

4) prowadzenie innych spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
w tym wydawanie wypiséw i wyryséw z planu, monitoring stanu zagospodarowania
gminy,

5) opracowywanie projektow, programow i planéw dla realizacji inwestycji i remontdw,

6) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczacej zadan objetych
programem inwestycji i remontéw,

7) organizowanie przetargdw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) opracowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych obiektow
komunalnych,

9) petnienie nadzoru inwestorskiego,

10) prowadzenie rozliczen faktur dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

11) odbidr robot z koncowym rozliczeniem zadan oraz przekazywanie ich bezposredniemu
uzytkownikowi,

12) pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrddet zewnetrznych na realizacje  inwestyciji,

13) udziat w kontrolach ustalanych przez burmistrza,

14) wspéipraca z jednostkami budzetowymi w zakresie realizowanych zadan remontowych
I inwestycyjnych,

15) nadz6r i prowadzenie miedzygminnego skladowiska odpadow komunalnych.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Miejskiej nalezy:
1) zadania w zakresie ochrony srodowiska:

a) organizowanie selektywnej zbiorki surowcow wtornych,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz nakladanie kar za
samowolne wyciecie drzew i krzewdw na terenie miasta,

c) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zi6z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami
oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,



d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci na terenie Gminy,

e) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

f) wydanie zezwolen na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

g) wydawanie zezwolen na oproznienie zbiornikbw bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,

h) wydawanie zezwolen na hodowlg lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;

2) zadania w zakresie Zieleni Miegjskiej:

a) utrzymanie i konserwacja placéw zabaw,

b) utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych,

c) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie cmentarza komunalnego,

d) utrzymanie w nalezytym stanie kwater i grobéw wojennych oraz miejsc pamieci,

e) sprawowanie opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

3) prowadzenie rozliczen finansowych i materiatowych prowadzonych zadan,

4) organizowanie przetargdw na roboty prowadzone w ramach wydziatu,

5) utrzymanie czystosci i porzadku w miescie,

6) prowadzenie ewidencji drog miejskich, placéw i obiektéw mostowych,

7) utrzymanie i modernizacja sieci drog gminnych,

8) zarzadzanie i organizacja funkcjonowania targowiska miejskiego,

9) zarzadzanie parkingami,

10) organizowanie i realizacja rob6t publicznych,

11) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

12) prowadzenie magazynu materiatowego i narzedziowego,

13) uzgadnianie dokumentacji w zakresie przepiséw o ruchu drogowym,

14)wydawanie zezwolen na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

15)wydawanie zezwolen na prowadzenie robét budowlanych,

16) wydawanie decyzji zezwalajacych na umieszczenie reklamy w pasie drogowym,

17) oswiadczenie o wiasnosci gruntu i wyrazenie zgody na jego zajecie,

18) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu drogowego,

19)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na prowadzenie robot awaryjnych.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,
b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
c) aktualizacja KOM pod wzglgdem urodzen, zgonéw i matzenstw,
d) uzupetnienie bazy PESEL o brakujace dane archiwalne,
e) niwelowanie rozbieznosci pomigdzy baza PESEL prowadzona przez Urzad

a Centralng Baza Adresowa,

f) sporzadzanie statystyk i wydrukdéw na potrzeby Urzedu,
g) udzielanie informacji w zakresie obowiazku meldunkowego,
h) sporzadzanie odpisow i zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
i) przekazywanie danych do Wojewodzkiego Banku Danych;

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢:



3)
4)

a) czynnosci zwiazane z przyjeciem wniosku i przestaniem danych droga
elektroniczna,

b) odbieranie poczty specjalnej z Policji,

C) czynnosci zwiazane z przekazaniem spersonalizowanego dowodu osobistego do
jego posiadacza,

d) posrednictwo w zakresie wydawania dowodow osobistych na rzecz o0séb
wyrabiajacych je poza miastem,

e) prowadzenie ewidencji i dokumentaciji,

f) obstuga zbioru kopert osobowych;

udzielanie informacji adresowej, wydawanie decyzji o odmowie udzielenia informacji,

sprawy zwiazane z wyborami:

a) sporzadzanie spisu wyborcow,

b) prowadzenie rejestru wyborcow,

c) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

.....

utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi w zasobach
komunalnych:

a) obstuga wnioskow o przydziat mieszkania,

b) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

c) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy o najem lokali mieszkalnych,
zamiennych, socjalnych,

d) zamiany mieszkan,

e) zwolnienia z kaucji mieszkaniowej,

f) poradnictwo w zakresie mieszkaniowym,

g) neogocjacje w sprawie odszkodowania za niedostarczenie lokalu socjalnego,

h) lokalizowanie i odzyskiwanie mieszkan komunalnych porzuconych przez bytych
najemcéw,

i) pozyskiwanie mieszkan nadajacych si¢ do podziatu na dwa lokale;

7) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spotecznej, ochrony zdrowia oraz dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych.

4. Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

planowanie i realizowanie wydatkéw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty
biurowe, srodki czystosci, komputery, maszyny i urzadzenia biurowe, meble,
z wykonywaniem drukdw, pieczeci i tablic,

organizowanie przetargdw na zakupy i ustugi prowadzone w ramach wydziatu,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz nadzo6r nad
terminowym ich zatatwianiem,

zapewnienie prawidiowej obstugi interesantéw przez Urzad,

obstuga sekretariatdw burmistrza i zastepcy burmistrza,

zapewnienie organizacyjno —technicznej obstugi Kolegium Burmistrza,

obstuga spotkan, imprez i narad organizowanych przez Radg i burmistrza,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i komisji Rady,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

11) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego,
13) zatatwianie spraw wydawania archiwalnych dokumentow osobowych i ptacowych,



14)administrowanie i gospodarowanie budynkami Urzedu oraz znajdujacym si¢ w nich
majatkiem, prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem
mienia Urzedu,

15)ewidencja srodkoéw trwatych i nietrwatych Urzedu oraz prowadzenie ksiegi
inwentarzowej,

16) prowadzenie rejestrow przepisow gminnych, zarzadzen burmistrza, przepisow
0 charakterze instrukcyjnym itp,

17) zapewnienie prawidtowych warunkow p.poz i bhp w Urzedzie,

18)wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Miasta Chetmna, burmistrza
miasta oraz zadan zwiazanych z przygotowaniem referendéw i spisami powszechnymi,

19) prowadzenie punktu informacyjnego dla mieszkancéw,

20) prowadzenie, administrowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

21)prowadzenie zadan z zakresu informatyzacji w tym zapewnienie prawidiowego
funkcjonowania sieci komputerowej i stacji roboczych w Urzedzie.

do zadan Biura Rady Miasta dzialajacego w ramach Wydzialu Organizacyjnego
I bezposrednio mu podporzadkowanego nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miasta i komisji Rady:
a) sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Miasta,
b) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,
c) przygotowywanie i zbieranie materialtdbw na posiedzenia Rady Miasta oraz
zapewnienie ich terminowego doreczenia,
d) opracowywanie w terminie zleconym przez przewodniczacego Rady Miasta
projektéw porzadkdw obrad sesji,
e) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady,
f) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskéw, opinii odpowiednim organom,
g) opracowywanie w terminie zleconym przez przewodniczacego Rady Miasta
interpelacji i wnioskow radnych oraz komisji,
h) wspodidziatanie w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami;
4) Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Miasta, burmistrza miasta
oraz zadan zwiazanych z przygotowaniem do przeprowadzania referendum.

do zadan Biura Informacji Publicznej dziatajacego w ramach Wydziatu

Organizacyjnego i bezposrednio mu podporzadkowanego nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wszelkiej korespondencji wptywajacej do Urzedu,

2) przekazywanie  zadekretowanej  korespondencji  kierownikom  komdrek
organizacyjnych

3) udzielanie informacji interesantom 0 sposobie zalatwienia danej sprawy
w Urzedzie,

4) udzielanie wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

5) bezposrednia obstuga 0séb niepetnosprawnych.

5. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:

1) przygotowanie projektéw budzetu miasta, projektow aktow zmieniajacych i projektow
uchwat okotobudzetowych oraz opracowywanie sprawozdan zwiazanych z jego
wykonaniem,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu miasta,



3) uruchamianie srodkéw pienieznych na wydatki dla Urzedu i jednostek budzetowych,
4) dokonywanie analiz zasadnosci i celowosci wydatkdéw budzetowych,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi,

6) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych:

a) wymiar podatkow i opfat lokalnych
- prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

- dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego
od osdb fizycznych,

- dokonywanie przypiséw i odpisébw oraz zmian w podatkach i opfatach
lokalnych,

- dokonywanie czynnosci sprawdzajacych sktadanych informacji oraz
deklaracji podatkowych (terminowos¢, poprawnosé, stan faktyczny),

- dokonywanie czynnosci kontrolnych (kontrola podatkowa),

- wydawanie zaswiadczen podatnikom i organom uprawnionym,

- wydawanie decyzji zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

b) rachunkowos¢ podatkowa
- prowadzenie ewidencji przypisow, wplat, zwrotow i rozliczania nadptat

z tytutu podatkow i opfat lokalnych,

- ksiggowanie wptat podatkow i optat lokalnych,

- kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow,

- biezaca weryfikacja zalegtosci podatkéw i optat lokalnych oraz czynnosci
windykacyjne: wystawianie upomnien, wystawianie tytutdbw wykonawczych,
hipoteki,

c) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow i optat lokalnych,

d) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania terminu
platnosci, rozkfadania na raty podatkow i opfat lokalnych oraz optaty za
wieczyste uzytkowanie gruntéw,

e) wypisywanie kwitariuszy przychodowych;

7) czuwanie nad $ciaganiem naleznosci,
8) dokonywanie analizy planéw finansowych.

6. Do zakresu dzialania Referatu Mienia Komunalnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

2) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci zabudowanych
I niezabudowanych,

3) oddawanie nieruchomosci w uzyczenie,

4) ustanowienie trwalego zarzadu dla jednostek organizacyjnych,

5) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe w drodze przetargowej lub bezprzetargowej,

6) prowadzenie czynnosci zwiazanych z nabyciem nieruchomosci na cele inwestycyjne,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

9) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw,

10) zatwierdzanie projektow podziatdow geodezyjnych nieruchomosci, scalanie i podziaty,

11) ewidencjonowanie uzytkownikow wieczystych,

12) przygotowywanie procedur przetargowych w zakresie wiasciwego gospodarowania
mieniem,

13) obstuga programu ewidencji gruntow do uzytku wewnetrznego,

14)sporzadzanie statystyk i wydrukow na potrzeby Urzedu,

15) sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomosci komunalnych,

16) udziat w kontrolach ustalanych przez burmistrza,
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17) sporzadzanie dokumentéw i ujawnianie wiasnosci gminy i niepozostajacych
w posiadaniu ich wiascicieli, nieruchomosci zabudowanych, w ktorych lokale
zajmowane Sa przez osoby objete przepisami ustawy o ochronie praw lokatordw itd.

7. Do zakresu dzialania Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezy:

1) przygotowywanie informacji do stron internetowych z zakresu promocji miasta,
sportu, turystyki, oswiaty, kultury, przedsigbiorczosci itp

2) prowadzenie bazy danych o lokalnych podmiotach pozarzadowych,

3) wspotdziatanie z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ promocja gospodarcza
I turystyczna (np. Polska i Regionalna Organizacja Turystyczna, Centra Informacji
w Kraju i za granica),

4) opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych, wspdéipraca z mediami,

5) wspbipraca w zakresie promocji oraz podczas przygotowywanych imprez
I uroczystosci z lokalnymi instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi,

6) udziat w targach turystycznych, seminariach, spotkaniach, konferencjach dotyczacych
promocji,

7) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktdbw migdzynarodowych majacych na celu
promocje miasta,

8) organizacja egzaminéw na stopien nauczyciela mianowanego, wydawanie aktow
nadania i prowadzenie ich rejestru,

9) opracowywanie procedury konkursowej na stanowisko dyrektora placéwki,

10) ocena pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych w zakresie czynnosci nadzorowanych
przez organ prowadzacy,

11) analiza, wraz z aneksami, rocznych arkuszy organizacyjnych placowek oswiaty,

12) wspdlpraca z dyrektorami szkét, przedszkoli i placowek upowszechniania kultury

w zakresie:
a) opracowywania rocznych planéw rozwoju i przygotowywania projektéw budzetu,
b) przygotowywania spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia i statystyka,
c) wspdblpracy z organizacjami, zwiazkami i stowarzyszeniami, ktorych celem jest
rozwoj oswiaty i kultury,

13) egzekwowanie przepisdw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki,

14) przygotowywanie  dokumentéw  zwiazanych z  zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacja szkot i przedszkoli,

15) dokonywanie wpisu i prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

16) prowadzenie rejestru placowek kultury,

17) nadzorowanie spraw socjalno-bytowych nauczycieli rencistbw i emerytéw
zlikwidowanych i pozaszkolnych placowek oswiatowych,

18) wspoipraca z nadzorem pedagogicznym (Kurator Oswiaty), Centralna Komisja
Egzaminacyjna w zakresie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem placéwek oswiaty,

19) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie: przyznawania stypendium
i zasitku szkolnego, dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

20) wspolpraca z klubami sportowymi w zakresie przygotowania i realizacji imprez
sportowych i turystycznych,

21) nadzér nad prawidlowoscia dziatania i rozliczanie Miejskiego Organizatora Sportu,

22) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan z zakresie wymiany
migdzynarodowej, kultury i kultury fizycznej,

23) podejmowanie dziatan majacych na celu wspieranie przedsigbiorczosci.
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8. Do zakresu dzialania Referatu ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej naleza:

1)

2)

3)

4)

sprawy wojskowe:

a) rejestracja przedpoborowych, ewidencja, wyjasnianie niestawiennictwa,

b) uznawanie za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

c) powiadamianie zotnierzy rezerwy - Akcja Kurierska (plany, swiadczenia),

d) ¢wiczenia rezerwy — uznawanie 0 koniecznosci zwrotu utraconego zarobku,

e) reklamacje od petnienia obowiazku stuzby wojskowej;

sprawy obronne:

a) naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych,

b) realizacja zadan obronnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

C) przedsiewzigcia wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Chetmna w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie
wojny,

d) przedsigwziccia zwiazane z ochrona zaktadéw pracy i obiektow uzytecznosci,
publicznej (ujecia wody, cieptownie) oraz ochrong débr kultury;

sprawy Obrony Cywilnej:

a) organizacja formacji OC na terenie miasta,

b) wdrazanie i prowadzenie planéw OC miast,

c) planowanie organizowanie systemu wczesnego ostrzegania (RSWS - 2000),

d) nadzér nad organizacja i realizacja zadan OC oraz jej koordynowanie w podlegtych
jednostkach i zaktadach pracy,

e) szkolenie FOC (¢wiczenia, treningi) i ludnosci (powszechna samoobrona),

f) gospodarka sprzetem OC — prowadzenie magazynu;

sprawy zwiazane z zarzadzaniem kryzysowym :

a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji;

b) realizowanie procedur i programdw reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej;

c) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego;

d) organizowanie wspoéidziatania w zwalczaniu klgsk zywiotowych i zagrozen
srodowiska oraz usuwania ich skutkow;

e) obstuga Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (komér organizacyjnej
wchodzacej w skiad Referatu) plany, operaty, raporty, karty zdarzen, protokoty;

5) sprawy zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:

6)

7)
8)
9)

a) rejestracja przedsiebiorcow,

b) wprowadzanie zmian w rejestrze,

c) dziatalnos¢ kontrolna,

d) udzielanie informacji o sposobie rejestracji w sadzie,

e) udzielanie informacji 0 podmiotach gospodarczych osobom fizycznym
I prawnym;

wydawanie zezwolen na prowadzenie transportu osobowego: regularnego, specjalnego.

taksOwka osobowa,

sprawy zwiazane ze zbidrkami i zgromadzeniami publicznymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia,

wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie ochrona zdrowia i organizacjami

dzialajacymi na rzecz poprawy zdrowia.
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9. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych,

2) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i szczeg6towych, wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych pracownikdéw Urzedu,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie prowadzenia i obstugi kancelarii tajnej,

6) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie,

7) przygotowanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej.

10. Do zakresu dzialan samodzielnego stanowiska ds. Rozwiazywania Problemow
Uzaleznien nalezy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiar6w problemow uzaleznien,

2) przeprowadzanie analizy probleméw uzaleznien i proponowanie ich rozwiazywania,

3) przygotowywanie projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Uzaleznien,

4) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie poszczeg6lnych zadan
w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien,

5) wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
i rozwiazywania probleméw uzaleznien,

6) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

7) animowanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw uzaleznien,

8) koordynowanie zadan wynikajacych z Miejskiego Programu  Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemow Uzaleznien,

9) zalatwianie spraw indywidualnych zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych
z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien,

10) zatatwianie i koordynowanie wszelkich spraw zwiazanych z patologiami spotecznymi,

11) obstuga Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

12) przygotowanie dokumentow niezbednych w sprawach zwiazanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

13) ustalanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych,

15) dokonywanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, kontroli przestrzegania
zasad i warunkdéw Kkorzystania z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

16) zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Miejskiego
Osrodka Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Uzaleznien,

Do zadan Miejskiego Osrodka Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien
w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie swietlicy opiekunczo -wychowawczej i socjoterapeutycznej,
b) prowadzenie punktu pierwszego kontaktu w sprawach uzaleznien.
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11.

Do gléwnego zakresu dzialan Strazy Miejskiej dzialajacej w oparciu o ustawe

0 strazach gminnych i regulamin organizacyjny strazy miejskiej nalezy:

1.

2.
3.

12.

kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych i administracyjnych zwiazanych
z dziatalnoscia publiczna lub obowiazujacych w miejscach publicznych,

wspotdziatanie z organami policji,

kontrola przestrzegania przepisow wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen organéw
Gminy dotyczacych tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej i rzadowej administracji ogdlnej
oraz wyspecjalizowanymi organami kontroli, takze stowarzyszeniami, w zakresie
dziatania, ktorych lezy ochrona przyrody, zabytkdéw, miejsc pamieci narodowej itp

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego
a) urodzen,
- przysposobienie dziecka,
b) matzenstw,
- akt matzenstwa poza lokalem
- akt matzenstwa konkordatowy
c) zgonow
- akt zgonu o nieustalonej tozsamosci,
- akt zgonu po ustaleniu tozsamosci,
2) kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw,
3) prowadzenie skorowidzow dotyczacych akt USC,
4) sporzadzanie odpiséw skroconych, zupeinych i wielojezycznych aktéw urodzen,
matzenstw, zgondw,
5) Przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwiazku matzenskiego od interesantéw polskich
i zagranicznych i kompletowanie dokumentow,
6) Przyjmowanie oswiadczen od interesantow o:
a) uznaniu dziecka,
b) uznaniu dziecka poczetego,
C) uznaniu dziecka zmartego,
d) nadaniu dziecku nazwiska ojca,
e) nadaniu dziecku nazwiska przez meza matki,
f) zmianie imienia dziecka w ciagu 6 miesiecy od chwili urodzenia,
g) zawarciu malzenstwa przez rodzicow dziecka,
h) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,;
7) wydawanie zaswiadczen:
a) 0 moznosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za granica,
b) o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
C) o0 zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;
8) wydawanie zezwolenia na udostepnienie ksigegi stanu cywilnego celem przegladania,
9) sporzadzanie i wydawanie odpisow skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktow
urodzen, matzenstw i zgonow,
10) przesytanie za posrednictwem placowek konsularnych odpiséw aktow stanu cywilnego
osobom mieszkajacym poza granicami Kraju i zagranicznym instytucjom,
11) sporzadzanie i odnotowywanie przypiskdw pod tekstem aktow urodzen, malzenstw
i zgondw oraz o ustaniu i rozwiazywaniu matzenstwa,
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12) zatatwianie korespondencji krajowej i zagranicznej oraz prowadzenie spisu spraw,
13) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zezwolenia na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,
b) sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
c) wpisania do ksiegi stanu cywilnego tresci zaginionego aktu,
d) odtworzenia tresci aktu,
e) umiejscowienia tresci aktu sporzadzonego za granica,
f) odtworzenia tresci aktu sporzadzonego za granica,
g) uniewaznienia tresci aktu,
h) uniewaznienia wzmianki marginesowej,
1) zmiany imion i nazwisk,
j) ustalenia brzmienia i pisowni imion i nazwisk,
k) uzupetnienia tresci aktu,
I) zarejestrowania aktu niezarejestrowanego w zagranicznych ksiegach,
m) wpisanie do aktu urodzenia sporzadzonego przed 30.08.1955 r. imienia
I nazwiska ojca;
14) nanoszenie wzmianek marginesowych z prawomocnych wyrokOw i postanowien
sadowych,
15) udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien interesantom z zakresu spraw
zwiazanych z praca Urzedu Stanu Cywilnego,
16) prowadzenie archiwum zaktadowego USC,
17) przyjmowanie do protokotu ostatniej woli spadkobiercy w formie testamentu
allograficznego,
18) sporzadzanie dokumentdw do nadania medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
19) organizowanie uroczystej formy wreczania medali za diugoletnie pozycie matzenskie,
20) organizowanie uroczystej formy zawarcia matzenstwa przed kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego.

13.Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania jakoscia nalezy:

1) organizowanie szkolenia kadry kierowniczej Urzedu na temat Systemu Zarzadzania
Jakoscia 1SO 9001:2001 w tym proponowanie kierowania pracownikow na szkolenia
auditoréw wewnetrznych,

2) planowanie sporzadzania dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia i nadzor nad
realizacja planu, opracowanie Ksiggi Jakosci oraz procedur wymaganych norma,

3) zatwierdzanie procedur operacyjnych oraz wykazow zadan i przepiséw prawnych,

4) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia,

5) doskonalenie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia,

6) zapewnienie ustanowienia, wdrozenia i utrzymywania proceséw potrzebnych
w systemie zarzadzania jakoscia,

7) planowanie i nadzorowanie auditdbw wewnetrznych,

8) nadzér nad wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

9) realizacja analizy danych,

10) przygotowanie sprawozdania na przeglad systemu zarzadzania jakoscia,

11) sporzadzanie raportu z przegladu systemu zarzadzania jakoscia i nadzor nad realizacja
ustalen,

12) nadzér nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia,

13) interpretacja postanowien Ksiegi Jakosci i innych dokumentow systemu zarzadzania
jakoscia,
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14)analiza funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia i dostarczenia okresowych
informacji burmistrzowi,
15) podnoszenie swoich kwalifikacji zwiazanych z zarzadzaniem jakoscia.

14. Do zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) nadzorowanie przestrzegania ochrony przetwarzanych danych osobowych,
2) zabezpieczenie danych przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym,
3) zabezpieczenie danych przed zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
4) kontrola zbiorow danych osobowych,
5) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych

15. Do zakresu dzialania kancelarii prawniczej obstugujacej Urzad Miasta nalezy:
Swiadczenie pomocy prawnej polegajacej w szczegdlnosci na :
1) udzielaniu porad prawnych i konsultacji prawnych,
2) sporzadzaniu opinii prawnych,
3) opracowywaniu i poprawianiu (przedkiadanych przez komoérki Urzedu) projektow
aktow prawnych, uchwat, stanowisk itp,
4) opracowaniu pism procesowych,
5) opiniowaniu uméw cywilno-prawnych w razie potrzeby rowniez ich sporzadzaniu,
6) udziatu w negocjacjach jak i trybach przetargowych prowadzonych przez Gming,
7) wystepowaniu w imieniu Gminy przed sadami (w tym rowniez SN,NSA) i urzedami
w charakterze pelnomocnika prawnego i procesowego,
8) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z obstuga prawna na zlecenie Gminy,
9) obstudze prawnej sesji Rady Miasta Chetmna.

§12. Schemat organizacyjny  okreslajacy  pozycje  poszczegOlnych — komorek
organizacyjnych w strukturze Urzedu przedstawia si¢ jak w zataczniku do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych burmistrza

§ 13. 1. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych i niniejszym
regulaminie,
2) pisma okdlne o charakterze instrukcyjnym,
3) postanowienia i decyzje jako kierownik Urzedu, z wyjatkiem odmiennych
uregulowan prawnych.

§ 14.  Projekty uchwatl powinny by¢ przygotowane w sposob okreslony w Statucie Miasta
oraz zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

§ 15. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne Urzedu.
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2. Projekty aktow prawnych komdrek organizacyjnych Urzedu uzgodnione
z bezposrednim przetozonym, po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika w sprawach
wywolujacych zobowiazania finansowe, przekazuje si¢ do kancelarii prawniczej
obstugujacej Urzad celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. Prawidlowo sporzadzone i sprawdzone projekty aktow prawnych przekazuja
do burmistrza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL V
Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

8§ 16. Interesanci przyjmowani sa w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
przez burmistrza miasta i zastepce burmistrza.

§ 17. Sekretarz miasta, skarbnik miasta i kierownicy wydziatow oraz pracownicy Urzedu
obowiazani sa przyjmowac interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

§ 18.1. Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez burmistrza
miasta i zastepce burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg wniesionych przez interesantéw

do Urzedu na prace pracownikdw Urzedu Ilub pracownikow jednostek

organizacyjnych podlegtych Gminie.

8 19.1. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje burmistrz miasta.
2. Odpowiedzi na petycje i wnioski podpisuja rowniez wedtug wiasciwosci: zastepca
burmistrza, sekretarz miasta, skarbnik miasta, kierownicy komdrek organizacyjnych.

8§ 20. Petycje, skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postegpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone i zalatwione niezwitocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne
petycje, skargi i wnioski w terminie do 1 miesiaca od daty ich otrzymania.

§ 21.1. Biezacy nadzoOr nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji,
skarg iwnioskow interesantéw sprawuje sekretarz miasta.

2. komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy odpowiedzialne za
merytoryczne zatatwianie petycji i wnioskdw obowiazane sa egzekwowac na biezaco
sposdb i termin zatatwiania spraw zgtaszanych przez interesantow.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
zobowiazani sa do wykorzystywania materiatdw zawartych w skargach, wnioskach
i listach do ochrony intereséw spotecznych oraz likwidacji zrédet powstania skargi.
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ROZDZIAL VI
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

8§ 22. 1. System kontroli wykonywanej w Urzedzie obejmuje kontrole wewngtrzna i kontrole
zewnetrzna.

2.W zakresie powierzonych im zadan kontrole wewnetrznag w Urzedzie sprawuja:
1) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz miasta i skarbnik miasta,
2) kierownicy wydziatow,
3) pracownicy Wydzialu Organizacyjnego oraz Wydziatu Finansowego, a takze
inni pracownicy Urzedu zobowiazani do wykonywania kontroli wewngtrznej,

3.Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami
(normami, przepisami, itp.), w czasie kontroli biezacej bada sie¢ rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikbw majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej
dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

4. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna polegajaca na badaniu prawidtowosci dokumentow
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami,

2) kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidlowosci dziatan
arytmetycznych zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz
zasadnosci wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw
I obowiazujacymi dokumentami.

5. 1) Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy badz na zlecenie
w sposOb wyrywkowy.
2) Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujacego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

6. Do obowiazkdw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien, ustalenie ich przyczyn
i skutkow,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
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7. 1) Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokdt wskazujac w nim
nieprawidtowosci jak i prawidlowosci. Protok6t winien by¢ zakonczony
wnioskami.

2) Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

3) Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

8. Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

9. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewngtrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych
I pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

8 23.1. W zakresie ustalonym w przepisach prawa burmistrz sprawuje kontrole zewngtrzna
w stosunku do jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotow.
2. Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez burmistrza
upowaznien:
1) zastepca burmistrza,
2) skarbnik,
3) pracownicy w zakresie kompetencji wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
8 24. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy” ustanowiony przez burmistrza w drodze

zarzadzenia.

8 25. Zasady klasyfikowania akt powstatych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorie
archiwalne i okresy ich przechowywania okresla instrukcja kancelaryjna.
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