ZARZADZENIE NR 11/2003
BURMISTRZA MIASTA CZARNKOW
7 DNIA 29STYCZNIA 2003 ROKU

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czarnkéw

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity - Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1591, oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558 1 Nr 113, poz. 984 / nadaje :

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czarnkow

Rezdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyiny Urzedu Miasta Czarnkéw, zwany dalej ,.Regulaminem”
okreéla organizacie 1 zasady dzialania Urzedu Miasta Czarnkow, zwanego dalej ,, Urzedem”
oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Miasta Czarnkéw, zwanej dalej Gming.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu jest Czarnkéw, PL Wolnosci 6.

§ 3. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy.

§4. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktoére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

Rozdzial 2
Organizacja Urzedu

§5.1.W Urzedzie dzialajg nastgpujagce komoérki organizacyjne 1 stanowiska, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja okreslonych nizej symboli:
1) Wydzial Organizacyiny z Referatem Administracyjno-Gospodarczym
(OR, OAG, ORK, PPU, I, ORS, OK),
2) Referat Finansowy (Fn),
3) Referat Architektury, Budownictwa, i Ochrony Srodowiska ( A, AOS),
4y Referat Gospodarki Nieruchomodciami (GN)
5} Referat Techniczno Inwestycyjny 1 Gospodarki Lokalowe; ( T1, TIL),
6) Referat Obywatelski, Urzad Stanu Cywilnego ( OBE, USC),
7) Referat Oswiaty ( 00S),



8) Biurc Rady Miasta (BRM),

9} Biuro Rozwoju, Promocji i Informacji Europejskiej (P),

10) Stanowisko ds. ewidenciji dzialalnosci gospodarczey (DG)

11) Stanowisko ds. kontroli (K},

12) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (DM},

13) Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnej (0C),
14)Radca Prawny (RP),

15)Komenda Strazy Miejskie] (KSM).

2. Wydziatami i referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa zapewniajgc wlasciwe 1 zgodne z prawem ich funkcjonowanie, za co ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Podzialy referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
Wewnetrznego.

4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest Burmistrz.

2. Urzad dziala w oparciu o zasade jednooscbowego kierownictwa, polegajaca na
jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na
poszezegodlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie
powierzonych zadah.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmisirza, Sekretarza oraz
Skarbnika, ktorzy odpowiadajg przed nim za wykonanie swoich zadan.

§ 7. Zakres zadah i kompetencje Burmistrza regulujg ustawy, Statut Gminy i inne uchwaty
Rady.

§ 8. 1. Zastepca Burmistrza (symbol: ZB) wykonuje w czasie nieobecnosci Burmistrza lub
innej niemoznoéci wykonywania przez niego funkcji, zadania i kompetencje w zakresie
kierowania Urzedem.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
poleceniami lub upowaznieniami Burmistrza.

§ 9. Do zadan Sekretarza ( symbol: SE) nalezy w szczegdélnoset:

zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzdr nad praworzadnodcig dziatania Urzedu,

nadzor nad prawidlows technikg prawodawcza aktéw normatywnych podejmowanych
przez organy Gminy,

4) nadzorowanie zalatwiania wnioskOw Rady 1 Komisji Rady,

5) koordynacja zalatwiania skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu,

6) opracowywanie projektéw zmian organizacyinych w pracy Urzedu,

7} wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§ 10. Do zadan Skarbnika- glownego ksiggowego budzetu ( symbol: FS) nalezy w

szezegolnosct:

1) koordynacja przygotowania budzetu,

2) okreslanie na poczatku procesu przygotowania budzetu jednostkom organizacyjnym
Gminy i Urzedu limitéw wydatkéw na kolejny rok,
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3) nadzorowanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowej,

4) informowanie Rady o aktualnej sytuacji finansowej Miasta,

5) w procesie okreslania planéw inwestycyjnych badanie oddzialywania finansowego
poszczegbinych zadan inwestycyjnych na przyszie budzety,

6) sporzadzanie analiz tendencji w dochodach 1 wydatkach budzetu,

7y przygotowywanie zalozen polityki podatkowej,

8) wykonywanie przepisoéw prawa w zakresie rachunkowosci,

9) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych  powstanie  zobowiazan
finansowych oraz udzielanie upowazniert w tym zakresie,

10) sprawowania nadzoru nad shizbami finansowo-ksiegowymi Urzedu,

11) w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Miasta wnioskowanie o przeprowadzenie
kontroli w jednostkach wlasnych i obeych, ktérym udzielono dotacji z budzetu Miasta,

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

Rozdzial 4
Zadania wspélne i koordynacja pracy komérek organizacyjnych

§ 11. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1} wspdludzial w przygotowaniu projektu budzetu miasta w zakresie wlasciwosci komérki,

2) przygotowywanie materialéw bedacych przedmiotem pracy organéw Gminy,

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy
proponowanie sposobu wykonania uchwal Rady oraz projektéw rozstrzygnieé bedacych w
kompetencji Burmistrza,

4) przygotowywanie okresowych ocen i1 informacji z biezacej dziatalnosci oraz sporzadzenie
wymaganych sprawozdan 1 statystyk,

5) prowadzenie rejestru zamoOwienr publicznych dokonywanych w  danej koméree i
przekazywanie informacji do centralnego rejestru Urzedu,

6) wspoldzialanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Miasta,

7y przechowywanie akt,

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli wg wiasciwoscei,

10) przestrzeganie okreSlonych ustawami zasad ochrony danych osobowych i informacii
niejawnych,

1) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 12. 1. Komérki organizacyjne Urzedu obowiazane sa do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz do wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do
zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu.

2. Burmistrz moze wyznaczy¢ komorke wiodgcea przy zatatwianiu okreslonych spraw,

3. Komorki Urzedu obowiazane sa w zakresie swego dzialania zapewni¢ komérce
wiodacej niezbedne opinie, informacje 1 materialy oraz opracowania czastkowe.

4. Nadzdr nad koordynacig zadania komérki wiodacej sprawuje Sekretarz.



1)
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3)
4)
5)
6)

7

8)
9

W zakresie prowadzenia kancelarii tajnej:

1) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

2) przekazywanie korespondencji niejawne] upowaznionym pracownikom Urzedu,
3} archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

4) wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

1) zaspakajanie zapotrzebowania Urzedu w $rodki trwale, przedmioty nietrwale, biurowe
oraz prowadzenie konserwacji sprzetu biurowego,

2) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

3} prowadzenie spraw pieczeci urzedowych,

4) prowadzenie gospodarki srodkami wydzielonymi w budzecie na dziatalno$¢ Urzedu,

5) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbalosé o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

6) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi oraz prowadzenie
biezacych remontow,

7y utrzymywanie porzadku i czystosci w Urzedzie,

8) zapewnienie ochrony mienia Urzedu przed kradzieza, zabezpieczenie przed pozarem oraz
zawieranie uméw o ubezpieczenie,

9) organizacja dostarczania korespondencji wychodzacej z Urzedu,

10) obshuga $rodkéw Iacznosei i rozliczanie kosztow ich funkcjonowania,

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz,

12) prowadzenie magazynu materialow biurowych i eksploatacyjnych,

13) prowadzenie spolecznych przegladéw warunkéw pracy w Urzedzie,

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP,

15) prowadzenie archiwum akt Urzedu,

16) obsluga kserokopiarek,

17) obstuga ogloszen urzedowych, w tym tablic ogloszeniowych na terenie miasta,

18) prowadzenie biblioteki zakladowej,

19) techniczna obshuga wyboréw,

17)organizacja okolicznos$ciowego wystroju miasta (pod wzgledem estetycznym w
uzgodnieniu z architektem).

W zakresie spraw informatyeznych :

obsluga informatyczna Urzedu,

administrowanie siecia,

aktualizowanie serwisu internetowego Miasta,

prowadzenie ewidencji programow komputerowych,

zapewnienie warunkow ochrony danych osobowych,

wprowadzanie 1 prawidlowe pod wzgledem czestotliwosci dokonywanie zmian
indywidualnych haset dostepu dla vzytkownikow systemu,

nadzor nad bezpieczenstwem systeméw 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenistwa teleinformatycznego,

opracowywanie szczegOlowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,

10y wspolpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacii niejawnych w zakresie szkolenia,

kontroli 1 ochrony informacji niejawnych.
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7) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,

8) wydawanie pozwolen na budowe,

9) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

10) zglaszanie sprzeciwu w sprawach budowy oraz wykonania rob6t oraz nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

11) nakiadanie obowigzku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzania projektu budowlanego,

12) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe 1 przechowywanie dokumentéw
objetych pozwoleniem na budowe,

13) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

14) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkéw korzystamia z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

15) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego,
zglaszanie sprzeciwu oraz wydawanie pozwolenia na uzytkowanie.

W zakresie ochrony $rodowiska:
1) sprawowanie kontroli stosowania i przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska na
terenie Miasta,
)} opiniowanie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych postepowanie z odpadami,
) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usuniecie drzew i krzewéw w tym
naliczanie oplat za wyciecie drzew 1 krzewow, wymierzanie kar za wyciecie drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz za zniszezenie terendéw zieleni,
4) wykonywanie zadan wiasnych gminy zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie Miasta,
5} wspéldzialanie z innymi organami w celu ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniami,
6) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,
7) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszezaini
Sciekéw w celu kontroli czestotliwoscei do oprézniania,
8) aktualizacja wykazu podmiotéw gospodarczych korzystajacych ze srodowiska,
9) prowadzenie postgpowan w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska przez osoby
fizyczne w sprawach:
a) wykonywania okreslonych czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci
dla srodowiska instalacji 1 urzadzen technicznych,
b) nakladania na prowadzgcego mnstalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia w okreSlonym czasie pomiaréw wielkosci emisji i przyjmowania
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wynikéw pormaréw,
¢) wymagan dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia.

10) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia w ramach
zwylklego korzystania ze Srodowiska przez osoby fizyczne.

I1)przyjmowanie informacji w formie uproszczonej od os6b fizycznych nie bedacych
przedsiebiorcami o rodzaju, ilodci, miejscach wystepowania substancji stwarzajacych
szczegblne zagrozenie dla srodowiska.

12) okreslanie zakresu raportu oddzialywania na srodowisko planowanych przedsiewzied
mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko.



6) wspblpraca z inymi komorkami Urzedu w zakresie zamowien publicznych,
dokonywanych w zwiazku z ich dzialalnoscia.

W zakresie wykonania inwestycji i remontéw:

1) prowadzenie inwestycji i remontéw obiektéw oraz urzadzen komunalnych,

2) biezacy nadzér techniczny oraz kontrola kosztéw realizacjyi inwestycji do momentu
przekazania ich do eksploatacji wraz 2z uzyskaniem wszystkich niezbednych
dokumentow,

3} wspotudzial w rozliczaniu inwestycji i remontéw,

4y biezace zalatwianie ré6Znego rodzaju wnioskéw, skarg 1 zazalen dotyczacych inwestycji i
remontéw miejskich,

5) prowadzenie i ewidencjonowanie przegladéw gwarancyinych zaméwieni inwestycyinych,

6) inicjowanie postepowania w sprawie oplat adiacenckich.

W zakresie gospodarki lokalowej, drogownictwa, komunikacji i1 gospodarki

komunalnej:

1} przygotowywanie projektow planéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe oraz wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z  ustawy-Prawo
Energetyczne 1 przepiséw szczegdlnych,

2) prowadzenie innych spraw dotyczacych gospodarki komunalnej i lokalowe] wynikajacych
z biezacych potrzeb,

3} sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i rozszerzaniem cmentarzy komunalnych,

5) techniczna obshuga gminnych placéwek oswiatowych w szczegolnosci poprzez:

a) dokonywanie przegladéw obiektéw pod wzgledem potrzeb remontowych i
mwestycyjnych,

b) organizacje oraz odbiory prac inwestycyjnych 1 remontowych,

¢) organizacja obshugi awarii technicznych,

wspolpraca w tym zakresie z dyrektorami gminnych placéwek o$wiatowych oraz z Referatem

Oswiaty,

6) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji innych jednostek organizacyjnych Gminy,

7y koordynacja rozkladéw jazdy przewoinikéw wykonujacych zarobkowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi w regularny transporcie zbiorowym,

8) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach organizacyjnych transportu
zbiorowego,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
zieleni gminnej 1 zadrzewien zgodnie z przepisami prawa powszechnego 1 miejscowego,

10) egzekwowanie wymagan prawa powszechnego 1 miejscowego w zakresie ochrony przed
zagrozeniem i ucigzliwoscia dla ludnodci ze strony zwierzat oraz rozwigzywanie
probleméw zwiagzanych ze zwierzetam bezdomnymi,

I1) wydawanie zezwolen na utrzymywanie 1 rejestracje ras pséw uznanych za agresywne,

12) techniczna organizacja akcji zwigzanych z zagrozeniami 1 skutkami klesk zywiolowych,

13) organizacja i nadzoér robét publicznych wykonywanych przez Gming.

Referat Obywatelski-Urzad Stanu Cywilnego:

1. Rejestracja urodzen, malzenstw, zgondw 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzenie i wydawanie odpiséw akiéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

b
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i),
k)

kierowanie uchwat Rady do podmiotéw odpowiedzialnych za ich wykonanie,
udzielanie technicznej pomocy radnym w wykonywaniu mandatu.

Biure Rezweju, Promocji i Informacji Europejskiej:

[y

10.

1.

12.

I3.
14.
I5.
16.
7.

18.
19.

Zbieranie 1 rozpowszechnianie informacji na temat integraciji z Unig Europejska.

Prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem w Unii Europejskiej i aplikowaniem o

$rodki finansowe z funduszy europejskich .

Udzial w opracowywaniu planéw gospodarczych 1 wieloletnich programéw

mwestycyjnych.

Gromadzenie 1 analizowanie danych na temat gospodarczego, spolecznego i

przestrzennego rozwoju Czarnkowa.

Proponowanie rozwigzan organizacyjnych, procedur dzialan oraz systemow kontroli

majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkéw realizacji strategii rozwoju miasta.

Wspolpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w opracowywaniu

projektéw programéw operacyjnych shizacych wykonaniu zalozen strategii rozwoju

miasta.

Opracowywanie informacji na temat stanu realizacji strategii, przedstawianie zagrozen

oraz ewentualnych propozycji modyfikacji.

Wspolpraca z przedsigbiorcami dzialajacymi na terenie Miasta w szczegélnosci w

zakresie wykonywania zadan przyjetych przez Rade Miasta w programach zadan

gospodarczych.

Przygotowywanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych stanu i rozwoju spoleczno-

gospodarczego miasta.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do lagodzenia skutkéw bezrobocia na terenie

miasta, wspoldzialajac w tym zakresie z Urzedem Pracy oraz zakladami pracy (kontakty

gospodarcze).

Przygotowywanie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach ze Zrodet

pozabudzetowych.

Pozyskiwanie $rodk6éw ze Zrodel pozabudzetowych, a w szczegdlnosei:

1} opracowywanie wnioskéw,

2) nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych funduszy zgodnie =z
przeznaczeniem,

3) przygotowywane sprawozdan z wykorzystania $rodkéw dla jednostek zarzadzajacych
programami.

Prowadzenie polityki promocyjnej miasta w kraju i zagranica.

Prowadzenie miejskiego serwisu internetowego.

Koordynowanie wspélpracy z miastami partnerskimi oraz spraw zwigzanych z wizytami

delegacji zagranicznych. Prowadzenie dokumentacji kontaktéw zagranicznych.

Inicjowanie wspélpracy gospodarczej przedsiebiorcow prowadzacych dzialalno$é na

terenie miasta z partnerami zagranicznymi.

Propagowanie osiagnie¢ miasta, informowanie mediéw o programach i decyzjach wiladz

samorzadowych.

Udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

Upowszechnianie idei samorzadowej, prawa miejscowego, polityki wladz Miasta;

przygotowywanie biuletynu samorzadowego.



5)
6)
7

przygotowywarnie 1 przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie poboru,

prowadzenie spraw orzeczen o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
spelniajace zastgpczo obowigzek shuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny oraz uznania za jedynych zywicieli rodziny,

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1)
2)

3)

programowanie i planowanie zadan obrony cywilnej oraz nadzorowanie wykonania zadan
obrony cywilnej przez podmioty gospodarcze i mstytucja na terenie miasta,

organizowanie akcji ratunkowej na terenie miasta Czarnkowa w przypadku zagroZzenia
kleskami zywiolowymi,

organizowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczace] ewakuacji ludnosci w
przypadku klgsk zywiolowych oraz z rejonéw prowadzenia akcji ratunkowe;.

W zakresie obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w
szezegblinosci poprzez:

D
2)
3)
4
5)

6)
7

8)

9)

kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii w Urzedzie,

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie szczegolowych wymagafn w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone”, ., poufne”, , tajne”,

przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajagcego na pisemne polecenie
Burmistrza wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,
przechowywanie akt przeprowadzonych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszezonych do pracy na stanowiskach, z
ktdérymi wiaze sie dostep do mformacji niejawnych,

wspéldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego ze shizbami Urzedu Ochrony
Pafistwa

nadzorowanie dzialania kancelarii tajnej.

W zakresie organizacji wyboréw i referendéw:
organizacja i nadzorowanie przebiegu wyboréw i referendéw.

Straz Miejska
Zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej okresla regulamin nadawany w odrebnym trybie.

Radea Prawny

I.

w1

Opiniowanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza decyzji z zakresu
administracji publicznej wydawanych w indywidualnych sprawach.

Opiniowanie projektéw umow, ktdrych strong jest Miasto.

Pomoc prawna i sporzadzanie opinii w sprawach z zakresu dzialania administracji
samorzadowej.

Pehienie funkcji zastepstwa procesowego ( cywilnego i administracyjnego).

Rozdzial 7
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia skarg i wnioskéw

§14. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych mozna skladaé:



4) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej oraz organizacji
spolecznych 1 politycznych,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i poslow,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) materialy opracowane przez kierownikéw komoérek organizacyjnych dla Rady Miasta,

10)pisma majace ze wzgledu na swodj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci
dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw jednostek podporzadkowanych,

by wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

¢} wydawania opinii pracowniczych.

11) inne pisma, jesh ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2.W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepea

Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma zwigzane 7z realizacja zadan

wynikajacych z podzialu kompetencji okreslonego odrebnymi dokumentami.

§ 25. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
mogg podpisywaé upowaznieni przez Burmistrza kierownicy komérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Zakres spraw, o ktorych mowa w ustawie 1 okre$la Burmistrz w drodze
indywidualnego pelnomocnictwa.

3. Korespondencj¢ dotyczaca spraw wynikajacych z pozostalego zakresu dziatania
komorek Urzedu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza —
podpisuje kierownik komorki lub upowazniony pracownik.

§ 26.1. Pisma przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym musza
by¢ uprzednio na 1 egzemplarzu (a/a) parafowane przez kierownika komérki oraz posiadaé
adnotacje zawierajacg nazwisko 1 imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument
opracowal, zgodnie ze schematem: ,sporzadzil”, ,.sprawdzil”.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja
parafowania przez radcg prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Miasta, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

§ 27. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczeci stosowanych w
Urzedzie okredlaja odrgbne przepisy

Rozdzial 9
Postanowienia Koncowe

§ 28. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. 7 dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin przyjety Uchwalg
Rady Miasta Czarnkéw Nr XLII/381/01z dnia 28 grudnia 2001 roku.




