Zatacznik Nr 1do
BURMISTRZ MIASTA zarzadzenia Nr 14/2013

- '
NIESZAWA Burmistrza Miasta Nieszawa,
z dnia 3 kwietnia 2013 r.

"REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA
W NIESZAWIE

ROZDZIAY. 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
| 1. Strukture organizacyjng Urzg¢du ( zal. nr 1).

2. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu.
3. Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

5. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wrioskow.

6. Inne sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nieszawa,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Nieszawa

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miejskg Nieszawa

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nieszawa

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nieszawa
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Nieszawa

QU A WN =

§3
1. Urzad realizuje :

1) zadania wtasne okre$lone ustawg o samorzgdzie gminnym, innymi ustawami 1
uchwatami Rady,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na mocy odrebnych
ustaw, a takze przyjete na mocy porozumienia z organami tej
administracji,

3) zadania obshugi administracyjnej mieszkancéw Miasta. _

2. Zadanie okreslone w ust. 1 realizujg réwniez gminne jednostki organizacyjne i
pomocnicze, w zakresie okreslonym w statutach lub na podstawie upowaznien.



§ 4

Siedzibg Urzedu jest budynek polozony przy ul. 3 Maja 2 w Nieszawie. Czas pracy Urzgdu: od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7°%-15%.

§5

Urzad jest jednostka budzetowg w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

ROZDZIAL II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6
1. Kierownictwo Urzedu :
1.1 Burmistrz
1.2 Zastgpca Burmistrza
’ 1.3 Skarbnik Miasta - petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo -

Budzetowego.

2. Komorki organizacyjne Urzedu :
2.1 Referat Finansowo - Budzetowy
2.2 Urzad Stanu Cywilnego

3. Samodzielne stanowiska pracy :

3.1 Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, gospodarki nieruchomo$ciami, inwestycji i
budownictwa,

3.2 Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, zdrowia i rolnictwa,

3.3 Stanowisko ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalno$ci gospodarczej,

3.4 Stanowisko ds. obstugi rady, o§wiaty i sportu oraz informacji publicznej,

3.5 Stanowisko ds. wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi i oraz obstuga projektow
zewngetrznych,

. ) 3.6 Stanowisko ds. gospodarczych, administracyjnych i archiwizacji,

3.7 Stanowisko petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnej %qczone Z innym z innym
stanowiskiem pracy.

4. Pomocnicze stanowiska pracy
4.1 kierowca, konserwator i sprawy gospodarcze
4.2, kierowca wozu bojowego Ochotniczej Strazy Pozarnej

5. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA :

5.1 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nieszawie

5.2 Miejska Biblioteka Publiczna w Nieszawie ‘

5.3 Zespot Szkot - Przedszkole, Szkota Podstawowa, Gimnazjum i Liceum Og6lnoksztatcgce.

5.4 Zaktad Gospodarki Komunalnej i-Mieszkaniowej w Nieszawie.

§7
1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
nalezgcych do kompetencji Burmistrza.



2. Projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu przygotowuje kierownik, dla
samodzielnych stanowisk pracownik ds. kadr, podlegaja one zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 8
Praca Referatu Finansowo - Budzetowego kieruje Skarbnik. Skarbnik organizuje pracg referatu i
kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegoélnych pracownikow.

ROZDZIAY I11. )
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM

URZEDU
§9

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Mlasta '

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Skarbnika oraz wykonuje
swojg funkcje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do kompetencji Burmistrza nalezy ogbélne kierownictwo i nadzér nad catodcig spraw
wynikajacych z funkcjonowania Miasta oraz Urzedu, a w-szczegdlnosci: :

4. Pelnienie roli organu osoby prawnej, jakg jest Gmina Miejska, do jej reprezentacji na zewnatrz
oraz sktadania o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem,

5. Na gruncie prawa pracy pelnienie funkcji Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

6. Sprawowanie wiadzy administracji ogélnej i furkcji I instancji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej i w sprawach podatkowych.

7. Jako organ wykonawczy, Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Miasta okreslone
prawem, w tym.:

1) przygotowuje projekty uchwat Rady i okre$la sposéb realizacji zadan uchwalonych przez rade,
2) kieruje wykonaniem uchwalonego budzetu,

3) gospodaruje mieniem komunalnym i sktada jednoosobowe o$wiadczenie woli,

4) zatrudnia i zwalnia kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

5)- nadaje Urzedowi regulamin organizacyjny oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika i
pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta,

6) jako organ I instancji wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej i w sprawach podatkowych,

7) wydaje w przypadkach nie cierpigcych zwloki przepisy porzagdkowe,

8) wspolpraca z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie promocji miasta..

8. W celu wykonania zadan okreslonych w ust. 1 Burmistrz wydaje akty normatywne w formie
zarzgdzenia,

8.1 akty stanowigce prawa miejscowego:

8.2 przepisy wykonawcze,

8.3 przepisy organizacyjno - ustrojowe,

8.4 przepisy porzagdkowe.

8.5 w formie zarzadzenia wewnetrznego, akty normatywne inne, niz w pkt.



§ 10

Zastepca Burmistrza, w zakresie ustalonym przez Burmistrza:

10.1 zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki techniczne i merytoryczne do
wykonywania zadan przez pracownikéw oraz do obshugi interesantow,

10.2 czuwa nad przebiegiem, zawarto$cig merytoryczng i prawng oraz terminowoscia spraw z
zakresu administracji publicznej zatatwianych w Urzedzie,

10.3 koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat wnoszonych do
rady, przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spiséw powszechnych,

10.4 prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu admlmstraql
publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odr¢bnie udzielonego upowaznienia,

10.5 odpowiada za sprawne organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu w czasie
nieobecnosci burmistrza.

10.6 prowadzenie strony internetowej Urzedu i jej biezaca aktualizacja

10.7 .nadzér nad wspétorganizowaniem i prowadzeniem imprez kulturalnych na terenie miasta.
10.8 wykonuje inne zadania powierzone bezpoérednio przez Burmistrza.

§11

Skarbnik:

11.1 odpowiada za wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o finansach publicznych oraz
o rachunkowosci,

11.2 odpowiada za planowanie i wykonanie budzetu Miasta,

11.3 sprawuje funkcj¢ Gtéwnego Ksiegowego budzetu Miasta,

11.4 w zakresie ustalonym przez Burmistrza wykonuje funkcje organu podatkowego,

11.5 sprawuje i organizuje kontrole finansowg budzetu i w tym celu m.in. przygotowuje 1 wdraza
niezbgdne instrukcje i obieg dokumentéw, udziela wytycznych pracownikom stuzb ksiggowych i
gtéwnym ksiegowym jednostek organizacyjnych podlegtym Miastu,

11.6 dokonuje kontrasygnaty zobowigzan finansowych Miasta,

11.7 wykonuje zadania natozone ustawami podatkowymi, oraz o finansowaniu i dochodach gmin,
/11.8 nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacja, ochrong, posiadaniem, nabyciem
Jub sprzedaza mienia komunalnego.

11.9 Do zadan Skarbnika jako kierownika referatu finansowo - budzetowego nalezy wykonywanie
powierzonych zadan oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych i budzetowych, analiz, programow, informacji
1 sprawozdan,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, oraz odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
3) przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantow,

4) wykonywanie kontroli wewngtrznej podleglych stanowisk pracy i ustalanie dla nich zakresow
czynno$ci,

5) kompletowanie i stosowanie niezbednych przepiséw prawa,

6) przesirzeganie przepiséw o zamoéwieniach publicznych przy zakupach towardw i ustug,

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych reguIaCJl W obiegu pism i
dokumentacji finansowo - ksiegowe;.



ROZDZIAL 1V.
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATU FINANSOWO - BUDZETOWEGO 1 URZEDU

STANU CYWILNEGO

§ 12

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:
12.1 opracowanie projektow i zmian budzetu,
przekazywanie jednostkom organizacyjnym miasta wytycznych i wskaznikéw do planowania
budzetu oraz wykonania budzetu,
12.2 weryfikacja i kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych miasta,
12.3 wykonywanie budzetu zgodnie z zasadg rownowagi budzetowej,
12.4 opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,
12.5 prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych,
12.6 prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji udzielonych jednostkom i organizacjom
pozarzadowym, realizujacym zadania miasta,
12.7 nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem §rodkéw finansowych organéw administracji .

rzadowej i samorzadowej na realizacje zadan zleconych i powierzonych,
" 12.8 prowadzenie rachunkowosci budzetowej i rachunkowosci podatkowej,
12.9 opracowywanie projektéw uchwat budzetowych i podatkowych,
12.10 windykacji a naleznofci z tytutu podatkéw i optat,
12.11 wspétudzial w ustalaniu wysokosci oplat za wszystkie formy uzytkowania majgtku
komunalnego,
12.12 prowadzenie spraw pozyczek, kredytéw, innych zobowigzan finansowych, oraz udzielania
poreczen,
12.13 wydawanie zaswiadczen zwigzanych z podatkami i ubezpieczeniami spotecznymi rolnikéw,
12.14 prowadzenie dokumentacji wymiarowej i rejestrow podatkowych,
12.15 kontrola wewnetrzna wykonania budzetu,
12.16 prowadzenie ewidencji i obstugi ksiegowej budzetu miasta, Urzedu Miasta oraz
wyznaczonych jednostek organizacyjnych miasta,
12.17 prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i innych, zwigkszajgcych lub zmniejszajacych
warto$¢ mienia komunalnego,

-, 12.18 prowadzenie obstugi koncesji alkoholowych

12.19 prowadzenie spraw bonéw paliwowych dla rolnikéw,
12.20 prowadzenie kasy.

§13

Do podstawowych zadati URZEDU STANU CYWILNEGO naleza w szczegolnosci:

13.1 realizowanie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

13.2 wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

13.3 realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

13.4 prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

13.5 prowadzenie rejestracji pism niejawnych,

13.6 prowadzenie statego rej jestru wyborcow i sporzadzanie spisu Wyborcow na potrzeby wyborow
i referendéw.



ROZDZIAL V.
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14
Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretariatu i kadr oraz dzialalnoSci gospodarczej
nalezg w szczegdlnoS$ci:
14.1 prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng urzedu,
14.2 prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
14.3 prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw Burmistrza,
14.4 prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza,
14.5 prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg dziatalnoci gospodarczej przez osoby fizyczne,
14.6 W zakresie rob6t publicznych:
- 1) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia robét publicznych i prac spolecznie
uzytecznych,
2) wspoldziatanie z innymi wlasciwymi organami w przygotowaniu zadan realizowanych w
ramach robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych, :

§ 15
Do podstawowych zadaf stanowiska ds. obstugi rady, o$wiaty i sportu oraz informacji
publicznej nalezg w szczegdlnosci:
15.1 prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady i radnych,
15.2 dokumentowanie posiedzen pracy rady i radnych,
15.3 prowadzenie rejestrow uchwat, wniosk6w i interpelacji radnych oraz komisji rady,
15.4 sprawy oS$wiaty, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkot,
2) organizacyjne przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i listow kierowanych do poszczegdlnych szkot,
4) staty kontakt z dyrektorami szkét i wspdlpraca z nimi w zakresie o§wiaty,
5) biezace dostarczanie pism sygnowanych do dyrektoréw szkot,
6) organizowanie okresowych szkolefi w zakresie spraw osobowych i socjalnych dla
dyrektorow szkol prowadzonych przez gmine,
. 7) organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajgcych z prowadzenia
* o$wiaty, . _
8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkét,
15.5 prowadzenie wszelkich spraw Miasta w zakresie sportu, a w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie o rozliczanie wykonania uméw na utrzymanie ,,ORLIKA”
2) przygotowywanie wnioskéw w zakresie pozyskania $rodkéw zewnetrznych na utrzymanie
ORLIKA
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami przyznawanymi przez miasto organizacjom

sportowyim.

§16 .
Do podstawowych zadai stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, informacji miejawnej,
gospodarki nieruchomosciami, inwestycji i budownictwa naleza w szczegdlnosci:

16.1 W zakresie budownictwa i inwestycji:

1) uzbrajanie terenu przeznaczonego pod indywidualne budownictwo mieszkaniowe,

2) przygotowywanie od strony prawnej terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, sp6tdzielcze i
jednorodzinne,

3) udzielanie informacji o terenie,



4) ustalanie miejsca i warunk6w realizacji inwestycji budowlanych,

5) wsp6tudziat w ustalaniu stref ochronnych w dziatalno$ci budowlanej,

6) udziat w wizjach lokalnych wspélnie z wiasciwymi organami,

7) wydawanie opinii w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

8) przygotowanie wskazan i opinii dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

9) czuwanie nad budowa obiektéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami pozarowymi i
zatwierdzong dokumentacja techniczng oraz niedopuszczanie do samowolnej zabudowy
gospodarstw 1 posesji o palnej konstrukeji,

10) przyjmowanie uwag i wnioskéw do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

miasta,

16.2 Budowa i utrzymanie drég, mostow i przepustéw nie nalezacych do kategorii publicznych,

16.3 W zakresie ustawy o zaméwieniach publicznych:
1) opracowywanie dokumentacji do przetargow,
2) obstuga organizacyjna przetargow.

16.4 Do podstawowych zadafi z zakresu zarzadzania kryzysowego naleza w szczegdlnosci:

1) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

2) organizowanie i realizacja Planu Osiggania Gotowos$ci Obronnej,

3) organizowanie ,,Stalego Dyzuru Burmistrza”,
4) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualno$ci Miejski Plan Reagowania,

5) rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujacych zagrozen,

6) wspélpraca ze stuzbg operacyjng Powiatowej Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej,
Wojewddzkim i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz WKU,
7) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planéw Obrony Cywilnej,

8) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zblizajacym si¢ niebezpieczenstwie,

9) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

10) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

11) aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej,

12) prowadzenie spraw wojskowych.

§17

! ‘W zakresie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej.

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje niejawne. ‘

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

4) okresowa ochrona ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

16.6 prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga gminnego zasobu nieruchomosci.

: §18
Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska, zdrowia i rolnictwa nalezg:
17.1 prowadzenie zagadnief zwiazanych z ochrong Srodowiska dla miasta,
17.2 prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarkg odpadami w mieécie, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek optat za odpady komunalne,

2) prowadzenie ewidencji podmiotéw produkujacych odpady,
3) naliczanie i rozliczanie optat za wywoéz odpadéw komunalnych i prowadzenie ich windykacji,

4) wspéludziat w organizowaniu przetargéw na zbiérke odpadow,



5) realizacja wszelkich innych zadan w zakresie gospodarki odpadami.
17.3 realizacja zadafi gminy z zakresu utrzymania czystosci i porzadku.
17.4 realizacja zadaf gminy wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony Srodowiska w tym
naliczanie oplat naleznych gminie oraz optat ptaconych przez gming.
17.5 realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zdrowia.
17. 6 realizacja zadan gminy w zakresie rolnictwa, w tym w szczeg6lno$ci:
1) odpowiedzialno$¢ za statystyke rolng w gminie,
2) koordynacja gospodarki nasiennej a w szczeg6lnosci wspéidziatanie z jednostkami obrotu
rolnego w celu zapewnienia wiagciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych zgodnych
z potrzebami gminy,
3) prowadzenie spraw dotyczacych catoksztattu ochrony roslin oraz wspétdziatanie ze stuzba
kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastéw, chor6b
i szkodnikéw w uprawach, jak tez nadzér nad ich zwalczaniem,
3) prowadzenie spraw z zakresu:
- fowiectwa,
- zwalczania zakaZnych choréb zwierzecych,

- nasiennictwa,
" - uprawy maku i konopi,
4) kontrola terenéw rolnych,
5) kontrola obrotu materiahi hodowlanego i zapewnienie wiasciwej organizacji kontrolowanego
rozrodu,
6) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg urzadzef melioracji
szczegolowych, '
7) prowadzenie ewidencji obszaréw zmeliorowanych i urzadzen melioracyjnych
szczegolowych oraz uzytkownikdw zobowigzanych do ich konserwacii,
8) planowanie rozmiaréw urzadzen wodno-melioracyjnych szczegétowych przewidzianych do
konserwacji,
9) ustalanie terminéw, rozmiaru i lokalizacji prac konserwacyjnych, ktérych wykonanie
obcigza uzytkownikéw,
10) dopilnowanie terminowos$ci wysyiki przez Urzad Miasta nakazow i upomnien na wykonanie
konserwacji urzadzen przez uzytkownikéw nie objetych dziatalno$cia spotki wodnej,
. 11) przygotowanie decyzji, organizowanie odbioréw i rozliczanie rob6t zastgpezych,
12) prowadzenie kontroli stanu technicznego urzadzen wodno-melioracyjnych na gruntach
spétek wodnych i rolnik6éw indywidualnych oraz robé6t konserwacyjnych,
13) przygotowanie decyzji w sprawach wodno-prawnych w zakresie kompetencji Burmistrza,
14) udziat w odbiorach oraz kontrole robét konserwacyjnych wykonywanych przez spétki i ich
zwigzki,
15) udziat w komisyjnym ustalaniu W1elkosc:1 strat powstatych w trakcie wykonywama
inwestycji mehoracyjnych
16) zapoznanie rolnikéw z projektami melioracyjnymi w przypadku przystapienia do prac na nie
zmeliorowanych gruntach,
17) wykonywanie wszelkich obowigzkéw wynikajacych z prawa wodnego,

§ 19

Do zadafi stanowiska ds. wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi i oraz obstuga projektow

zewnetrznych naleza:
18.1 wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspotpracy gospodarczej, kulturalnej i

spotecznej



N

18.2 monitorowanie informacji w sprawie mozliwosci pozyskiwania przez gming Srodkéw
zewnetrznych,

18.3 przygotowywanie i opracowywanie propozycji aplikacji na srodki zewngtrzne, w tym Srodki
unijne

18. 4 odpowiedzialnos¢ za organizacje imprez miejskich i zewnetrznych oraz za wizerunek Miasta
na tych imprezach,

18.5 nadzér nad dziatalnoscig prowadzong w ramach pozytku publicznego,

18.6 odpowiedzialnoéé za kontakty zagraniczne, w tym prowadzenie korespondencji w jezyku
obcym z krajami Unii Europejskiej,

18.7 prowadzenie kroniki Miasta Nieszawa, ,

18. realizacja zadan gminy w zakresie organizacji imprez masowych.

§ 20
Do zadan stanowiska ds. gospodarczych, administracyjnych i archiwizacji nalezy:

19.1 prowadzenie archiwum zaktadowego,

19.2 pomoc w realizacji zadan poszczeg6lnych stanowisk pracy

19.3 realizacja spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi

19.4 prowadzenie .zakupéw $rodkéw .czystosci oraz innych zleconych zakupéw na potrzeby

Urzegdu
19.5 Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu.

§21
Zakres obowiazkéw na stanowiskach pomocniczych wynika z zakreséw czynnosci oraz umow o

prace.
§ 22

Przekazuje si¢ do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nieszawie zadania w

zakresie:
20.1 organizacja i prowadzenie grup wycieczkowych.

.20.2 opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

20.3 opieka nad turystycznie atrakcyjnymi miejscami w Nieszawie.

ROZDZIAL VL.
TRYB PRACY URZEDU
§ 23
1. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i &
godzin na dobe.

2. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegolnych dniach tygodnia ustala

burmistrz.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedzielg i Swigta
(z wytaczeniem kobiet w cigzy i opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat o$miu).



4. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przelozonego
pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.
5. Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje burmistrz. Do pelnienia
dyzuréw pracownikéw powoluje burmistrz lub zastgpca burmistrza.

§ 24
1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu, tj. od 7.30 do
15.30, kasa czynna od 7.30 do 13.30.
2. Sprawy interesantéw zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach szczegblnych.
3. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

§ 25
1. Obowigzki i prawa pracownikéw samorzagdowych zatrudmonyoh w urzedzie okresla Kodeks
. Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
" 2. Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowigzkow,
zaréwno w czasie wykonywania zadad publicznych jak i w indywidualnych sprawach
interesantow.
3. W szczegblnodci pracownik obow1qzany Jest
- przestrzegaé prawo,
- wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujgce si¢ w
posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
- zachowywaé tajemnice panstwows i stuzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo,
- zachowywaé uprzejmos$¢ i zyczliwo$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wsp(’)lpracownikami oraz obywatelami, '
- zachowywa¢ sie z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,
- 4cisle przestrzegaé obowigzujagcych w urzedzie zasad organizacji pracy, a zwlaszcza
postanowieri niniejszego regulaminu oraz instrukeji kancelaryjnej,
. - wykazywa¢é szczeg6lng troske o mienie urzedu,
- utrzymywaé w nalezytym porzadku i uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem wszelkich
przedmiotéw i urzadzen oddanych do uzytku stuzbowego. (o wszystkich zauwazonych w tym
zakresie uszkodzeniach nalezy niezwlocznie informowa¢ przetozonych), ‘
- pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie z
jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy.
4. Burmistrz jest sluzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych. '
5. Obowiazkiem pracownika samorzadowego jest sumienne realizowanie zakresu obowigzkow,
zar6wno w czasie wykonywania zadan publicznych jak i w indywidualnych sprawach
interesantow.
6. Bezposrednim przetozonym pracownika w referacie jest kierownik referatu a samodzielnych
stanowisk pracy burmistrz lub zastepca wedlug podziatlu wynikajacego ze schematu
organizacyjnego. ' :
7. Pracownik samorzadowy obowigzany jest sumiennie i starannie wypelnia¢ polecenia
przetozonego.
8. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecefi, ktérych wykonanie wedhug
jego przekonania stanowilyby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



9. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy w referacie, prawidtowe,
sprawne i terminowe zatatwienie spraw, zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy.

10. Kierownik odpowiedzialny jest w szczegdlnoci za:

- prawidlowe zorganizowanie pracy i stale jej usprawnianie,

- nalezyty podzial zadan pomiedzy pracownikami i ustalenie szczeg6téw zakreséw czynnodci
pracownikéw,

- nadz6r nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw,

- koordynacje dzialalnosci pracownikéw wewngtrz referatu oraz prawidlowe wspétdziatanie
referatu z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

- przestrzeganie dyscypliny pracy w referacie,

- prawidlowe organizowanie kontroli wewnetrznej podleglych pracownikéw, udzielanie im
fachowej i organizacyjnej pomocy dla sprawnego funkcjonowania i optymalnego wykonania
zadan,

- prawidlowe organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli zewngtrznej  jednostek
podporzadkowanych oraz innych realizujgcych zadania publiczne, w stosunku do ktérych przepisy
prawa naktadajg obowigzek sprawowania koordynacji, nadzoru i kontroli. :
11. Pracownik wykonujgcy zadania okre§lone w zakresie czynnoéci odpowiedzialny jest za:

- doktadng znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych zalatwienia spraw,

- fachowe (profesjonalne) zatatwianie spraw,

- nalezyte zgromadzenie materiatu potrzebnego do ustalenia stanu. faktycznego spraw,

- doktadne i bezbledne podawanie wszelkich danych dotyczacych nazwisk, nazw, obhczen
cyfrowych itp.

- przestrzeganie ustalonych termindéw zatatwiania spraw,

- nalezyte przechowywanie akt i rejestrow. \

§ 26
1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wlasnorgcznego podpisu na liScie
obecnosci.
2. Pracownik w razie komecznoscn wyjécia w czasie pracy dla zatatwienia spraw shizbowych
powinien zawiadomi¢ o zamiarze opuszczenia urzedu kierownika referatu, a samodzielne
stanowiska pracy — burmistrza lub zastepcy, a w razie ich nieobecnosci skarbnika Iub pracownika
ds. kadr, oraz wpisa¢ do ksigzki ewidencyjnej nieobecno$¢ (wyjscie) w celu stuzbowym podajac
cel, godzine wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swdj podpis.
3. W razie koniecznosci wyjécia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyskaé¢ pozwolenie burmistrz , zastepcy lub kierownika referatu, wpisa¢ do ksigzki
nieobecno$ci godzine wyjécia oraz zamie$ci¢ swoj podpis, za$ po przybyciu do pracy wpisaé
faktyczng godzine powrotu.
4. Pracownik opuszczajagc pomieszczenie biurowe /pokdj/ obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé wspotpracownikéw pozostajgcych w danym pomieszczeniu 0 miejscu swego
pobytu i godzinie powrotu.
5. Ksigzke ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik ds. sekretariatu i kadr.
6. Do ksigzki ewidencyjnej wyjazdéw shuzbowych nalezy wpisac:
- imi¢ 1 nazwisko pracownika, trase, cel wyjazdu oraz czas trwania podrézy stuzbowe;.
7. Pracownik prowadzgcy te ksigzke powinien odnotowaé w liscie obecnosci fakt wyjazdu
pracownikéw w podréz stuzbowa.
8. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone jest za
zezwoleniem burmistrza lub zastepcy.
9. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie powinien wpisaé si¢ do ksigzki obecnosci poza godzinami
pracy, swoje imie i nazwisko oraz czas i cel przebywania w pomieszczeniach i zamie$ci¢ swoj
podpis.



10. Kierownik referatu o wyjezdzie shuzbowym informuje burmistrza lub zastgpcy, jak réwniez o
wyjsciu z budynku urzgdu, podajagc miejsce pobytu i przewidywang godzing powrotu.

§ 27
Pracownik, ktéry sp6znit sie do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ burmistrzowi
lub zastepey przyczyne spéznienia.

§ 28
1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach.
2. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastgpuje na podstawie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych.
3. Urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych udziela burmistrz lub zastepca na wniosek
pracownika zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.
4. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszezen biurowych po zakonczeniu pracy powinni:
- uporzgdkowa¢ akta oraz pozamykaé je w biurkach i szafach, _ .
- zabezpieczy¢ przed uzyciem maszyny do pisania, komputery oraz inny sprzet,
- pozamyka¢ okna pomieszczenia,
- pogasié $wiatla i wytgczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,
- zamknaé drzwi wej$ciowe do pomieszczen.na klucz .

- § 29
Pracownicy samorzadowi w przypadku naruszenia obowigzkdw pracowniczych podlegajg karom
przewidzianym w Kodeksie Pracy. 31

ROZDZIAL VIL

ZASADY ITRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§ 30
1. Na podstawie upowazniefi ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy.
2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych rada gminy moze wydawaé przepisy porzgdkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczefistwa
publicznego.

§ 31
Organy samorzadu gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace (przepisy gmmne) w
formie uchwat i zarzadzen.

§ 32
Akty prawne ustanawiaja:
1. Rada Miasta w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy.
2. Burmistrz Miasta w formie zarzgdzen porzadkowych w przypadkach okre§lonych w art. 41 ust.
2 ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez wojta gminy podlega zatwierdzeniu
na najblizszej sesji rady miasta w trybie art. 41 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 33
1. Rada Miasta podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa



i statutem gminy.
2. Burmistrzowi Miasta przystuguje prawo Wydawanla zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady

Miasta i zadaf gminy okre$§lonych przepisami prawa i statutem miasta.
3. Wéjt wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzagdzen.

§ 34
1. Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wladciwy merytorycznie referat lub
samodzielne stanowisko pracy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
3. Projekty aktéw normatywnych organéw samorzadu gminy wnoszone sg po uzgodnieniu
i parafowaniu przez burmistrza pod obrady Rady Miasta, po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem

formalno-prawnym ze strony radcy prawnego.

§ 35
1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowame obwieszczen na tabhcy ogtoszen Urzedu
Miasta, chyba, ze przepisy prawa stanowig inacze;.
2. Przepisy gminne wchodzg w Zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg wyraznie terminu
' pbzniejszego. |
3. Urzad Miasta prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego ngqdu,

znajdujgcych si¢ w siedzibie gminy.
4. Uchwaly 1 zarzgdzenia organdéw samorzqdu nie stanowmce przepiséw gminnych mogg by¢

podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

ROZDZIAY VI

ZASADY PRZYJMOWANIAROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 36
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od godziny
7.30 do godziny 15.30. W przypadku nieobecno$ci burmistrza przyje¢ interesantéw w tym dniu
dokonuje zastepca.
2. Zastepca Burmistrza i samodz1e]ne stanowiska pracy przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantow w c1qgu
catego dnia pracy urzedu. :

§ 37
1. Skargi, wnioski i listy niezaleznie od formy ich przedstawiania (na pisSmie, ustnie) jako
szczegoOlny rodzaj spraw podlegajg odrebnej rejestracji i przechowywaniu w sposob umozliwiajgcy
kontrole przebiegu i termin ich zatatwiania.
2. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz opracowywanie okreslonych analiz i sprawozdan
nalezy do obowiazkéw pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalnosci
gospodarczej i pracownika na stanowisku ds. obstugi rady, o$wiaty i sportu oraz informacji
publicznej.



ROZDZIAL IX.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

- §38
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 39
1. Kontrole wewngtrzng w urzgdzie sprawujg:
- Burmistrz, '
- Zastepca Burmistrza
- Skarbnik
- kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci:
- realizacje zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych i uchwat rady gminy,
- zatatwiania wnioskow radnych,
- rzetelnosé i terminowo$é zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 40
1. Zastepca Burmistrza odpowiada za prawidlowe i efektywne funkcjonowanie kontroli

wewnetrzne;.
2. Zastepca Burmistrza prowadzi kontrole wewnetrzng w stosunku do kierownikéw referatow i

pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.
3. Kierownicy referatéw prowadza kontrole w stosunku do pracownikéw podlegtych w referacie.

§41
1. Czynnosci kontroli wewnetrznej dokonuje sie wpisem do ksigzki kontroli wewnetrznej
prowadzonej w urzedzie a przechowywanej przez zastepce Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza informuje Burmistrza na biezaco o wynikach kontroli.

§ 42 |
Prowadzone kontrole zewnetrzne powinny mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji Kontroli
zewnetrznej.

§ 43
Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Skarbnik wykonujg na biezaco kontrole funkcjonalng.

ROZDZIAL X.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 44
1. Burmistrz podpisuje:
- zarzadzenia,
- dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,
- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
- odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
- odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli,
- projekty uchwat, sprawozdafi, informacje i inne materiaty kierowane do rady miasta,
- odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne organéw kontroli,
- zarzadzenia pokontrolne w stosunku do kontrolowanych jednostek podporzadkowanych,



- decyzje i pisma w sprawach wojskowych i obronnych,

- decyzje i pisma w sprawach planowania przestrzennego inwestycji,

- decyzje odnosnie umorzei i odroczen platnosci zobowigzan podatkowych, umowy najmu,

umowy dzierzawy,

- decyzje w zakresie ulg zohierskich, rodzinnych i inwestycyjnych, udzielanie pelnomocnictwa i
_upowaznien w sprawach administracyjnych i sadowych, oprécz spraw pracowniczych.

2. Zastepca Burmistrza, kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisuja decyzje i pisma w ramach upowaznienia Burmistrza.

3. Pracownicy przygotowujacy pisma urzedowe zobowigzani sg do umieszczania na kopii pisma,

w lewym dolnym rogu a w przypadku pism pozostajacych w urzedzie na oryginale informacji wg

wzoru:

Sporzadzit:

imie¢ 1 nazwisko

data sporzgdzenia

podpis w oryginale

ROZDZIAL XI.
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 45
Korespondencja adresowana do Urzedu Miasta przekazywana jest do sekretariatu urzedu.

§ 46
Korespondencja po zadekretowaniu przez burmistrza lub zastgpcg burmistrza przekazywana jest
do sekretariatu urzedu, a stamtad zgodnie z dekretacjg do odpowiednich referatéw i samodzielnych

stanowisk pracy.
§ 47

W sekretariacie urzedu pisma z zewnatrz i wysylane z ﬁrzedu podlegaja ewidencjonowaniu w
dzienniku korespondencyjnym a odbiér pism jest potwierdzany podpisem pracownika, do ktdrego
jest ono dekretowane.

§ 48
Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrgbne instrukcje.

§ 49
Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa sig¢ na zasadach okre$lonych
w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 50
Zarzadzenia, informacje zawiadomienia, itp. dotyczace ogélu pracownikéw podawane sg do
wiadomosci obiegiem przez wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy.



ROZDZIAL XIL _
ZAMA WIANIE, PRZECHOWYWANIE UZYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH,

TRYB POSTEPOWANIA Z AKTAMI

Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzgdowych, zwanych dalej
pieczeciami - nalezy przez to rozumieé piecz¢é okragla z Godlem Pafistwa i odpowiednim
napisem w otoku / nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania tej

pieczeci/.

§ 51
Zamawianie pieczeci dla potrzeb burmistrza lub referatu dokonuje pracownik na stanowisku ds.
sekretariatu i kadr oraz dzialalnosci gospodarczej w mennicy pafistwowej, kierujgc sie
odpowiednimi przepisami szczegdlnymi o pieczeciach.

§s2
Przekazywanie pieczeci przez pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalnosci -
gospodarczej upowaznionym pracownikom powinno odbywac si¢ protokolarnie.

§ 53
Pracownik na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalno$ci gospodarczej obowigzany jest
prowadzié¢ odpowiednig ewidencje pieczeci, z ktorej powinno wynikaé m.in., jak dtugo i w czyim
uzytkowaniu pieczec si¢ znajduje. '

§ 54
Przechowywanie pieczeci oraz zaopatrywanie dokumentéw burmistrza w odcisk pieczeci nalezy
do pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalnosci gospodarczej.

, § 55 _
Pieczeé umieszeza si¢ tylko na dokumentach szczegoélnej wagi, majacych by¢ podstawg podjecia
pewnych czynnosci prawnych.

§ 56
" Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt oraz na innych
pismach wysytanych z referatéw, o ile przepis szczegélny nie stanowi inaczej.

. § 57
Nie zaopatruje si¢ pieczecig dokumentoéw instytucji, ktére nie sg referatami urzedu, chyba, ze
przepis szczegblny na to zezwala.

: § 58
Pieczecig burmistrza moga by¢ opatrywane wylacznie dokumenty podpisane przez burmistrza lub
w czasie jego nieobecno$ci przez zastgpce burmistrza oraz decyzje i postanowienia podpisane
przez pracownikéw majgcych upowaznienia do wydawania decyzji w imieniu burmistrza.

‘ § 59
Do obowigzkéw 0séb, ktérym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczeci nalezy:
1. sprawdzenie czy dokument przedstawiony do odci$niecia na nim pieczeci kwalifikuje sig do
tego i czy jest podpisany z wykazem stanowiska stuzbowego podpisujagcego,



2. osobiste odciskanie pieczeci,

3. uzywanie przy odciskaniu pieczeci wytgcznie tuszu czerwonego,

4. przechowywanie pieczgci pod zamknigciem i jej ochrona przed dostgpem do niej oséb
niepowolanych,

5. natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczeci lub jej

zagubieniu.

§ 60
Pieczecie, ktére z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogg byé
uzywane, nalezy je niezwlocznie przekazaé protokolarnie kasjerce po zatwierdzeniu przez
zastgpce burmistrza lub pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu i kadr oraz dzialalno$ci

gospodarcze;.

A § 61
Tryb postgpowania z aktami jawnymi i poufnymi regulujg odpowiednie przepisy prawa.

| § 62
Tryb postgpowania z aktami tajnymi regulujg odrebne przepisy.

§ 63 o
Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, tryb korzystania z tych akt
oraz organizacji pracy archiwum zaktadowego urzedu okresla instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

ROZDZIAY XIII.
OBSLUGA PRAWNA URZEDU

Obstuga prawna wykonywana przez radce prawnego ma na celu ochrone prawng interesow

Urzedu Miasta, zwanego dalej ,,urzedem”, na rzecz ktérego radca prawny wykonuje obstuge

. prawng oraz poszanowania w dziatalno$ci urzedu praw pracownikéw samorzgdowych i innych
* podmiotow. v
§ 64

Podstawe prawng dziatalnosci obstugi prawnej urzedu stanowig:

1) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych /Dz. U. Nr 19, poz. 145 oraz z 1989 r.
Nr 33, poz. 175/

2) przepisy niniejszej instrukcji.

' § 65

Obstuge prawng urzedu wykonuje radca prawny.

1. Radca prawny wykonuje zawod ze starannos$cig wynikajacg z wiedzy prawniczej oraz zasad
etyki zawodowe;j. o

2. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajgcymi, dbajgc o nalezyte
wykorzystywanie przewidzianych przez prawo $rodkéw dla ochrony uzasadnionych interesow

urzedu.

3. Radca prawny wykonuje obstuge prawng w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy
zlecenia. Do czasu pracy radcy prawnego zalicza si¢ takze czas niezbedny do zalatwienia spraw

poza urzedem a w szczeg6lnosci w sadach i innych organach oraz czas przygotowania si¢ do

tych czynnosci. Burmistrz Miasta ustala dni i godziny, w ktérych radca prawny przebywa w

urzedzie.



4. Urzad zapewnia radcy prawnemu:

a) warunki niezbedne do wykonywania jego dziatalnosci, a w szczegélnosci osobne pomieszczenie
i zaopatruje w niezbedne dzienniki urzedowe, literature itp.

b) pomoc biurowa wykonywang przez wlasciwe komérki organizacyjne.

5. Radca prawny przy wykonywaniu czynno$ci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma

w granicach okre§lonych przepisami prawa i rzeczowg potrzeba.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasniefi oraz dokumentéw
majacych zwigzek ze sprawa. ,
§ 66

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Udzielanie opinii i porad prawnych:

a) burmistrzowi miasta,

b) zastepcy burmistrza,

c) kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,

d) kierownikom jednostek organizacyjnych.

2. Na pisemny wniosek uprawnionego opinii udziela si¢ w formie pisemnej.

3. Informowanie burmistrza miasta i zastgpcy burmistrza o: _

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci urzedu,

b) uchybieniach w dziatalno$ci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien. ‘
4. Uczestniczenie w prowadzonych przez. urzad. rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,

zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawarcia umowy dlugoterminowej

lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci.

5. Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci urzedu. :

6. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika urzgdu w postgpowaniach sadowych,

administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

7. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady miasta i zarzagdzen burmistrza.

8. Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych rady miasta, burmistrza
miasta. '

9. Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg
zobowigzani sktada¢ projekty uchwat rady miasta radcy prawnemu celem wskazania przez niego

wlasciwej podstawy prawne;. ' :

10. Po wskazaniu wlasciwej podstawy prawnej na projektach uchwat przekazuje zaopiniowane
dokumenty pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie projektu uchwaty.

ROZDZIAL XIV.
OZNACZENIA LITEROWE AKT

Dla oznaczenia akt w referacie na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy uzywac nizej
podanych symboli: :

Burmistrz B
Zastgpca Burmistrza 7B
Skarbnik Miasta SF
Referat Finansowo — Budzetowy Fn
Urzad Stanu Cywilnego , USC
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, gospodarki nieruchomosciami, inwestycji i

Z1B

budownictwa,
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, zdrowia i rolnictwa, ‘ OSR



Stanowisko ds. sekretariatu i kadr oraz dziatalnosci gospodarczej, SKD

Stanowisko ds. obstugi rady, o§wiaty i sportu oraz informacji publicznej, RIP
Stanowisko ds. wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi i oraz obsluga projektow zewnetrznych,

V4
Stanowisko ds. gospodarczych, administracyjnych i archiwizacji, AG
Stanowisko pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnej taczone z innym z innym ‘
stanowiskiem pracy, IN
kierowca, konserwator i sprawy gospodarcze

OSP

kierowca wozu bojowego Ochotniczej Strazy Pozarnej

BURMISTRZ

arion Tolodziec '



‘ BURMISTRZ MIASTA
' - NIESZAWA
Zarzgdzenie Nr 14/2013
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 kwietnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Nieszawie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Nieszawie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. sekretariatu, kadr i dziatalnodei
' gospodarczej.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 19/2006 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 28 grudnia 2006 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Nieszawie oraz
zarzgdzenia zmieniajace.

84

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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