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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W CIECHOCINKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, w dalszej czg$ci
zwany ,,Regulaminem”, okres$la organizacjg, zasady funkcjonowania i tryb pracy
Urzedu Miegjskiego w Ciechocinku, a w szczegdlnosci:

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

strukturg organizacyjna i tryb pracy Urzedu,

zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania pism,

zasady obstugi prawnej,

zasady wydawania aktow prawnych Burmistrza,

tryb przyjmowania i zalatwiania interesantow,

tryb wykonywania kontroli,

tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organéw kontroli zewngtrznej,

10) zasady udzielania informacji sSrodkom masowego przekazu.

§ 2

Ilekro¢ w dalszej czg$ci niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ciechocinek,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska Ciechocinek,
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ciechocinka,
Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza
Ciechocinka,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,
Skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechocinku,
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub
samodzielne stanowisko pracy Urzedu,
Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobg
kierujaca referatem lub rownorzedna komorka organizacyjna,
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10)

no

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Ciechocinek

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy przy pomocy, ktorej Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci:
a) zadania wtasne - wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych
ustaw,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;j:
- zlecone - na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
- powierzone - na podstawie porozumien zawartych pomigdzy Gming
a administracja rzadowa 1 jednostkami samorzadu terytorialnego.
Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Ciechocinku przy ul. Kopernika 19.
Terenem dziatania Urzedu jest obszar Gminy Miejskiej Ciechocinek.

§ 4

Urzad dziata na podstawie m.in. nastgpujacych przepisOw prawa:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 10 maja 1990 roku- przepisy wprowadzajace ustawe
0 samorzadzie terytorialnym 1 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 32, poz. 191 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza
1 prezydenta miasta (Dz. U. Nr 113, poz. 984 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. Zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

Statutu Gminy Miejskiej Ciechocinek,

Statutu Uzdrowiska,

niniejszego Regulaminu,

innych przepisow prawa regulujacych zadania 1 kompetencje organdéw
Gminy.



1.

10)

ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie
- podzial zadan i kompetencji

Burmistrz

§5

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, ktory wykonuje swoja funkcje wedtug
zasady jednoosobowego kierownictwa wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepisow okreslajacych status Burmistrza.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy ogolne kierownictwo 1 nadzor nad
catoscia spraw zwiazanych z dzialalnoscia Miasta 1 Urzedu,
a W szczegdlnosci:
kierowanie biezacymi sprawami Miasta 1 Urzedu,
reprezentowanie Miasta 1 Urzgdu na zewnatrz,
przedstawianie Radzie projektow uchwat oraz sktadanie sprawozdan z ich
wykonania,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych kierowanych do
Burmistrza,
nadzorowanie realizacji zadan wlasnych, a takze zadan zleconych
I powierzonych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;j,
gospodarowanie srodkami finansowymi  przeznaczonymi  na
funkcjonowanie Urzedu,
podejmowanie  dzialan 1 S$rodkdbw niezbednych do  usunigcia
nadzwyczajnych zagrozen,
prowadzenie spraw obronnych i z zakresu obrony cywilnej,
ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej Urzedu,
wykonywanie uprawnien 1 obowigzkow zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta w ramach przyslugujacych kompetencji,
a W szczegdlnosci:
a) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy,
b) nagradzanie, awansowanie i przeszeregowywanie,
c) stosowanie kar przewidzianych w kodeksie pracy oraz rozpatrywanie
odwotan od natozonych kar,
d) zZadanie zlozenia o§wiadczen przewidzianych przepisami prawa,



11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

e) delegowanie w podrdoze stuzbowe,

f) kierowanie na studia, kursy i szkolenia,

g) udzielanie urlopéw,

h) zwalnianie z pracy w celu zalatwiania spraw osobistych,

1) usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy lub sp6znien do pracy,

J) organizowanie dziatalnoSci socjalnej oraz administrowanie zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych,

k) nadzorowanie prawidlowosci oraz terminowosci wykonywania zadan,

I) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisOw
o ochronie przeciwpozarowej, bezpieczenstwie 1 higienie pracy,

m) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych,

n) ustalanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu 1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy,

pelnienie funkcji  zgromadzenia wspoOlnikbw w  spotkach  prawa
handlowego,

powotywanie statych lub doraznych zespotoéw problemowych i ustalanie ich
sktadu 1 zadan,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

powierzanie w okreSlonym zakresie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, kierownikom komoérek organizacyjnych lub innym
pracownikom Urzedu do stalej realizacji w imieniu Burmistrza kompetencji
przystugujacych Burmistrzowi,

ustanawianie pelnomocnikdéw do prowadzenia w imieniu Burmistrza spraw
okreslonych w zakresie czynnosci,

wydawanie zarzadzen 1 pism okolnych,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

Zastepcy Burmistrza,

Skarbnika Miasta,

Sekretarza Miasta,

Kierownika USC

Radcy Prawnego,

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i1 obrony cywilnej,

Audytora wewngtrznego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia nastepujacych
komorek organizacyjnych Urzedu:



- Referatem Gospodarki Miejskiej,

- Referatem Finansowym,

- Samodzielnym stanowiskiem ds. kultury i sportu,

- Samodzielnym stanowiskiem ds. o$wiaty i wychowania.

§ 6

W czasie nieobecno$ci Burmistrza upowaznionym do zalatwiania spraw nie
cierpiacych zwloki bedacych w =zakresie dziatania Burmistrza jest
odpowiednio: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik niezwlocznie sktada
Burmistrzowi sprawozdanie o rodzaju i sposobie zalatwienia spraw podczas
jego nieobecnosci.

Burmistrz moze doraznie upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika lub kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw bedacych
w zakresie kompetencji Burmistrza.

Dziatania Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej
Urzgdu, o ktorych mowa w ust. 3, podejmowane sa z zastosowaniem formuty
,»Z Upowaznienia Burmistrza”.

Zastepca burmistrza

§7

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen
stuzbowych Burmistrza oraz nadzoruje dziatalno$¢ podleglych komorek
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

Do zakresu dziatania Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan 1 kompetencji Burmistrza w przypadkach
okreslonych w art. 28g ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym,

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w razie jego
nieobecnosci w przypadkach innych niz okreslone w ust.1- na podstawie
oddzielnego pelnomocnictwa,

3) realizowanie zadan zwiazanych z  wykonywaniem nadzoru
wlascicielskiego nad spétkami prawa handlowego,

4) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych oraz
integracji wspotpracy z Unig Europejska,

5) zapewnienie warunkéw do rozwoju i utrzymania wlasciwego stanu
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zieleni miejskiej,

6) wspotdziatanie z inspekcjami ochrony $rodowiska, shuzbami ochrony
zabytkow,

7) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania infrastruktury
komunalnej, kultury, zdrowia i pomocy spotecznej, a W szczegdlnosci:

a) wykonywanie uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza dotyczacych
zakresu dziatania: Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej,
Miejskiego Centrum Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej,

b) wykonywanie nadzoru nad dziatalno$cia referatdéw i komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
a w szczegdlnosci nad:

- Biurem Promocji Miasta,
- Referatem Gospodarki Terenami i Ochrony Srodowiska,
- Samodzielnym stanowiskiem ds. Funduszy Strukturalnych.

Sekretarz Miasta

§8

Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu 1 obstugi interesantow oraz nadzér nad organizacja pracy Urzedu,
a W szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

inicjowanie usprawnien w pracy Urzedu,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
analiza sytuacji kadrowej Urzedu,
kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta,
prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
nadzor nad rozpatrywaniem 1 zatatwianiem skarg 1 wnioskow obywateli,
prowadzenie spraw Miasta w zakresie ustalonym i powierzonym przez
Burmistrza,
ewidencjonowanie wystapien NIK, RIO 1 innych organéw kontroli
zewngtrznej,
koordynowanie zadan zwigzanych z:
a) wyborami:
- do Parlamentu Europejskiego,
- Prezydenta RP,



12)

- do Sejmu i Senatu,
- samorzadowymi,
- burmistrza,
- fawnikow sadoéw powszechnych,
b) przeprowadzeniem referendow:
- ogblnokrajowego,
- lokalnego,
C) przeprowadzaniem spisOw powszechnych.
bezposrednie kierowanie praca:
a) Referatu Spoteczno-Administracyjnego,
b) Biura Organizacyjnego,
c) Biura Organéw Samorzadowych.

IVV. Skarbnik Miasta

§9

Do zakresu dzialania Skarbnika naleza sprawy dotyczace budzetu Miasta oraz
sprawy finansowe Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Miasta, a w

szczegolnosci:
1) przygotowywanie przy udziale organow Miasta, komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta projektow budzetu Miasta,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Miasta przez komorki
organizacyjne Urzedu 1 jednostki organizacyjne Miasta,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu 1 gospodarki
finansowej,
4) organizacja i nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe],
5) nadzor nad rachunkowoscia Urzedu,
6) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu w zakresie gospodarki finansowej,
7) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Miasta oraz wynikajacych
Z nich wnioskow,
8) dokonywanie  kontrasygnaty = czynnosci  prawnych  powodujacych
powstawanie zobowiazan pienig¢znych,
9) aprobata wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych,
10) zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyptlaty,
11) nadzorowanie dziatan zwiazanych z windykacja i egzekucja nalezno$ci

finansowych gminy,



12)

13)
14)

ewidencjonowanie i wykonywanie zalecen NIK, RIO i innych organow
kontroli w zakresie gospodarki finansowej,

wykonywanie zadan i obowiazkow gldéwnego ksiggowego budzetu miasta,
bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansowego.

§ 10

Skarbnik, po zasiggnigciu opinii Burmistrza, moze upowazni¢ na pismie osobg,
ktorej bedzie przystugiwato prawo kontrasygnaty czynnos$ci prawnych mogacych
spowodowaC powstanie zobowiazan pieni¢znych oraz aprobaty dokumentow
I pism dotyczacych spraw finansowych w czasie nieobecnosci Skarbnika.

V.

Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu

§ 11

Do zakresu zadan kierownikdw komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy
kierowanie praca podlegltych komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych do projektow budzetu
Miasta,

opracowywanie materiatow 1 przygotowywanie projektow uchwal Rady
| Zarzadzen Burmistrza - na poleceniec Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy,
opracowywanie  wnioskow do  projektow  programéw  rozwoju
spoleczno - gospodarczego Miasta oraz realizacja zadan wynikajacych
Z przyjetych programow,

realizowanie uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza oraz przygotowywanie
sprawozdan 1 informacji z ich wykonania,

inicjowanie 1 opracowywanie projektéw, decyzji, postanowien 1 wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje i1 zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz skargi
I wnioski obywateli,

przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow w zakresie prowadzonych spraw,
dbanie o kompetentne 1 terminowe zatatwianie prowadzonych spraw oraz
kulturalna obstuge interesantow,

doskonalenie znajomos$ci i wlasciwe stosowanie przepisow prawa oraz
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11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

wytycznych obowiazujacych w zakresie powierzonych im zadan,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie zbiorow akt, przepisow prawa
I innych dokumentow,

ustalanie  szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych im
pracownikow,

wykonywanie kontroli wewngtrznej w kierowanej komorce organizacyjnej,
nadzorowanie przestrzegania w kierowanej komorce organizacyjnej
przepisdw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych,
0 dostepie do informacji publicznej i innych,

prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Miasta z organami innych
jednostek samorzadu terytorialnego 1 ich zwiazkow oraz rzadowej
administracji ogélnej 1 specjalne;,

prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji 1 stymulowania procesoOw
rozwoju Miasta,

wspoldziatanie z organami Miasta,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji,

realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 12

Wykonujac zadania kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa
zobowigzani $cisle wspotpracowa¢ w formie uzgodnien, konsultacji, opinii,
wyjasnien, udostgpniania materialdéw 1 danych oraz prowadzenia wspdlnie
prac nad realizacja okreslonych zadan.

Wspolprace nalezy prowadzi¢ bezposrednio bez zbednej korespondencii
wewnetrzne;.

W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga
wspotdziatania kilku kierownikéw komorek organizacyjnych koordynacja
nalezy do kierownika komorki, w ktorej zakresie dzialania miesci sig
problem podstawowy.

Kierownik komodrki koordynujacy realizacje danej sprawy uzgadnia
stanowisko z wlasciwymi kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu.
W tym celu moze zwolywac¢ narady zainteresowanych kierownikow lub ich
przedstawicieli.

W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Burmistrz.
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§ 13

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przy wykonywaniu
powierzonych zadan upowaznieni sa do:

a)
b)

c)

wspotdziatania z  wlasciwymi  instytucjami 1 jednostkami
organizacyjnymi,

brania udzialu w posiedzeniach komisji Rady, na zaproszenie ich
przewodniczacych,

zasi¢gania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia
przez te komisje.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgedu odpowiedzialni sa za
prawidtowe dysponowanie $rodkami finansowymi okres§lonymi w budzecie
Miasta na realizacj¢ zadan merytorycznych, z zachowaniem dyscypliny
budzetowe;.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna urz¢du

§ 14

W sktad Urzedu wchodza biura, referaty i1 samodzielne stanowiska

posiadajace odpowiednie symbole literowe do oznaczania pism 1 akt
w sprawach prowadzonych przez poszczegdlne komorki:

¢ ,OR” - Biuro Organizacyjne,

¢ . OS” - Biuro Organéw Samorzadowych,

e _PR” - Biuro Promocji Miasta,

o .GM” - Referat Gospodarki Miejskiej,

e, GT” - Referat Gospodarki Terenami i Ochrony Srodowiska,

e _FN” - Referat Finansowy,

¢ _SA” - Referat Spoteczno- Administracyjny,

e , USC”-Urzad Stanu Cywilnego,

e _RP” - Radca Prawny,

e ,PO” - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 Obrony

Cywilnej,

e KS” - Samodzielne Stanowisko ds. Kultury i Sportu,
e ,OW” - Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty 1 Wychowania,
o ,KW” - Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli,
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w N

e ., FS” - Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Strukturalnych.
Do oznaczania pism i decyzji:

a) Burmistrza - stosuje si¢ symbol - ,,BR”,

b) Zastepca Burmistrza - stosuje si¢ symbol - ,,ZB”,

c) Sekretarza - stosuje si¢ symbol - ,,.SM”,

d) Skarbnika - stosuje si¢ symbol - ,,SF”.

§ 15

Praca Referatu Spoteczno-Administracyjnego, Biura Organizacyjnego, Biura
Organow Samorzadowych kieruje Sekretarz.

Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.

Praca Biura Promocji Miasta 1 pozostatych referatow kieruja kierownicy.
Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo pelni
wyznaczony przez niego pracownik.

Zastepstwo 1 jego zakres ustala w uzgodnieniu z Burmistrzem kierownik
komorki w opracowanym dla danego pracownika zakresie czynnosci.

Przy zmianach personalnych na stanowiskach organizacyjnych Urzgdu
obowiazuje protokolarne przekazywanie spraw.

§ 16

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stluzbowe 1 przed ktorym odpowiada za
wykonanie zadan.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego
szczebla powinien polecenie wykona¢ zawiadamiajac o otrzymanym
poleceniu bezposredniego przelozonego, w miar¢ mozliwosci przed
wykonaniem polecenia.

Przetozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie pracy nie wymienionej
w zakresie czynno$ci, o ile taka praca jest zgodna z kwalifikacjami
pracownika.

Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia przetozonego, o ile takie
polecenie jest niezgodne z przepisami prawa.

Szczegbtowa organizacje 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa
I obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu
Migjskiego ustanowiony w uzgodnieniu z organizacja zwiazkowa przez
Burmistrza w drodze zarzadzenia.
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§17

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sa do rzetelnego, kompetentnego i zgodnego

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Z prawem wykonywania powierzonych zadan, a w szczego6lnosci:

przejawiania inicjatywy w realizacji powierzonych zadan okreslonych
W zakresie czynnosci,

wykonywania polecen stuzbowych przetozonych,

znajomosci 1 przestrzegania przepiséw dotyczacych wykonywanych prac,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

usprawniania sposobu wykonywania pracy,

przestrzegania zasad organizacji pracy,

przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,

przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy,

przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych 1 ochronie
danych osobowych,

wspotdziatania 1 udzielania kolezenskiej pomocy w wykonywaniu zadan.

Bezposredni przelozeni ustalaja zakresy czynnosci, w ktorych szczegdtowo
okreslaja zadania przydzielone pracownikowi, uprawnienia niezbg¢dne do ich
wykonania oraz rodzaje dokumentow 1 pism, do ktorych podpisania
pracownik jest upowazniony i1 przedktadaja do akceptacji Burmistrzowi.

§18

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, sposdéb oznaczenia
I przechowywania akt okreslaja odrebne przepisy powszechnie obowiazujace.

§19

Wilasnorecznos¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Sekretarz Miasta,

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
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ROZDZIAL IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu

Biuro Organizacyjne

§ 20

Do zakresu dziatania Biura Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

12)
13)
14)

15)

ewidencja 1 ekspedycja przesytek pocztowych,
rozdzielanie 1 przekazywanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
prenumerowanie 1 prowadzenie aktow prawnych i1 czasopism,
prowadzenie zbioréw aktow normatywnych, w tym zarzadzen Burmistrza,
prowadzenie centralnego rejestru skarg i1 wnioskow wplywajacych do
Urzedu oraz nadzor nad terminowym ich zalatwianiem,
prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,
obstuga urzadzen tacznosci Urzedu,
zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji sprzgtu, urzadzen 1 dokumentacji,
Inicjowanie i organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja:
a) wyborow:

- do Parlamentu Europejskiego

- Prezydenta RP,

- do Sejmu i Senatu,

- do organow samorzadu wszystkich szczebli,

- burmistrza,
b) referendum ogdlnokrajowego,
c) referendum lokalnego,
d) spisd6w powszechnych,
prowadzenie archiwum Urze¢du,
prowadzenie biblioteki podrecznej dla potrzeb Urzedu,
zapewnienie konserwacji 1 remontéw budynkoéw 1 pomieszczen Urzedu oraz
urzadzen 1 maszyn biurowych,
utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach biurowych i otoczenia
urzedu,
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16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)

36)
37)

zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia oraz ochrony budynkoéw

I pomieszczen Urzedu,

zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki czystosci, odziez ochronna itp.,

przyjmowanie pism sadowych, prokuratorskich, komorniczych,

zapewnienie pracownikom Urzedu odpowiednich warunkéw ochrony

przeciwpozarowej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz organizacja

okresowych badan lekarskich,

ewidencjonowanie 1 inwentaryzowanie oraz oznaczanie $rodkow

rzeczowych,

dokonywanie rozliczen z tytulu dostaw do Urzgdu wody, energii

elektrycznej, ogrzewania, ushug telekomunikacyjnych itp.,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym organizacja

wypoczynku, wycieczek, imprez kulturalno-oswiatowych i sportowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka pieczeciami, urzgdowymi

pieczatkami, szyldami 1 tablicami ogtoszen,

zlecanie prac introligatorskich,

zapewnienie drukow 1 formularzy,

prowadzenie zbiorow:

a) regulaminéw wewngetrznych Urzedu,

b) aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza,

c) aktéw prawnych wojewody,

organizacja $wiat 1 uroczystosci panstwowych, lokalnych i branzowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, chorobami

zawodowymi,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych (zapewnienie bezpieczenstwa

baz danych 1 programow komputerowych),

opracowywanie 1 aktualizacja Kart Ustug,

kierowanie klientow Urzedu Miejskiego w Ciechocinku do komorek

organizacyjnych zgodnie z rodzajem sprawy oraz kompetencjami,

pomoc w przygotowaniu wnioskow, wypetnianiu drukéw i formularzy,

informowanie o trybie postgpowania w prawach skarg 1 wnioskow,

prowadzenie:

a) zbioréw aktéw prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez gming
miejska Ciechocinek,

b) bazy danych instytucji oraz podmiotow gospodarczych dziatajacych na
terenie miasta Ciechocinka,

prowadzenie monitoringu liczby klientow Urzedu Miejskiego,

informowanie:
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38)
39)
40)
41)
42)

43)
44)

- 0 konkursach ogtaszanych przez Burmistrza Ciechocinka,

- wspdlpracy Urzegdu Miejskiego w Ciechocinku z organizacjami
pozarzadowymi,

- 0 dziatalnosci Rady Miejskiej, terminach sesji, dyzurach przewodniczacego
RM i radnych,

budowa i rozbudowa systemu informatycznego w Urzedzie, utrzymanie sieci

1 terminali oraz utrzymanie systemu 1 bezpieczenstwa danych,

wdrazanie nowych programéw informatycznych 1 przeprowadzanie szkolen

w tym zakresie,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu w zakresie tworzenia

sktadowania kopii bezpieczenstwa baz danych,

inicjowanie rozwoju sieci informatycznej w Urzedzie 1 nowych sposobow jej

wykorzystania,

koordynacja systemu informatycznego Urze¢du,

konserwacja oraz drobne naprawy sprzgtu komputerowego Urzedu.

Biuro Organow Samorzadowych

§ 21

Do zakresu dziatania Biura Organéw Samorzadowych nalezy podejmowanie
czynnosci zapewniajacych sprawne dziatanie Rady, jej komisji oraz zespoldw
(kolegiow) powotanych przez Burmistrza, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne
kierowanie pracami Rady,

wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem 1 sprawnym przebiegiem:
a) sesji Rady,

b) posiedzen komisji Rady,

C) posiedzen zespotow, kolegiow,

zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen
komisji 1 zespolow (kolegiow),

przygotowanie sal konferencyjnych do sesji Rady 1 posiedzen komisji,
zapewnienie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materiatow na
sesje Rady, posiedzenia komisji Rady, zespotow (kolegiow),

sporzadzanie protokotoéw z sesji Rady i posiedzen zespoléw powotlanych
przez Burmistrza,
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7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

ewidencjonowanie wnioskOw komisji Rady 1 przekazywanie ich

Burmistrzowi,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

udostepnianie radnym i zainteresowanym mieszkancom uchwat i protokotow

z sesji Rady 1 posiedzen komisji, o ile nie zabraniaja tego przepisy prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) opracowywaniem projektéw planow pracy Rady,

b) przygotowywaniem projektow sprawozdan z dzialalnosci Rady
| Burmistrza,

prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 interpelacji radnych 1 przekazywanie ich

Burmistrzowi,

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach Rady i1 posiedzeniach

komisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rad¢ honorowego

obywatelstwa miasta oraz Medalu Stanistawa Staszica,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych,

przyjmowanie, ewidencja skarg 1 wnioskOw rozpatrywanych przez Rade¢

Miejska,

realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskie.

Biuro Promocji Miasta

§ 22

Do zakresu dzialania Biura Promocji Miasta nalezy realizacja zadan Gminy
W zakresie promocji i rozwoju miasta 1 uzdrowiska, a w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

opracowywanie planow promocji Miasta,

koordynowanie, organizowanie 1 uczestniczenie w dzialaniach na rzecz
promocji miasta w kraju i za granica,

udostepnianie bazy danych o wolnych nieruchomosciach oraz udostgpnianie
informacji potencjalnym inwestorom,

upowszechnianie oferty inwestycyjnej Miasta,

nawigzywanie 1 przygotowywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami
I Srodowiskami dziatajacymi na terenie Miasta — w ramach dziatan na rzecz
promocji Miasta 1 walorow uzdrowiskowych Ciechocinka,

organizowanie biezacej wspotpracy z miastami partnerskimi,
przygotowywanie wydawnictw promocyjnych o Miescie,

wspotudziat w organizowaniu $§wiat 1 uroczystosci,
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9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

wspoludziat w  dzialaniach na rzecz rozwoju  turystycznego
I uzdrowiskowego Ciechocinka,

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Miasta i przedsigwzie¢ organow
samorzadowych Gminy ,

gromadzenie informacji, wydawnictw, publikacji dotyczacych Ciechocinka,
organizacja udziatu miasta w targach turystycznych w kraju i za granica,
opracowanie 1 biezace aktualizowanie strony internetowej Miasta,

udzielanie informacji na tematy uzdrowiska, bazy sanatoryjno - hotelowej,
organizowanych imprez kulturalno-o$wiatowych bezposrednio
i telefonicznie,

udzial w przygotowaniu imprez o zasiggu lokalnym, krajowym,
migdzynarodowym odbywajacych si¢ w Ciechocinku przy udziale Biura
Promocji Miasta,

wspolpraca z organizacjami turystycznymi o zasi¢gu lokalnym i krajowym,
sprzedaz gadzetow reklamowych oraz publikacji o Ciechocinku 1 regionie
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Biura
Promocji Miasta,

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi prowadzacymi obiekty sanatoryjno
- wypoczynkowe,

uczestnictwo w targach turystycznych.

1VV. Referat Gospodarki Miejskiej

§ 23

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Miejskiej nalezy prowadzenie spraw
zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie 1 rozw0j miejskiej infrastruktury
technicznej oraz sfery ustlug komunalnych, a w szczegolnosci:

1) ocena aktualnego stanu gospodarki miasta i ustalanie potrzeb inwestycyjnych

2)

I remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w ciepto,

c) gospodarki $cickowej,

d) drogownictwa,

e) budownictwa komunalnego i spotecznego w ramach CTBS,

f) remontéw budynkow komunalnych, drég 1 innych urzadzen
komunalnych,

zarzadzanie 1 utrzymanie drog miejskich 1 organizacji ruchu na tych drogach,
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3) wspodlpraca z innymi organami i jednostkami zarzadzajacymi drogami
wojewodzkimi 1 powiatowymi w zakresie sygnalizacji i oznakowania drég
oraz stosowania urzadzen ostrzegawczych,

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég miejskich
I lokalizowanie obiektow na tych drogach,

5) utrzymanie zieleni w pasach drog miejskich,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem parkingow
miejskich 1 ustalanie odptatnosci za parkowanie pojazdow,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)

budynkéw mieszkalnych 1 budowli bedacych w zasobach komunalnych,
wodociagdw 1 kanalizacji,

kanalizacji deszczowej,

oczyszczalni §ciekdw,

systemoOw cieplowniczych,

hal i targowisk

systemu monitoringu miasta,

8) kontrolowanie realizacji zleconych ustug komunalnych,
9) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad obstuga Miasta przez:
- Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej -sp. z 0.0. ,
- Migjskie Przedsigbiorstwo Wodociagdw 1 Kanalizacji- sp. z 0.0.
- Komunalne Przedsigbiorstwo Uzytecznosci Publiczne;j ,,Ekociech” sp. z.0.0.
10) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w miescie,
11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dot. ochrony praw
lokatoréw, mieszkaniowego zasobu gminy, m. innymi:

a)

b)
c)

d)

e)

zawieranie uméw na lokale komunalne 1 socjalne oraz pomieszczenia
przynalezne,

zamiana lokali mieszkalnych,

przygotowywanie projektow uchwal Rady o wysokosci czynszu
regulowanego,

przyjmowanie wnioskow, naliczanie 1 wydawanie decyzji dotyczacych
dodatkéw mieszkaniowych,

przydzielanie lokali zamiennych osobom uprawnionym,

12) prowadzenie ewidencji danych dotyczacych sytuacji mieszkaniowej na
terenie Miasta,

13) gospodarowanie komunalnymi zasobami lokali uzytkowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspdlnotach mieszkaniowych,

15) wspotpraca z CTBS,

16) zajmowanie pomieszczen na cele przejsciowego zakwaterowania sik
zbrojnych oraz zapewnienia czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych
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17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

z zaktadoéw karnych,
wybdr zadan inwestycyjnych wprowadzanych do budzetu Miasta oraz
okreslanie niezbednych srodkdéw do ich realizacji,
opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej remontow i inwestycji
miejskich,
realizacja zadan z zakresu inwestycji 1 remontéw kapitalnych finansowanych
z budzetu Miasta,
przygotowywanie materiatdow do udzielania zamowien w trybie ustawy
0 zamowieniach publicznych na opracowanie dokumentacji, realizacje
inwestycji, dostawy materiatow 1 ushug itp.,
wykonywanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i finansowej realizowanych
zadan inwestycyjnych 1 remontowych,
opracowywanie okresowych 1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Miasta w zakresie inwestycji 1 remontow,
wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim, Marszatkowskim 1 innymi
instytucjami w sprawach realizacji inwestycji miejskich finansowanych ze
srodkow celowych budzetu Panstwa i z innych zrodet,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych do prac realizowanych w formie robot publicznych, prac
interwencyjnych ich nadzor, koordynacja 1 rozliczanie,
opracowywanie kosztoryséw niezbednych dla organizacji robot publicznych,
interwencyjnych,
opracowywanie ujednoliconych dla wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu zasad 1 trybu postgpowania o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
opracowywanie podstawowych dokumentow:
a) ogloszenia o przetargu i zaproszen do postgpowan nieprzetargowych,
- specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
- kryteriow, ich znaczenia 1 sposobu dokonania oceny spelnienia
warunkow,
- wymaganych od dostawcow 1 wykonawcow,
b) zestawu dokumentow wymaganych od dostawcoOw i wykonawcow,
C) ogloszenia o wyniku przetargu,
d) pisemnych projektow umow,
e) innych niezbednych do wudzielania zamoéwienia publicznego,
wymaganych przepisami prawa,
f) wypelnianie = podstawowych  dokumentow  przy  prowadzeniu
postepowania,
g) wykonywanie czynnosci w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
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28)

29)

30)

31)
32)

33)
34)

35)

odwotlawczym,
uczestniczenie — na polecenie Burmistrza w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych,
kontrola zasad, form 1 trybu udzielanych zamowien publicznych
W jednostkach organizacyjnych Miasta wykonujacych zadania o charakterze
uzytecznosci publicznej, dysponujacymi srodkami publicznymi,
udzielanie komorkom organizacyjnym Urzedu niezbednych informacji
I wyjasnien zwigzanych z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,
prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji udzielonych zaméwien publicznych,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji okreslonych przepisami
prawa,
organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu zamowien publicznych dla
komorek organizacyjnych Urzedu,
kompletowanie aktéw prawnych 1 informacji z zakresu  zamoOwien
publicznych,
udostgpnianie komorkom organizacyjnym Urzedu drukéow dotyczacych
zamowien publicznych

V. Referat Gospodarki Terenami i Ochrony Srodowiska

§ 24

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Terenami i Ochrony Srodowiska
nalezy prowadzenie spraw zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie
infrastruktury miejskiej, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie zasobu mienia gminnego,

sprzedaz nieruchomos$ci stanowiacych witasnos¢ Miasta osobom prawnym
I fizycznym,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg lub najem,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wtasnosci,
publikowanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe¢ lub najem,
przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawierania umow
notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych dlugdéw i cigzarow,
prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) ustalaniem wielko$ci udzialow wiascicieli poszczegdlnych  lokali we

wspotwlasnosciach umow  oraz we  wspotwlasnosciach  lub
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9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

wspotuzytkowaniu gruntow,

b) orzekaniem o rozwiazywaniu umow wieczystego uzytkowania,

€) oddawaniem nieruchomosci w zarzad i orzekaniem o wygasnigciu zarzadu,

d) przekazywaniem gruntéw komunalnych jednostkom organizacyjnym
Miasta nie posiadajacym osobowosci prawnej w zarzad,

e) nicodplatnym przejmowaniem gruntéw od Skarbu Panstwa i nicodptatnym
oddawaniem gruntow na rzecz Skarbu Panstwa,

f) zamiana gruntow stanowiacych wlasno$¢ Miasta na grunty stanowiace
wlasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym osob prawnych lub
fizycznych,

g) ustalaniem optat za niezagospodarowanie lub nieczabudowanie gruntéw
w wyznaczonym terminie lub Kkorzystanie z gruntdéw niezgodnie
Z przeznaczeniem,

h) ustalaniem optat z tytutu uzytkowania wieczystego i uzytkowania,

1) ustalaniem optat adiacenckich,

J) nabywaniem i zbywaniem wtasnosci i innych praw do nieruchomosci,

k) wykonywaniem prawa pierwokupu,

I) uwtaszczaniem 0sob prawnych,

1) zatwierdzaniem podziatow nieruchomosci,

dokonywanie przypisow dochodow z tytutu:

a) wieczystego uzytkowania gruntow,

b) sprzedazy domoéw i lokali,

C) wieczystego uzytkowania terenow oddanych spotdzielniom,

d) dzierzawy gruntow,

opracowywanie planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Miasta, strategii rozwoju miasta oraz innych plandw i programow
okreslonych przepisami prawa,

prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego i studium

uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta,
prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych wynikajacych
z uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do opracowania i realizacji
strategii rozwoju miasta,

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzania przetargow
na zbycie wieczystego uzytkowania, uzytkowania, dzierzawy lub najmu
mienia miejskiego, opracowania planistyczne i inne prace wykonywane
W trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,

kontrola realizacji planéw miejscowych, ich analiza i wnioskowanie
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0 dokonywanie zmian w tych planach,
16) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji,
18) prowadzenie prac zwiazanych z komunalizacja mienia,
19) dokonywanie zlecen w szczeg6lnosci w sprawach:
a) podziatu nieruchomosci,
b) wydzielania budynkow po obrysie,
C) wydziclania garazy,
d) zamawiania dokumentéw z ewidencji gruntow,
20) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
21) inicjowanie i prowadzenie spraw majacych na celu poprawe Srodowiska
a W szczegdlnosci:
a) dokonywanie corocznej oceny stanu Srodowiska,
b) zapewnianie niezb¢dnych warunkow dla ochrony $rodowiska przed
odpadami,
c) lokalizacja dzikich wysypisk i wydawanie nakazu ich likwidacji,
d) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewoéw oraz wymierzanie
kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
e) ochrona Srodowiska przed halasem,
f) wspolpraca z jednostkami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na rzecz ochrony srodowiska,
g) udzielanie informacji o srodowisku i jego ochronie,
22) gospodarka zielenia miejska, w tym nadzér nad parkami, skwerami,
trawnikami, dywanami i rabatami kwiatowymi oraz drzewami i krzewami,
23) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawianiem na terenach miejskich stupow
I tablic ogtoszeniowych, reklam, szyldow itp.,
24) realizacja zadan zapewniajacych uzdrowisku warunki umozliwiajace jak
najszersze wykorzystanie wlasciwosci leczniczych,
25) wspotudziat w opracowaniu i stosowaniu statutu uzdrowiska,
26) sprawowanie opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi,
27) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja cmentarza
28) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) prowadzeniem ogrodkow dziatkowych,
b) prawem wodnym i towieckim,
C) ochrong przeciwpowodziowa.
d) zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzgcych,
e) zajgciem terenu na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych.
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V1. Referat Finansowy

§ 25

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z zapewnieniem prawidlowej dzialalnosci finansowej Miasta przy

wykonywaniu zadan wlasnych, zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej 1 samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta,

2) przekazywanie komoérkom  organizacyjnym Urzedu 1 jednostkom
organizacyjnym miasta wytycznych i wskaznikow do planowania budzetu,

3) weryfikacja i zatwierdzanie planéw finansowych jednostek 1 zakladow
budzetowych w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

4) wykonywanie budzetu Miasta zgodnie z zasada rownowagi budzetowej,

5) opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej i pozabudzetowej,

6) przeprowadzenie kontroli  gospodarki  finansowej w  jednostkach
organizacyjnych Miasta,

7) przeprowadzania kontroli wykorzystania dotacji udzielonych jednostkom
organizacyjnym Miasta oraz organizacjom pozytku publicznego 1 innym
realizujacym zadania Miasta,

8) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow  finansowych
przekazywanych przez organy administracji rzadowej i samorzadowe] na
realizacj¢ zadan zleconych 1 powierzonych,

9) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j,

10) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych w szczegdlnosci podatkow
I optat lokalnych,
11) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat,
12) prowadzenie postgpowania zwiazanego:
a) ze skargami i odwotaniami w sprawach podatkéw i optat (lokalnych,
skarbowej, eksploatacyjnej 1 innych stanowiacych dochod Miasta),
b) z podaniami 0 umorzenie, zaniechanie wymiaru i poboru, roztozenie na
raty 1 odroczenie termindw platnosci naleznosci podatkowych,
13) wspotudziatl w ustalaniu:
a) wysokosci:
- opflat za wszystkie formy uzytkowania majatku Miasta,
- odptatnosci za grunty przejmowane przez Miasto,
- opfat za korzystanie z gruntdéw niezgodnie z przeznaczeniem,
b) optacalnosci skorzystania z prawa pierwokupu,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem pozyczek, kredytow i innych
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15)

zobowigzan finansowych oraz udzielaniem poregczen kredytowych,
wydawanie za§wiadczen zwiazanych z podatkami,

16) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz
rejestrow przypisow i odpisow,

17) kontrola wewngtrzna wykonania zadan i realizacji budzetu,

18) nadzorowanie  gospodarki  finansowej oraz ocena efektywnosci

19)

20)
21)
22)

23)

gospodarowania przez podmioty, w ktorych dziatlalno§¢ Miasto
zaangazowato swoje §rodki,

prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto§ciowe] oraz obstuga ksiggowa
rzeczowego majatku Miasta, w tym:

a) majatku Urzedu Miasta,

b) majatku znajdujacego si¢ poza Urzedem, stanowiacego wlasnos¢ Miasta.
aktualizacja wyceny $rodkow trwatych,

prowadzenie obstugi kasowe;,

prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) naliczaniem wynagrodzen pracownikom Urzedu,

b) administrowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
wspotudziat w pracach zwiazanych ze spisem rolnym.

VI1I. Referat Spoleczno-Administracyjny

§ 26

Do zakresu dziatania Referatu Spoteczno-Administracyjnego naleza sprawy

zwiazane z zapewnieniem prawidlowej dziatalno$ci Miasta przy wykonywaniu

zadan witasnych, zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej lub

samorzadowej - sluzace realizacji praw 1 obowigzkéw spoteczno—

administracyjnych mieszkancow, a w szczegolnosci:

1) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
I wymeldowania,

3) prowadzenia ewidencji ludnosci,

4) prowadzenia statego rejestru wyborcow,

5) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendow oraz udziat w ich
przeprowadzaniu,

6) wspotudzial w opracowywaniu ewidencji przedpoborowych i poborowych,

7) udzielanie oraz cofanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych na
obszarze Miasta,

8) kontrola przebiegu zbidrek publicznych,
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9) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych,

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

wydawanie decyzji zakazujacych organizacj¢ zgromadzen, jezeli te naruszaja

przepisy prawa,

rozwigzywanie zgromadzen publicznych w przypadkach okreslonych

przepisami prawa,

opracowywanie zasad sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz

kontrola ich przestrzegania,

wydawanie zezwolen na sprzedaz 1 podawanie napojow alkoholowych oraz

innych zezwolen i1 koncesji, o ile przepisy szczegdlne tak stanowia,

opracowywanie i realizacja  miejskiego  programu  profilaktykKi

| rozwigzywania problemow alkoholowych,

wspotpraca z jednostkami realizujacymi program profilaktyki oraz z Miejska

Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania narkomanii,

wydawanie 1 cofanie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi widknistych,

nadzor nad uprawami,

ewidencja dziatalnosci gospodarcze;,

wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru

Sadowego, wspolpraca z sadami rejestrowymi,

promowanie przedsigbiorczosci na terenie Miasta,

wspotpraca z samorzadami gospodarczymi, organizacjami pracodawcow

| innymi organizacjami przedsigbiorcow,

prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej 1 oSwiatowej w zakresie rozwoju

przedsigbiorczosci,

nadzor, koordynacja 1 kontrola zadan zwiazanych z czasem pracy placéwek

handlowych, gastronomicznych i1 ustugowych,

realizacja zadan zwiazanych z przewozem oso6b 1 tadunkéw taksowkami,

prowadzenie ewidenciji:

a) pol biwakowych,

b) obiektow innych niz obiekty hotelarskie, w ktorych swiadczone sa ustugi
hotelarskie,

podejmowanie dzialan majacych na celu integracj¢ os6b niepetnosprawnych

ze spoteczenstwem Ciechocinka, w tym organizacja imprez integracyjnych

oraz promujacych dokonania oséb niepelnosprawnych,

dziatania na rzecz likwidacji barier architektonicznych i komunikacyjnych

oraz innych ograniczen uniemozliwiajacych osobom niepelnosprawnym

uczestnictwo w zyciu spoteczno-kulturalnym Miasta,

przyjmowanie interesantow - o0sob niepetnosprawnych i przedstawicieli

organizacji pozarzadowych,
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29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)

36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)

44)

45)

prowadzenie ewidencji 0s6b niepetnosprawnych w zakresie przewidzianym

przepisami prawa,

wspotpraca z pracodawcami w zakresie zatrudniania, rehabilitacji

zawodowej 1 warunkow pracy o0sob niepelnosprawnych,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

wspotpraca z oddziatem wojewodzkim Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Oso6b Niepelnosprawnych,

wspolpraca z terenowymi organami administracji rzadowej oraz instytucjami

1 organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

ustalanie zasad wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym pozytku

publicznego 1 zasad udzielania pomocy finansowej z budzetu Miasta.

wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego dzialajacymi na terenie

Miasta, a w szczegolnosci:

a) opiniowanie wnioskOw o udzielenie dotacji z budzetu Miasta na
realizacj¢

b) zadan samorzadu gminnego,

C) zawieranie umow,

d) kontrola realizacji umoéw,

przedktadanie Burmistrzowi Miasta informacji i wnioskéw dot. realizacji

powierzonych zadan,

wspolpraca z przedstawicielami Miasta w stowarzyszeniach 1 zwiazkach,

w ktorych Ciechocinek jest cztonkiem,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem podstawowej opieki

zdrowotnej na tereniec Miasta, wspoOtpraca w tym zakresie z :

zaktadami opieki zdrowotnej,

Starostwem Powiatowym,

innymi instytucjami ochrony zdrowia,

opracowywanie plandéw zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

plandw pracy aptek itp., 1innych wynikajacych z przepisOw prawa,

realizacja zadan z zakresu:

a) ochrony zdrowia

b) opieki spotecznej,

C) ochrony przeciwpozarowej

d) porzadku publicznego,

podejmowanie dzialan na rzecz promocji zdrowia, prowadzenie

I koordynacja spraw zwiazanych z realizacja programéw prozdrowotnych,

wspotpraca z przedstawicielem Miasta w Stowarzyszeniu ,,Zdrowe Miasta”,

prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja Polakoéw, mniejszosciami

narodowymi,
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46)

47)

48)
49)

organizowanie i koordynowanie akcji pomocowej — humanitarnej dla
srodowisk 1 0sob fizycznych poszkodowanych m. innymi w wyniku klesk
zywiotowych,

realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem nadzoru wiascicielskiego
nad spotkami Miasta i z udziatem kapitalu Miasta,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

wspotpraca z organizacjami kombatanckimi dziatajacymi na terenie miasta,
pomoc osobom posiadajacym uprawnienia kombatanckie w zakresie
przewidzianym prawem.

VIII. Urzad Stanu Cywilnego

§ 27

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw,
W szczegolnosci :
1) przyjmowanie oswiadczen woli o :

2)

3)

4)

5)

6)

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) uznaniu dziecka,

c) nadaniu dziecku nazwiska,

d) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem nazwiska,

rejestracja matzenstw, urodzen i zgonow,

prowadzenie 1 aktualizacja ksiag stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

C) uzupehnienia aktu stanu cywilnego,

d) wpisania do krajowej ksiggi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa
lub zgonu sporzadzonego za granica,

e) 0 zmianie imion i nazwisk,

wydawanie zaswiadczen :

a) zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za
granica,

b) stanowiacych podstawe do zawarcia $lubu konkordatowego,

organizowanie uroczystosci zwiazanych z:

a) jubileuszami pozycia matzenskiego,

b) rocznicami urodzin,
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IX. Radca Prawny

§ 28

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie obslugi prawnej Rady, komisji Rady 1 Burmistrza oraz
doradztwo prawne na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie zastepstwa sadowego,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady
| zarzadzen Burmistrza oraz umow 1 porozumien, aktéw prawnych
Burmistrza,

biezace przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu aktéw prawnych
dotyczacych ich zakresu dziatania,

informowanie kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu o zmianach
W przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci komodrek organizacyjnych
przez nich kierowanych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o radcach
prawnych.

X. Samodzielne stanowisko do spraw Kultury i Sportu

§ 29

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Kultury i Sportu naleza sprawy
zwigzane z zapewnieniem prawidtowej dzialalnosci instytucji kultury 1 sportu
Miasta — realizowane jako zadanie wlasne, zlecone lub powierzone z zakresu
administracji rzadowej 1 samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Burmistrza z zakresu
kultury 1 sportu oraz realizacji podjetych uchwat,

przygotowanie zalozen budzetowych w zakresie $rodkow na dzialalnos¢
instytucji kultury i sportu Miasta,

przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci
instytucji kulturalnych i sportu Miasta,

przygotowanie informacji na temat przygotowania instytucji kultury i sportu
do sezonu letniego,

opracowywanie zatozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury
I sportu,

prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury i sportu,
prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi
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jednostkami upowszechniania kultury 1 sportu, w szczegolnosci:

- wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalnosci programowej,

- opiniowanie projektow statutow 1 regulaminéw organizacyjnych,

- koordynacja ich dziatalnosci,

- wspotdziatanie z amatorskim ruchem kulturalnym,

- wspotdziatanie z Ciechocinskim Klubem Sportowym ,.Zdr6j;” i innymi
organizacjami sportowymi i turystycznymi,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania 2z  wojewddzkim
konserwatorem zabytkow w celu ochrony débr kultury poprzez:

- ochrong zabytkow nieruchomych,

- ochrong przedmiotoéw ruchomych 1 kolekcji zastugujacych na wpisanie do
rejestru zabytkow,

- Ujawnienie przedmiotoéw, ktore posiadaja cechy zabytkow,

- ujawnienie przedmiotu lub odkry¢ archeologicznych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych:

- wspotudzialu w organizacji festiwali, przegladow 1 innych imprez
kulturalnych i sportowych,

- przyjmowanie zgloszen 0 imprezach artystycznych lub rozrywkowych
organizowanych w ramach dziatalnosci kulturalne; 1 sportowo —
rekreacyjnej na terenie Miasta,

- wydawanie decyzji zezwalajacych lub zabraniajacych organizowania
imprez masowych,

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom ptywajacym, kapiacym sig
W miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacym sporty wodne na terenie
Miasta,

- wspotpracy z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym oraz
Ochotniczg Straza Pozarna,

- wspolpracy w zakresie kultury i sportu z miastami, z ktorymi podpisano
umowy o wspotpracy,

10) nadzoér organizacyjny nad:

- gazeta samorzadows ,,Zdr6j Ciechocinski”, jej kolportazem 1 rozliczeniem
finansowym,

- Teatrem Letnim i koordynacja imprez w nim organizowanych.
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XI. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty i wychowania

§ 30

Do zakresu dziatan na samodzielnym stanowisku ds. o$wiaty i wychowania

naleza sprawy zwiazane z zapewnieniem prawidlowej dziatalnosci jednostek

oswiatowych Miasta — realizowane jako zadania wlasne, zlecone lub powierzone

z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej, a W szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu
oswiaty oraz realizacja podj¢tych uchwat,

2) przygotowanie zalozen budzetowych w zakresie $rodkow na dziatalno$é
szko6t 1 przedszkoli samorzadowych Miasta.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia szkot 1 przedszkoli
samorzadowych, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie merytorycznego nadzoru i kontroli placowek oswiatowych
Miasta, przygotowanie informacji z realizacji budzetu w zakresie
dziatalnosci szkot 1 przedszkoli samorzadowych,

b) wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczyciela
w szkotach 1 przedszkolach samorzadowych,

C) wspoldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w  zakresie nadzoru
pedagogicznego,

d) opiniowanie arkuszy organizacyjnych,

e) opracowywanie zasad organizacji roku szkolnego,

f) opracowywanie analiz i zalozen demograficznych,

g) opiniowanie statutow miejskich jednostek o§wiatowych,

h) opracowywanie i uzgadnianie sieci szkot 1 przedszkoli samorzadowych
oraz granic ich obwodow,

1) ustalanie wymiaru zaj¢¢ pozalekcyjnych i nadobowiazkowych,

J) planowanie, wspolorganizowanie 1 udzial w przetargach dotyczacych
inwestycji 1 remontow w szkotach 1 przedszkolach samorzadowych,

k) koordynowanie biezacych remontow w obiektach miejskich jednostek
oswiatowych,

I) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

4) przygotowywanie dla Burmistrza dokumentacji dotyczacej:
- zakladania, przeksztalcania Iub likwidacji szkot 1 przedszkoli
samorzadowych,
- powotywania lub odwolywania dyrektorow szkot 1 przedszkoli
samorzadowych,
- wspotudzialu przy dokonywaniu oceny dyrektorow szkot 1 przedszkoli
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samorzadowych.

5) przygotowywanie informacji dla Rady 1 Burmistrza dotyczacych:

6)

- przygotowania szkét 1 przedszkoli samorzadowych do nowego roku
szkolnego,

- funkcjonowania opieki socjalnej i zdrowotnej w szkotach i przedszkolach
samorzadowych,

organizacja dowozenia uczniéw do szkot:

- sporzadzanie harmonogramu pracy kierowcow,

- nadzor nad dowozeniem ucznidw 1 praca kierowcow,

- wystawianie kart drogowych i ich comiesigczna analiza.

XI11. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

§ 31

Do =zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z badaniem prawidtowosci realizacji zadan
| efektywno$ci  dziatania Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta,
a W szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie planow kontroli wewngtrzne;,

przeprowadzanie czynnosci kontrolnych planowanych lub doraznych we
wszystkich obszarach dziatania Miasta,

badanie efektywnosci realizacji zadan wynikajacych z budzetu Miasta,
prowadzenie kontroli finansowej w zakresie okreslonym odrgbnymi
przepisami,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalanie
0sOb odpowiedzialnych za te nieprawidtowosci,

wskazywanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ powstatych
nieprawidlowosci,

wspoldziatanie z organami kontroli pahstwowej 1 samorzadowe;,

inicjowanie kierunkow prawidtowego dzialania komorek Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Miasta.
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XI11l. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej

§ 32

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

I Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) ochrona informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie oraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji

3) okresowa kontrola ewidencji materiatléw i1 obiegu dokumentow niejawnych,

4) opracowaniem planu ochrony Urzedu i nadzorowaniem jego realizacji,

5) szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug
zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych,

6) prowadzeniem zwyklych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do
pracownikow Urzedu majacych dostep do informacji niejawnych, stanowiacych
tajemniceg stuzbowa,

7) nadzoér nad kancelaria tajna utworzona na podstawie przepisOw szczegolnych
okreslajacych jej organizacjeg 1 zadania,

8) zapewnieniem bezpieczenstwa danych osobowych,

9) wykonywaniem przepisow o powszechnym obowiazku obrony i obrony cywilnej,

10) nadzwyczajnymi zagrozeniami.

XI1V. Stanowisko ds. Funduszy Strukturalnych

§ 33

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Funduszu Strukturalnych nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych z integracja europejska,

2) przygotowanie wnioskow i innych dokumentéw zwiazanych z pozyskiwaniem
I wykorzystaniem §rodkow pochodzacych z pomocy zagranicznej,

3) monitoring wszystkich spraw zwiazanych z inwestycjami realizowanymi
z funduszy europejskich.
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ROZDZIAL V
Tryb pracy urzedu

Zasady podpisywania pism

§ 34

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okres$laja
odregbne przepisy powszechnie obowiazujace.

Zasady podpisywania uméw 1 innych dokumentéw zawierajacych
oswiadczenia woli w 1imieniu Miasta okresla statut Gminy Migjskiej
Ciechocinek.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okre$la
instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych opracowana przez Skarbnika.
Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja
odrebne przepisy.

§ 35

Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Burmistrzowi musza by¢
parafowane z lewej strony na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca,
kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach — przez
radce prawnego.

§ 36

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma 1 dokumenty:

a) zarzadzenia i pisma okolne,

b) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kpa., do podpisywania,
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

c) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

d) kierowane do organéw wtadzy i administracji rzadowej i samorzadowej,

e) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,

f) zwiazane ze wspolpraca zagraniczna,

g) wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

h) pisma i dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

1) pelnomocnictwa i upowaznienia,
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J) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne.
§ 37

1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma
w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania okreslonego w niniejszym
regulaminie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja dokumenty i pisma
tylko na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza.

Il. Zasady obslugi prawnej

§ 38

1. Zadania z zakresu obstugi prawnej wymienione w ustawach 1 niniejszym
regulaminie wykonywane sa przez Radc¢ Prawnego.

2. Wydawanie opinii prawnych dla komoérek organizacyjnych Urzedu nastgpuje
na pisemny wniosek kierownika danej komorki, ktéry przedstawia stan
faktyczny sprawy 1 wskazuje przepisy budzace watpliwosci interpretacyjne.

3. Opinie prawne wydawane sa na pismie.

§ 39
Kazdy merytoryczny pracownik Urzedu obowiazany jest prowadzi¢ wlasny,
podreczny zbidor 1 skorowidz obowiazujacych przepisow prawnych,

odpowiadajacy rzeczowemu zakresowi zadan i czynnos$ci pracownika oraz na
biezaco go aktualizowac.

I1l. Zasady wydawania aktow prawnych burmistrza

§ 40

Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje, postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego,

2) zarzadzenia,

3) pisma okolne - w przypadku koniecznosci:
a) wskazania uchybienia i nieprawidtowosci oraz wydania polecenia w celu
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1)

2)

3)

4)

ich wyeliminowania,
b) wyjasnienia przepisow w razie stwierdzenia niewlasciwego ich
stosowania.

§ 41

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami
techniki prawodawcze;j.

Projekty aktow prawnych Burmistrza przygotowuja komoérki organizacyjne
Urzedu - kazda w zakresie swego dzialania i przekazuja je Radcy Prawnemu
w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym.

W razie nieobecno$ci Burmistrza akty prawne, o ktorych mowa w § 37
podpisuje Zastepca Burmistrza.

§ 42

Zarzadzenia 1 pisma okolne Burmistrza sa rejestrowane w Biurze
Organizacyjnym, a ich oryginaly wraz z uzasadnieniami i opiniami sa
sktadane do zbioru prowadzonego przez to Biuro.

Rejestr aktow prawnych Burmistrza, o ktorych mowa w ust. 1 zawiera:

a) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

b) dat¢ podjecia aktu,

C) przedmiot sprawy,

d) uwagi.

Przy zarejestrowaniu aktu prawnego nalezy, po nazwie danego aktu wpisaé
numer porzadkowy wynikajacy z zapisu w rejestrze, tamany przez dwie
ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

Biuro Organizacyjne prowadzi oddzielnie rejestry dla:

a) zarzadzen,

b) pism okolnych.

§ 43

Komorki organizacyjne Urzedu obowiazane sa przechowywaé w osobnym
zbiorze kopie aktow prawnych Burmistrza dotyczace zakresu dziatania
komorki.

Kontrole¢ nad prawidlowoscia prowadzenia zbiorow aktow prawnych
sprawuje Sekretarz.
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IV. Tryb przyjmowania i zalatwiania interesantow

§ 44

Pracownicy Urzedu obowigzani sa do zatatwiania interesantow 1 spraw bez

zbednej zwloki w trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

a) udziclania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
| wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia Sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznej.

Pracownicy Urzedu zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich naplywu

I stopnia pilnosci sprawy.

Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwi sprawy

W terminie lub niezgodnie z przepisami prawa podlega odpowiedzialnosci

przewidzianej w przepisach prawa.

§ 45

W Urzedzie obowiazuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:

1)

2)

3)

Burmistrz i Zast¢pca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg
I wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 10.00 -16.00,

Kierownicy komodrek organizacyjnych 1 pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Kierownicy 1 pracownicy komoérek organizacyjnych obowiazani sa
przyjmowa¢ w sprawach stuzbowych poza kolejnoscia:

a) postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

b) radnych Rady Miejskiej Ciechocinka.
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§ 46

Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegOlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

O tym, czy pismo kierowane do Urzedu Miejskiego jest skarga lub
wnioskiem rozstrzyga Burmistrz lub Zastepca Burmistrza kierujac si¢
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Skargi 1 wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Organizacyjne.

Po zarejestrowaniu - skarge (wniosek) Biuro Organizacyjne przekazuje do
wyjasnienia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu. Jezeli skarga
(wniosek) dotyczy spraw z zakresu dziatania kilku komorek — Burmistrz
wyznacza komorke organizacyjna koordynujaca zatatwienie sprawy.

Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
zapewnia Biuro Organizacyjne (Sekretariat Burmistrza).

ROZDZIAL VI

Tryb wykonywania kontroli.
§ 47

Kontrola w  komorkach organizacyjnych Urzedu 1 jednostkach

organizacyjnych Miasta wykonywana jest zgodnie z trybem okreslonym

W odrgbnej instrukcji.

Kontrolg funkcjonalng sprawuje samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

Kontrole wewngtrzna w Urzgdzie sprawuje takze:

- Burmistrz,

- Zastgpca Burmistrza,

- Sekretarz Miasta,

- Skarbnik Miasta,

- kierownicy komorek organizacyjnych, w stosunku do podlegtych im
pracownikow w zakresie prawidlowosci wykonywania przez nich
przypisanych obowiazkow.
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§ 48

Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza sprawuja:
- Skarbnik Miasta,
- kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w stosunku do jednostek
bedacych w zakresie ich dziatania,
- zespoly kontrolne.

§ 49

1. Szczegbdlowe zasady przeprowadzania audytu wewngtrznego okresla odrebne
zarzadzenie.

2. Zasady kontroli zarzadczej w UM w Ciechocinku 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek okresla odrgbne zarzadzenie.

ROZDZIAL VII

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystgpien organow
kontroli

§ 50

1. Protokoly, sprawozdania i informacje z przeprowadzonych kontroli Urzedu
oraz wystapienia pokontrolne organdéw kontroli zewngtrznej skierowane do
Burmistrza, ewidencjonuje i przechowuje Sekretarz.

2. Kopie zaewidencjonowanych wystapien pokontrolnych Sekretarz przekazuje
do realizacji kierownikowi wtlasciwego referatu lub samodzielnym
stanowiskom.

3. Sekretarz ustala termin realizacji wnioskéw pokontrolnych i termin
przygotowania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

4. Ostateczna wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne pracownik,
0 ktorym mowa w ust. 2 przedstawia Burmistrzowi do podpisu, a jej kopie
przekazuje niezwtocznie Sekretarzowi.

5. Ksiege kontroli zewnetrznej Urzedu prowadzi Sekretarz.

39



ROZDZIAL VIII

Zasady udzielania informacji Srodkom masowego
przekazu

§ 51

Informacji o dziatalnoéci Urzedu Miejskiego dziennikarzom krajowym
I zagranicznym udziela Burmistrz lub inne osoby przez niego upowaznione.
Udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w prawie prasowym.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, na polecenie Burmistrza lub
osoby upowaznionej, sa zobowiazani przygotowac pisemne informacje na
temat wchodzacy w zakres dziatania kierowanej przez nich komorki.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 52

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego nadaje Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

Integralna cz¢$¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej
Urzedu Miejskiego- zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Burmistrz na biezaco ustala ilo$¢ i rodzaje stanowisk w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych oraz ilo$¢ etatéw w zaleznosci od potrzeb
Urzgdu Miejskiego.
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