Zatacznik do zarzadzenia nr 3A
Burmistrza Helu
Zzdnia 15.02. 2005 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA HELU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

8L,

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Helu, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta w Helu, zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zadania poszczegolnych referatow i stanowisk pracy.

82,

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Hel o statusie miejskim,

2) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Miasta Helu,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Helu,

4) Burmistrzu, zastgpey burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy
przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Helu, zastgpce Burmistrza Helu,
sekretarza miasta . skarbnika miasta.

§3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Siedziba Urzedu jest budynek polozony w Helu, przy ul. Wiejskiej 50.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.

1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz zgodnych z
nimi aktéw wydawanych przez organy Miasta.



§ 5.

|.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocey organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczegolnosel do zadan Urzedu nalezy:
1} preygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiech i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2} wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Miasta,
3) zapewniemie organom Miasta mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania — oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
4} prezygotowywanie projektow 1 wykonywanie budzetu Miasta oraz uchwal i zarzadzen
organdéw Miasta,
5) zapewnienic warunkow organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady oraz
posiedzen jej komisji,
6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego
weladu w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnoscei:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,
b} prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

Strukture organizacying Urzedu stanowiy:
1) Kierownictwo Urzgdu:
a) Burmistrz,
h) Zastepca burmistrza,
¢) Sckretarz miasta,
d) Skarbnik miasta.

2) Referaty:
a) Finansowo - Budzctowy,
b) Organizacyjny.
¢) Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Gruntami, Geodezji i Ochrony Srodowiska.

3) Samodziclne stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b} Pelnomocnik ds.Ochrony Informac)i Niejawnych,
c) Straz Migjska



§7

. W skiad referatow wchodzy stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§8

—t

. Urzedem kicruje Burmistrz.

2. Zarealizacje swoich zadan zastepca burmistrza, sekretarz miasta i skarbnik
miasta ponosza odpowiedzialnosc przed Burmistrzem.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu.

4. Kompetencje Burmisirza okresla ustawa z dnia 8 marca 1990 . o

samorzadzie gminnym oraz Statut.

L

§9.

. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Burmistrz.
. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatoéw oraz innych pracownikow urzedu do
wydawania decyzji, o ktoérych mowa w ust.1

|

§ 10.

—_

. Zastepca burmistrza wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Burmistrza.

. Zastepca burmisirza zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosei
pelnienia przez niego obowiazkow.

. Zastgpca burmistrza jest kierownikiem referatu ds.Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki
Gruntami, Geodezji i Ochrony Srodowiska.

I3

Ll

§11.

==

. Skarbnik miasta jest gléwnym ksiegowym budizetu Miasta.
Skarbnik miasta odpowiada za prawidltowe opracowanie i realizacje budzetu.
Zakres kompetencii 1 obowigzkow skarbnika miasta okreslaja przepisy odrebne.

ol

§ 12

Burmistrz moze powicreyé prowadzenie spraw sekretarzowi miasta w swoim imieniu, a w
szezegldlnodei:

1) 7zastepowania Burmistrza i zastepey burmistrza podezas ich nieobecnoscei,

2) nadzor i koordynacje referatéw 1 stanowisk pracy Urzedu,

3} przyjmowania ustnych o$wiadezen woli spadkodawcow.



§13

|. Praca referatow kieruja kierownicy.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za nalezyte wykonywanie
zadan przez podlegtyvch im pracownikéw, a w szczegdlnosci zobowiazani sq do:

1) kierowania dzialalnoscig referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) nadzorowania prawidtowego i terminowego wykonywania zadan oraz zatatwiania spraw
przez podleghych pracovwnikow,

3)sprawowania nadzoru nad jednostkami i zakladami budzetowymi Miasta, w zakresie
zadan bedacych przedmiotem kompetencji referatu.

3. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za nalezyle organizowanic pracy, prawidiowe i
sprawnc wykonywanie zadaf, przestrzegamie przepisow prawnych, przestrzeganie
dyscypliny pracy, a lakze za realizacjg zadan z zakresu kontroli wewngtrznej.

4, W razie nieobeenosci kierownika referatu Burmistrz powierza na czas jego nieobecnosci
pelnienic obowigzkéw innemu pracownikowi referatu.

Przy wyborze pracownika Burmistrz uwzglednia wniosck kierownika referatu w tym
zakresie.

5. Szczegdlowe zakresy zadan dla referatéw, w tym dla poszczegolnych pracownikow
referatow, ustala Burmistrz na wniosek kierownikow referatow.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnodci,

2) stluzebnodci wobec spolecznosci,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podrziahu zadaf pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne referaty
oraz wzajemnego wspoldzalania.

§ 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sq do scistego jego przestrzegania.

§ 16.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy i
oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.



L2

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§17.

W Urzedzie dziala kontrola wewnglrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez jego pracownikow.

Szezegdlowe zasady kontroli wewngtrzne) w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 18.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich
whasciwodci rzeczowej.

Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlnosel w zakresic wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§19.

Do wspGlnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Miasta, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie posigpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takZe wykonywanie zadafn wynikajacych z
przepisoéw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady 1 jednostkom organizacyjnym
Miasta w wykonywaniu ich zadan,

wspoOtdzialanie ze skarbnikiem miasta przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta,

wspdldzialanie w przygotowaniu projektow planéw i programow rozwojowych Miasta,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
aktywne poszukiwanie dodatkowych zrddel finansowania realizowanych zadan,
wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowej,
przechowywanie akt,

stosowanie obowlgzujgeego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyezacych wewngtrznego obiepu akt,

11} usprawnianic wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
13) prowadzenie spraw zwigzanych 2 wyborami, referendami 1 spisami

ROZDZIAL V
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 20.

Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1)

prowadzenic calosci spraw zwigzanych z planowaniem 1 realizacjq budzetu Miasta, a w
szczegolnosci:
a) opracowanie projektéw budzetu Miasta,



3)

4)

b) opracowanie projektéw zadan zleconych i nadzor nad jego realizacja,
¢) sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetu Miasta,
d) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Miasta,
¢) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Miasta,
f) prowadzenie nadzoru i kontroli gospodarki finansowej jednostek i
zaktadow budztowych,
prowadzenie obstugi [inansowo - ksiggowej, a w szczegolnosci:
a) prowadzenic ksiggowosci budzetu Miasta,
b) prowadzenie rachuby plac dla pracownikéw Urzgdu,
¢) prowadzenie windykacji naleznosci w zakresic dochodéw budzetu Miasta,
d) opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu,
e) prowadzenic ksigpowodci wydatkaw zwiazanych z realizacjg zadan zleconych,
prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wplywow podatkow i oplat, a w
szezegoinosci:
a) prowadzenie spraw zeznai podatkowych okreslonych ustawami,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 wymiarze
podatkéw oraz sktadanych odwolan od tych decyzji,
¢) prowadzenie egzekucji podatkowej,
d) prowadzenie ksiggowodci i sprawozdawezosci podatkowe,
¢) opracowywanie biezacych i okresowych analiz wplywow podatkéw oraz
oplat lokalnych,
f/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
g) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,
h) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
i) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz wydawania
zezwoleni na sprzedaz i wyszynk alkoholu,
sprawowanie funkcji nadzorczych nad finansami i budzetem Miasta, a w szczegolnosci:
kontrolowanie jednostek budzetowych, zakladow budzetowych oraz innych jednostek
realizujacych zadania Miasta w zakresie celowodei i legalnodei wydatkowanych drodkow
budzetowych oraz prawidlowosci wykorzystywania otrzymanych érodkéw finasowych,
b) biezacy nadzdr nad realizacja budzetu, w tym dochodami i wydatkami budzetowymi,
¢) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,
d) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
e) rozliczanie inwentaryzacji,
f) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywéow.

§21.

T30 zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kicrownikéw  jednosiek

organizacyjnych Miasta, w tym:

a) prowadzenic dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

b) przygotowywanie materialow umozliwiajgcych podjecie czynnosci 2 zakresu prawa
pracy.

¢) prowadzenie dziatalnosei socjalnej Urzedu jako pracodawey,

d) preygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,

¢) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,



f) prowadzenie ewidencji i wymiaru urlopow wypoczynkowych i innych,
2) obshiga organizacyjna i administracyjna Burmistrza, zastgpcy burmistrza i sekretarza
miasta oraz prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, w tym:
a) przyimowanie, wysylanie i rozdziclanie korespondenc)i na zewnatrz | wewnatrz
Urzedu,
h) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace) i wychodzace;,
¢) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
€) prenumerala czasopism i dziennikow urzedowych,
f) prowadzenie ksiggl inwentarzowej Urzgdu,
¢) zaopalrywanic Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe,
kancelaryjne i srodki czystosei,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyborow, relerendow 1 spisow,
4) obshiga administracyjna Rady i komisji Rady, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie materialow na scsje Rady i posiedzenia komisji Rady,
b) obstuga organizacyjna oraz techniczna obrad Rady i komisji Rady,
¢) prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentacji z prac Rady oraz jej komisji,
d) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
¢) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem sesji Rady i
posiedzen jej komisji,
5) prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania i promocji kultury, sportu oraz turystyki,
6) wspolpraca z organizacjami i instytucjami dzialajacymi w zakresie kultury, sportu oraz
turystyku,
7) koordynacja wspélpracy pomiedzy placéwkami oswiatowymi, kulturalnymi, bibliotekami,
8) promocja Miasta w kraju i zagranica,
9) nadzorowanie wykorzystania bazy turystycznej na terenie Miasta,
10) koordynowanie dzialan zwigzanych z organizacja $wiat patriotyczno - religijnych oraz
uroczystosci panstwowych i lokalnych,
11) upowszechnianie nowych form kultury, w tym kultury masowej,
12) opracowywanie planéw rozwoju zycia kulturalnego, sportowego i rekreacyjnego oraz
planowanie wydatkow na te cele,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem do sezonu turystycznego.

§ 22.

Do zadan Referatu Imewestveji, Budownictwa, Gospodarki Gruntami, Geodezji 1 Ochrony
Srodowiska nalezy:
1) prowadzenic spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szezegdlnosei dotyczacych:
a) ochrony i ksztattowania §rodowiska, w tym:
- zerwonlen na usuwanie drzew 1 krzewow,
- ograniczen dotyczacych maszyn 1 urzadzen lechnicznych,
- ochrony érodowiska przed odpadami,
- ulrzymania porzadku i czystosci,
- ochrony powietrza atmosferycznego,
- sospodarki wodnej 1 $ciekowey,
- zieleni,
- lowiectwa i gospodarki lesne;.
2) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji , a w szczeg0lnosci dotyczacych:



4) planowania i przygotowywania inwestycji,

b) nadzoru i prawidlowosci przebiegu realizacji,

¢) zakoficzenia i rozliczenia koficowego zadania,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem postgpowania przelargowego oraz
zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych 7 drogownictwem i zarzadzaniem drogami na terenie
Miasta, a w szezegolnosci:

a) bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego, konserwacji nawierzchni ulic i drog,

enakow drogowych oraz urzadzen bezpieczistwa ruchu,

b) opiniowania przebiegu drog powiatowych i wojewddzkich,

¢) opracowywania projektow rozwoju lokalnej sieci drogowej,

d) zimowego ulrzymania drog,

5) koordynacja oraz nadz6r nad jednostkami prowadzgeymi zarzad i eksploatacje mienia

komunalnego w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) gospodarki sciekami,

¢) gospodarki odpadami statymi,

d) utrzymania gminnych obicktow uzytecznosdei publicznej,

6) prowadzenie rejestru obicktow komunalinych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, a w szczegdlnosci:
a) ladu przestrzennego,

b) urbanistyki i architektury,

¢) ochrony walorow przyrodniczych,

d) ochrony débr kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego,

8) prowadzenie spraw z zakresu architektury i nadzoru budowlanego,

9) przygotowywanie projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

10) przygotowywanie decyzji o pozwolenin na budowe,

11) przyimowanie zgloszen zamiaru realizacji robét budowlanych,

12) wydawanie zezwolen na zajacie pasa drogi publicznej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarka gruntami 1 wywlaszczeniem
nieruchomodci, a w szezegolnosci zwiazanych z .

a) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudows, w tym ich zbywania, oddawania w
uzylkowanic wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

b) ustalaniem wartosci gruntow, ich cen i oplal za korzystanic z nich,

¢) organizowaniem przetargdéw na nicruchomosci komunalne,

d) nabywanicm nieruchomosdei niezbednych dla realizacji zadan Miasta,

¢) komunalizacjg gruntow,

f) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

g) tworzeniem zasobéw gruntow na cele zabudowy,

I4) prowadzenie spraw z zakresu geodezji 1 kartografii oraz gospodarki gruntami
dotyczacych:

a) prowadzenia cwidencji gruntow i budynkdw,

b) ustalania nazw ulic oraz numeracji nieruchomosei,

¢) dokonywanie podzialow 1 rozgraniczen,

d) postepewania scaleniowego gruntow,

e) zlecenia, nadzorowania oraz odbioru robdt geodezyjnych i kartograficznych.



ROZDZIAL VI
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§23.

Do zadan kierownika USC nalczy:
1) prowadzenic spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinego i
opiekuficzego, a w szczegolnosci:
a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzer majacych wplyw na stan
cvwilny osoh,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpisdw akiow stanu cywilnego,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,
e) preyjmowanic oswiadczen woli w zakresie okreslonym przepisami o aktach stanu
cywilnego,
f)stwierdzenic legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci
zawarcia malzenstwa,
¢) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
h)prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami i rocznicami wieloletniego pozycia
malzenskiego.
Ponadto jako inspektor ds. obywatelskich:
1) peini obowigzki kierownika kancelarii tajnej,
2) prowadzi sprawy zwiazane z ewidencja ludnosci i dokumentami stwierdzajgcymi
tozsamos¢ oraz postepowaniem w sprawach zwigzanych z:
a) wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
b) udzielaniem informacji adresowych,
¢) sporzadzaniem spisow wyborcow,
d) przygotowywaniem materialéw na potrzeby spisdéw statystycznych,
¢) wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
3) pobiera oplatg miejscowa od 0s0b i podmiotow, z kidrymi nie zawarto odrgbnych umow,
4) prowadz sprawy wojskowe w zakresie:
a) przygolowania i przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych,
b) przygotowania i przeprowadzenia poboru,
¢} administracji zasobami osobowymi,
d) nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
¢) prowadzenia dokumentacii akeji kurierskicj.

§ 24.

Do zadan pelmomocnika ds. Ochrony Informac)i Nigjawnych nalezg sprawy zwigzane z

ochrong tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, a w szezegdlnoscei:

1) zapewnienic ochrony informacji nicjawnych,

2) ochrona sysiemow 1 siecl informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji.

4) okresowa konrtola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,



6)

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Ponadto realizuje zadania jako:
- inspektor do spraw obronnych 1 obrony cywilne) w zakresie:

1)
2)
3)
4)
3)

tworzenia formacji obrony cywilngj,

planowania dziatain obrony cywilnej,

opracowania i uaktualniania planow obrony cywilnej,

organizowania szkolen i éwiczefi formacji obrony cywilnej,

wdrazania nowych aktow normatywnych w zakresie obronnosci wydanych przez
centralne 1 administracyjne organy pansiwowc,

- szel Gminnego Zespolu Reagowania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

3)

kicrowania pracami zespohi reagowania, a w tym inicjowania i  organizowania prac
zespohy,

koordynowania prac zwigzanych z utworzeniem siedziby gminnego centrum reagowania,
przygotowania rocznego planu pracy zespotu,

opracowania regulaminu biezacych prac zespolu oraz dzialan w syluacjach

zagrozen katastrof naturalng lub awarig techniczna noszacq znamiona kleski zywiolowej,
ustalania przedmiotu i terminu posiedzen (zwolywanie posiedzen zespotu

na polecenic Burmistrza, winno odbywac si¢ nie rzadziej jak raz na kwartal, a takze w
zaleznosci od potrzeb) oraz:

a) zawladamiania o terminach posiedzen,

b) przewodniczenia posiedzeniom,

¢) zapraszania na posiedzenia osob nie bgdacych czlonkami zespotu,

6) prowadzenia dokumentacji z dziatan i prac zespohy, a w tym:

a) rocznego planu pracy,

b) planu reagowania krvzysowego,

¢) protokétow posiedzen grup roboczych o charakterze statym i czasowym,

d) raportéw biezacych i okresowych,

¢) kart zdarzen, w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czasowym,
f) raportéw odbudowy,

7) przygotowania zespohu (w pelnym sktadzie) do éwiczen, kidre co najmniej raz w roku

zarzadza Burmistrz,

8) przedstawiania Burmistrzowi raportu z ¢wiczen,
9) opracowania planu operacyjnego ochrony przed powodzig i jego biezace uaktualnianie,
10) prowadzenia spraw przeciwpowodziowych:

a) wnioskowania i zgtaszania potrzeb na srodki [inansowe w zakresie ochrony
przeciwpowodziowe],
b) kontrolowania stanu achrony przeciwpowodziowej na terenie Miasta.

§ 25

Do zadan Strazy Micjskic) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowcgo w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

zabezpieczenic micjsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia.
wspoldzialanic z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia 1 zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,



4)

7)

8)

zabezpieczenia micjsca zdarzenia albo miejsc zagrozonym takim zdarzeniem przed
dostepem o0s6b postronnych lub zniszezeniem sladéw i dowoddw do momentu przybycia
wiasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, swiadkow zdarzenia,

ochrona obicktéw komunalnych i urzadzen uzytecznodci publicznej,

wpoéldziatanie 7z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zpromadzeni 1 imprez publicznych,

informowanie spoltecznodci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozeri, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestgpstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspoldzialanie w tym zakresie =z
organami rzgdowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spolecznymi,

konwojowanie dokumentow, preedmiotow wartosciowych lub wartosei pienieznych dla
potrzeb Miasta.



