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Zalacznik do uchwaly
Nr XVIII/140/2000
Rady Miasta Helu

z dnia 29 marca 2000r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA W HELU

1. Postanowienia ogolne.

§1.

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

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zadania poszczegolnych referatow i stanowisk pracy.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Helu,

2) Radzie oraz Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Helu oraz Zarzad
Miasta Helu,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Helu, Zast¢pcg Burmistrza Helu, Skarbnika Miasta Helu,
Sekretarza Miasta Helu,

4) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming — Miasto Hel.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta
2. Siedziba Urzedu jest budynek potozony w Helu ul. Wiejska 50.

I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§4.

1. Urzad stuzy do wykonywania zadan przez Zarzad i inne organy Miasta, w tym

wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej bedacych zadaniami wtasnymi

Miasta, zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowej, a takze zadan
przejetych w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, oraz zgodnych z nimi
aktow wydawanych przez organy Miasta.




§ 5.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,
3) zapewnianie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu Miasta, oraz uchwat organow
Miasta,
5) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,
6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepaego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwow.

III. Organizacja Urzedu

§6.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz,
b) Zastgpca Burmistrza,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik.
2) Referaty:
a) Finansowo-Budzetowy,
b) Organizacyjny,
C) Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Gruntami, Geodezji i Ochrony
Srodowiska,
d) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
e) Spraw Obywatelskich.
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca Prawny Urzedu,
b) Pelnomocnik Burmistrza d/s Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
c¢) Pelnomocnik Burmistrza d/s Sportu i Rekreacii,
d) Straz Miejska.

§7.

1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.




2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zal. nr 1
do Regulaminu.

§8.

[

Urzedem kieruje Burmistrz.

2. Zarealizacje swoich zadan Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

4. Kompetencje Burmistrza okresla Statut .

§9.

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz, chyba ze przepisy przewiduja wlasciwos¢ Zarzadu.

2. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz innych pracownikow Urzedu
do wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 10.

Zastepca Burmistrza wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow.

3. Zastepcy Burmistrza jest kierownikiem referatu d/s inwestycji, budownictwa, gospodarki
gruntami, geodezji i ochrony srodowiska.
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§11.

(="

Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Miasta.
2. Skarbnik odpowiada za prawidlowe opracowanie i realizacj¢ budzetu.
Zakres kompetencji i obowiazkow Skarbnika okreslaja przepisy szczegolne.
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§ 12.

W zakresie uzgodnionym z Zarzadem Burmistrz powierza Sekretarzowi prowadzenie spraw
Miasta w swoim imieniu, a w szczegolnosci:

1) Zastgpowanie Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza podczas ich nieobecnosci,

2) Nadzor i koordynacja referatow 1 stanowisk pracy Urzedu,

3) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

§ 13.

1. Praca referatow kieruja kierownicy.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za nalezyte wykonywanie
zadan przez podlegtych im pracownikow, a w szczegolnosci zobowiazani sa do:
1) kierowania dziatalno$cig referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez podleglych pracownikow,




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

3. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za nalezyte organizowanie pracy, prawidtowe
1 sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawnych, przestrzeganie
dyscypliny pracy a takze za realizacj¢ zadan z zakresu kontroli wewngtrzne;.

4. W razie nieobecnosci kierownika referatu Burmistrz powierza na czas jego nieobecnosci
petnienie obowiazkow innemu pracownikowi referatu. Przy wyborze pracownika
Burmistrz uwzglednia wniosek kierownika referatu w tym zakresie.

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

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 14.

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrzne;j,

7) podziatu pracy pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§ 15.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sa do jego przestrzegania.

§ 16.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i1 oszczedny z uwzglednieniem zasady starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§17.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez jego pracownikow.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zat. nr 2 do Regulaminu.

§ 18.

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej.




2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 19.

Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Miasta, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta,

4) wspoldziatanie w przygotowaniu projektow planow i programow rozwojowych Miasta,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) aktywne poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania realizowanych zadan,

7) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat skarg, wnioskow 1 listow,

12) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

V. Zadania referatow

§ 20.

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Miasta,
a w szczegolnosci:
a) opracowanie projektow budzetu Miasta,
b) opracowanie projektow budzetu zadan zleconmych i nadzor nad jego realizacja,
c) sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetu Miasta,
d) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Miasta,
e) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Miasta,
f) prowadzenie nadzoru i kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadow
budzetowych.
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ksiggowosci budzetu Miasta,
b) prowadzenie rachuby ptac dla pracownikow Urzedu,
c) prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie dochodéw budzetu Miasta,
d) opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu,
e) prowadzenie ksiggowosci wydatkow zwiazamych z realizacja zadan zleconych.
3) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wplywow podatkow i oplat
aw szczegolnosc:
a) prowadzenie spraw zeznan podatkowych okreslonych ustawami,
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4)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

D)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wymiarze podatkow, oraz
sktadanych odwotan od tych decyzji,

prowadzenie egzekucji podatkowej,

prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci podatkowej,

opracowywanie biezacych i okresowych analiz wptywow podatkow i opfat
lokalnych,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz wydawania zezwolen na
sprzedaz i wyszynk alkoholu.

sprawowanie funkcji nadzorczych nad finansami i budzetem Miasta, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

g)

kontrolowanie jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych oraz innych
jednostek realizujacych zadania Miasta w zakresie celowosci i legalnosci
wydatkowanych $rodkow budzetowych oraz prawidlowosci wykorzystania
otrzymanych srodkow finansowych,

biezacy nadzor nad realizacjg budzetu tj. dochodami i wydatkami budzetowymi,
analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie ewidencji mieni komunalnego,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow.

§ 21.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta, w tym:

a)
b)

c)
d)
€)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podjecie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych, prowadzenie ewidencji i wymiaru
urlopéw wypoczynkowych i innych.

2) obstuga organizacyjna i administracyjna Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza, oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno technicznych, w tym:

3)
4)

a)

b)
c)
d)
e)

przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
prowadzenie rejestru skarg wplywajacych do Urzedu,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy
biurowe, kancelaryjne i srodki czystosci.

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow, referendow i spisow,
obstuga administracyjna Rady i Zarzadu, a w szczegolnosci:

a)
b)

przygotowanie materialow na obrady sesji Rady, Zarzadu i1 komisji Rady,
obstuga techniczna obrad Rady, Zarzadu i komisji Rady,




c) prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentacji z prac Rady, jej komisji
1 Zarzadu,
d) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady 1 jej komisji.
5) prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania i promocji kultury, sportu i turystyki,
6) wspolpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w zakresie kultury, sportu
1 turystyki,
7) koordynacja wspoltpracy pomiedzy placowkami o$wiatowymi, kulturalnymi,
bibliotekami,
8) nadzor nad dziatalnoscig biblioteki miejskiej,
9) Promocja Miasta w kraju i za granica,
10) Nadzorowanie wykorzystania bazy turystycznej na terenie Miasta,
11) Koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacja $wigt patriotyczno-religijnych oraz
uroczystosci panstwowych 1 lokalnych,
12) Upowszechnianie nowych form kultury, w tym kultury masowej,
13) Opracowanie planéw rozwoju zycia kulturalnego, sportowego i rekreacyjnego, oraz
planowanie wydatkow na te cele,
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do sezonu turystycznego.

§ 22.

Do zadan Referatu d /s Inwestycji, Budownictwa, Gospodarki Gruntami, Geodezji i
Ochrony Srodowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym:
- zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
- ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
- ochrony srodowiska przed odpadami,
- utrzymania porzadku i czystosci,
- ochrony powietrza atmosferycznego,
- gospodarki wodnej i sciekowej,
- zieleni
b) towiectwa i gospodarki lesne;.
2) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) planowania i przygotowania inwestycji,
b) nadzoru i prawidtowosci przebiegu realizacji,
¢) zakonczenia i rozliczenia koncowego zadania,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem postepowania przetargowego
oraz zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
4) prowadzenia spraw zwiazanych z drogownictwem i zarzadzaniem drogami na terenie
Miasta, a w szczegolnosci :
a) bezpieczenstwo i organizacja ruchu drogowego, konserwacja nawierzchni
ulic 1 drog, znakow drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,
b) opiniowanie przebiegu drog powiatowych i wojewodzkich,
c) opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowej,
d) zimowe utrzymanie drog.
5) koordynacja oraz nadzor nad jednostkami prowadzacymi zarzad i eksploatacj¢ mienia
komunalnego w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode,




b) gospodarki sciekami,
c) gospodarki odpadami statymi,
d) utrzymania gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;j,
6) oznaczenie obiektow komunalnych i prowadzenia ich rejestru,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,a w szczegolnosci:
a) tadu przestrzennego,
b) urbanistyki i architektury,
c) ochrony walorow przyrodniczych,
d) ochrony doébr kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego,
8) prowadzenie spraw z zakresu urbanistyki, architektury i nadzoru budowlanego,
9) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
10) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) przygotowywanie projektow decyzji o pozwoleniu na budowe,
12) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektu budowlanego,
13) przenoszenie pozwolenia na budowg na innego inwestora,
14) orzekanie o utracie waznosci pozwolenia na budowe,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka gruntami i wywlaszczeniem nieruchomosci,
a w szczegolnosci zwigzanych z:
a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie 1 w zarzad,
b) ustalaniem wartosci gruntow, ich cen 1 oplat za korzystanie z nich,
c) organizowaniem przetargoOw na nieruchomosci komunalne,
d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Miasta,
e) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
g) tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy.
16) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii oraz gospodarki gruntami
dotyczacych:
a) prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkow,
b) ustalania nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,
c) dokonywanie podzialow i rozgraniczen,
d) postgpowania scaleniowego gruntow,
e) zlecanie, nadzorowanie i odbior robot geodezyjnych i kartograficznych.

§ 23.

Do zadan Referatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy:

1) rozpoznanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
2) prowadzenie ewidencji 0sob potrzebujacych pomocy,
3) przyznawanie $wiadczen pienigznych w formie :
a) zasitkow celowych i specjalnych celowych,
b) zasitkow okresowych i specjalnych okresowych,
c) zasitkow statych, statych wyrownawczych,
d) gwarantowanych zasitkow okresowych, rent socjalnych,
e) zasitkow dla kobiet w ciazy 1 wychowujacych dziecko.
4) swiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych , w miejscu  zamieszkania :




a) prowadzenie dokumentacji ( wywiady srodowiskowe , decyzje administracyjne ),
b) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze,
¢) koordynacja kierownika osrodka nad praca opiekunek.
5) sprawianie pogrzebu w szczegélnych przypadkach,
6) pomoc w dozywianiu dzieci,
7) przeprowadzanie wywiadow rodzinnych - srodowiskowych u 0sob i rodzin korzystajacych
ze $wiadczen pomocy spolecznej :
a) aktualizacja wywiadu srodowiskowego co 6 miesigcy,
b) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych dla innych instytucji.
8) realizacja zaplanowanych w wywiadzie srodowiskowym pomocy w formie pracy
socjalnej to jest :
a) poradnictwa specjalistycznego,
b) prawnego — korespondencja,
c¢) psychologicznego — korespondencja.
9) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzimie w Pucku
a) sporzadzanie wnioskow 1 kierowanie 0sob niepelnosprawnych na turnusy
rehabilitacyjne,
b) kompletowanie akt osobom starajacym si¢ o umieszczenie w DPS na terenie naszego
powiatu,
c¢) kompletowanie wnioskow do Orzecznika o okreslenie stopnia niepelnosprawnosci.
10) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z udzielonej pomocy dla kombatantow:
a) sporzadzanie wnioskow i list wyplat.

11) prowadzenie dokumentacji 0sob i rodzin , ktore otrzymujq zasitki rodzinne i pielegnacyjne:
a) wnioski , deklaracje , karty,

b) sporzadzanie list.

12) comiesigczne rozliczanie sktadek na ubezpieczenia: emerytalne , rentowe i zdrowotne do
ZUS za osoby ,ktore pobieraja renty socjalne ,zasitka stale i stale wyrownawcze oraz
gwarantowane zasitki okresowe,

13) rozliczanie dotacji na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

14) pomoc rodzinom i osobom uzaleznionym (od alkoholu i narkotykow),

15) naliczanie dodatkow mieszkaniowych :

a) kompletowanie dokumentacji,
b) naliczanie i sporzadzanie list dodatkow mieszkaniowych,
¢) prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczanie dotacji,
16) sporzadzanie i uaktualnianie listy osob(rodzin) bezdomnych lub zagrozonych
bezdomnoscia,
17) nadzor nad noclegownia dla bezdomnych znajdujaca si¢ na terenie miasta,
18) prowadzenie spraw zwigzanie z bezrobociem :
a) wspolpraca z Powiatowym Biurem Pracy,
b) podejmowanie dziatan zwigzanych z bezrobociem - praca socjalna,
19) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi i wyznaniowymi w organizowaniu pomocy
spoteczne;,
20) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie swiadczen z pomocy spolecznej,
21) sporzadzanie list wyplat zasitkow jubileuszowych :
a) dla osob od 90 roku zycia,
b) z okazji 50-ciolecia pozycia maltzenskiego,
22) koordynowanie imprez : paczek swiatecznych dla osob , ktore ukonczyly 70 -ty rok
zycia, Wigilii Bozego Narodzenia , spotkania noworocznego seniorow.
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§ 24.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

D

2)

4)

5)

6)

7)

fa—

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

e) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym przepisami o aktach
stanu cywilnego,

f) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
mozliwosci zawarcia mafzenstwa,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z jubileuszami wieloletniego pozycia malzenskiego.

petnienie obowiazkow kierownika kancelarii tajnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci 1 dokumentami stwierdzajacymi

tozsamos¢ oraz postgpowanie w sprawach zwiazanych z:

a) wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

b) udzielaniem informacji adresowych,

c) sporzadzaniem spisow wyborcow,

d) przygotowaniem materialow na potrzeby spisow statystycznych,

e) wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

pobieranie oplaty miejscowej od 0sob i podmiotow, z ktorymi nie zawarto odrebnych

umow,

prowadzenie spraw wojskowych 1 obronnych, w szczegolnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

¢) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobor i ewidencja,

d) realizacja zadan Miasta zwiazanych z powszechnym obowiazkiem obrony.

prowadzenie spraw przeciwpozarowych, w tym :

a) wnioskowanie i zglaszanie potrzeb na srodki finansowe na cele ochrony
przeciwpozarowej,

b) wspoldziatanie z Panstwowa Straza Pozarna,

c) kontrolowanie stanu ochrony przeciwpozarowej w Miescie.

prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng

a) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

b) planowanie dziatan z zakresu Obrony Cywilnej,

c) opracowanie i uaktualnianie planow Obrony Cywilne;j,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen Obrony Cywilnej,

e) prowadzenie magazynu sprzetu Obrony Cywilnej,

f) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

§ 25.
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez Radce Prawnego.

Zadania 1 obowiazki Radcy Prawnego wynikaja z ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku
o radcach prawnych.
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3. Organizacje pracy oraz zakres pracy Radcy Prawnego ustala Burmistrz.
§ 26.

Szczegotowe zakresy obowiazkow pracownikow na samodzielnych stanowiskach ustala
Burmistrz.

§27.

Realizacja wybranych zadan Urzedu moze by¢ uchwata Zarzadu przekazywana innym
podmiotom na podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 28.

Zmiany tresci regulaminu dokonywane sa uchwatg Rady Miasta.



