Uchwa*a Nr ?é?¢{%? "

Rady Miejskiej w Sepdlnie Krajeriskim

z dnia 19 czerwca 1991r.

w sprawle Regulaminu Organizacyjniego Urzedu Miejskiego
w Sepdlnie Krajeriskim,

Ma podstawie art., 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r,
o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16 poz. 95, Nr 34 poz, 199,
Nr 43 poz. 253 i Nr 89 poz. 518)

Rada Miejska
uchwala, co nastepuje :
§ 1
Uchwalié¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiegd w Sgpdlnie
Krajenskim w brzmieniu zalacznika do niniejszej uchwaly,

§ 2

Traci moc uchwata Nr 26)V)90r, Rady Miejskiej w Sepdlnie
Krajenskim z dnia 17 wrzesdnia 1990r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajeriskim,

K

2

Uchwala podlega ogXoszeniu przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych,

§ &4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia,

Przewodniczjcy

NUEE Rady %gejskiej
( Eugeni Spychata )
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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SEPOLNIE KRAJ.

CZERWIEC 1991
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§1

tU'rzad Miejski w Sqﬁdlnle {r. , zwany dalej Urzedem, jako

instytucja somocnicza organow samorzgdu terytorialnego

realizuje zadania :

1.

2e
3-
4,

Wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie terytorial-
nyme

Zlecone przez organy =2d4ministracji rzadowej.

Przejete od administracji rzgdowej w drodze porczumienia.
wynikajgce z innych ustaw szczegdélnych.

ZAS5ADY EIEROTANTA PRACLE URIZTIU

NIEBEJSXIEIO

3.

Se

§ 2
Praca urzegdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepey i
Se&kretarza Gminy.
Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w
zakresie ustalonym przez Burmistrza. JeZeli Burmistrz
nie moZe peinié obowigzkdw stuibowych zakrés ten rozszerza
sie na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.
Sekretarz zapewnia sprawne fumkecjonowanie Urzedu.
W zaxresie ustalonym przez Zarz3d Miejski Burmistrz moze
powierzy¢ prowadzenlie spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzcwi.
Skarbnik Cminy zapewnia racjonalne zospodarowanie budietem
Gminy.
Szezes6iowe zadania dla Zastepey 1 Sekretarza okredls

Burmistrz w drodze decyzji.
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1« Burmistrz mozZe upoﬁaZnié swojego‘Zasfépcé lﬁﬁ-lﬁnych
pracownikdéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji

publiczne j.
ITT. YEYR-JPTRZNA STREZD2URA VRS FH DU
§$4

W skX¥ad Urzedu wchodzg nastepujgce xomdérki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny.

2. Referat Finansowy.

3. Refarat Gospodarki Zomunalnej.

4. Referat Rolnictwa LA
5. Referat Spraw Obywatelskich.

5. Referat Oswiaty i Xultury

%. Stanowisko Peinomocnika Burmistrza d/s Inicjatyw Cospodarczych.
§5

W Urzedzie tworzy sie nastepujgcy stanowiska kierownicze:
1+« Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Xierownik Referatu Finansowego.

3. Xierownik Refersatu Gospodarki Komunalnej.

4. Yierownik Referatu Rolnictwa

5. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

5. Kierownik Referatu , Odwiaty 1 Kul+ury

§ 6

Do wspélnych zadan referatdéw innych jednostek organizaey jnych
nalesy w szczegdlnodci:
1. Xoordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju spozeczno-

godpodarczego gminy.



3.

4.

8.

Do
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.hﬂﬁieniar&uqciﬂa 1 terminowej realizacji zadarl.
s e ot

‘WspéXdzistanie z organami samorzgdowymi oraz organizac jami

spozecznymi i politycznymi.

Wepéidziatanie z wiadciwymi organami rzadowej administracji
ogdélne j.

Przygotowywanie propozycjildo projektéw wieloletnich

programéw rozwoju w zakresie swojego dziaZania.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji oraz przyzotowa=
nie propozycji ich zalatwienia.

Opracowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezgcych informacji

z realizac ji powierzonych z:=dan,

Efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych.

§ 7

podstawowego zekresu dziskanis poszczegdlnych referatdw i

samodzielnych stanowisk nalezy:

4. Referat Organ&zacyqu

= zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

- zapewnienie zgodnodci dziaXania Urzedu z przepisami prawa
i obsiuga prawna Urzedu,

- obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej, Zarzadu Hiejskiego
oraz jednostek pomocniczych,

= prowadzenie ewidencji zg¥*oszonych postulatdédw, skarg,
wnioskdw, interpelacji, przekazywanie wZadciwym jednostkem
organizacyjnym oraz nadzér nad ich zalatwianiem,

- racjonalna gospodarka etatami i funduszem ptac oraz
prowadzenie spraw osobowych,

- nadzér nad pracownikemi pomocniczymijobsiusi Urzedu,

- zapewnlenie prawidiowych warunkdéw bhp oraz DdpoZ. w Urzedzie.



- 'zs;én;iienie l':ilénac;w'ania fin.ans_o;rych potréa;.éﬁ;;;v .dochodsmi
wiasnymi i zasilajgcymi,

- przygotowywanie propozycji wysokosci podatkéw i opiat
lokalnych, ich wymiar i pobdér oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

= prowadzenie sgprsw funduszy celowych,

- opracowywanie okreslonych analiz i sprawozdard obe jmujacych
wykonanie strony dochodcwej oraz wykorzystanie strony
wydatkowej budietu,

- wnioskowanie w sprawach niezbednych zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

- nadzér i kontrola nad dziaZalnosdcig finansowsg podlegiych
podmiotéw gospodarczych,

- wepbipraca z Izba Obrachunkowa i Urzedem Sk:rbowym,

- wydawanie zaswiadczer o stanie majgtkowym.
- Jrowadzenie obsiugi kasowej i Xsiggowej.

3. Referat Gospodarki Xomunalne j

- sporzadzanie projektdéw i plandw przestrzennego zagospodaro-
wania terenu Gminy, podawanie ich tredci do publicznej
wiadomodci, zbieranie uwas i przedkiadanie Radzie do
zatwierdzenia,

- ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich reslizacja,
rejestrac ja i okredlanie zobowigzar partycypacyjnych
inwestoréw na rzecz Gminy,

= nadzér nad prowadzonymi inwestycjami lokalnymi,

\z wylgczeniem nadzoru zleconego PBd/sIG)
- organizacja targowisk,

3
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‘nadzér nad cmentarzami komunalnymi 1 mlejscami pamigci

narocdowe j,

budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i placéw
oraz nadzér nad ich eksploatacjs,

prowadzenie spraw nazewnictwa ulie, placdw oraz numerdw
porzgdkowych nieruchomoédci,

gospodarka gruntami komunalnymi, lokalami mieszkalnymi,
uzytkowymi oraz budynkami 2FZ,

tworzenie zasobdw zruntdéw na cele budowlane,

wyposazanie gruntdéw w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne
sieci uzbrojenia terenu,

ustalanie cen i optat za srunty, budynki, lokale 1
urzgdzenia,

wykonywanie prawa pierwokupu nierucnomoédci,

za jmowanie nieruchomodci na cele wojskowe i obronne,

nadzdér na “"ekipg drogowg",

e

4 Referat Rolnictwa

przedstawianie plandw rozwoju rolnictwa w oparciu o
kierunkowe zaXoZenia Rady oraz pode jmowanie dziaZad na
rzecz intensyfikacji crodukcji rolnej,

koordynacja gospodarki nasiennej i obrotu materiaami
hodowlanymi zwierzgt,

ochrona rodlin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

nadzdér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

i)




e A
= organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad zrzebowiskami,

spendami i targami zwierzat,

- wydawanie zezwolen na uprawe meku i konopii,

ochrona drodowis:a,

ochrona terendw rolnych i lednych,

sprawowanie administraé;i w zakresie Xowiectwa,
nadzdér nad spdikami gruntsai i lesnymi,
cospodarowanie gruntami PFZ,

prowadzenie spraw = zakresu zaopairzenia emerytalnego
rolnikdw,

5 Referat Spraw Obywatelskich

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnodeci i dowodach osobistych,

realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

przy jmowanie ustnych oswiadczend ostﬂhiej woll spadkodawcy,
przy jmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku
niemoznodci dorgczenia ich adresatowi,

czynnodci zwigzane z wykonywanem powszechnego obowigzku
obrony oraz wapéidzialanie w tych sprawach z organami

wo jskowymi,

- prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw

obronnych okreslonych odrebnymi przepisami,

- wydawanie zezwoler na zgromadzenia
- ewidenc ja dzialalrnosdci gospodarczej,

- nadzdér nad przeprowadzeniem zbidrek publicznych,

wspéipraca z orgenami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie

utrzymania bezpieczeristwa i porzgdku publicznego,

- koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i =zjawisk

patologii spozecznej,
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zapewnienie tarenowym straZom pozarnym Adrodkéw, pomieazczen
i 1ﬁnych pg;g@m}o;éu. "
zapewnienie na terenie Cminy zasobéw wody do rnszenin poinrdw,

6. Nefarat " Déwiaty 1 Kultury

nadzdr, zabezpieczenie drodkéw finansowych, zakiadanie i
utrzymywanie przedszkoli i podlegtych szkdét podstawowych,
nadzér 1 kontrola nnd dristalnosciq bibliotek i domdw kultury,
opracowywnnie plandéw i orranizowanie wspdldzintania w zakresie
upowszechniania kultury, sportu i turystyki ornz rozwoju

bazy moterialnej ich plncdwek,

sprawvewanie opieki nad zhbytkami,

twerzenie funduszy i bndowa urzgdzerd kultury fizycrnej,
udzielnnie pomocy stowarzyszeniom kultury fizyeznej,
zapewnianie bezpieczeristwa na kgpieliskach,

utrzymanie rminnych obiektéw situzby zdrowia, ich remont

i modernizac ja

zapewnienie prawidlowepo stanu podstawowero opieki lekarskiej
i pielegninarskiej dswiadczonej przez podlegle przychodnie 1
oérodki zdrowia,

nadzdér nad pracy Mie jsko-Ominnepgo Odrodka Fomocy Spoiecznej,
zgtaszanie odpowiednim organom o zachorowaninch na choroby
zankaZne,

nadzdér nad funke jonowaniem aptek otwartych,

wyvdawanie zezwoler na przeprowadzanie zahaw, imprez sportowych

i kulturalnych

7% Peinomocnik Burmistrza d/s inicjatyw gospodarczych

plancwanie rozwoju gospodarczego Gminy,

orranizowanie wspéipracy gospodarczej z zapgranies,
inic jowanie pr7zedsiewzieé gospodarczych,
przyrotowywanie ofert i propozycji dla inwestordw,
udzielanie pomoey w orranizowaniu czynéw spotecznych,

wykonywanie (unkcjl organu zatoiycielskieso w stosunku do

rodlegtveh przedsigbiorstw

. - B 0 v .
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§3

Referaty i somodzielne stanowiska pracy dziaiajg w oparciu

o]

zakresy czynnosci ustalone przez kierownikdw i zatwierdzone

‘rzez Sekretarza,

Zakreas czynnodci obejmuje zadenia i uprewnienia oséb na

pcszczegdlnych stanowiskach pracy.

§9

Pracownicy Urzedu powinni strzec prawa i chronié interesy

obywateli wykonujac swoje obowiazki w sposéb zapewniajacy

sprawng i prawidlowg realizac je zadan Urzedu oraz doskonalic

Jego funk:z onowanis=.

. Do Obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosciy

gruntowna znajomo&é obowigzujgcych przepisdw w dziedzinie
ustalonego dla nich zakresu czynnoécg a takZe posiadanie
niezbednych wiadomosci o zadaniach i kompetenc jach Rady

i jej orzandw,

sunienns wypeinianie polecer sXuzbowych,

dziatanis wnikliwe, szybkie i bezstronne,

uprze jme i kulturalne zachowante sie,

przestrzezanie dyscypliny pracy, przepiséw bhp 4 ppoz.
zachowanie tajemnicy paristwowej i sXuZbouej,

pogtebianie wiedzy i kwalifikac ji zewodowych,

przy jmowanie radnych poza kole jnoscig w sprawach zwigzanych

z wykonywaniem mandatu,
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:- ndzielan:la ﬂwm mgmnéji oraz umozliwdanie wglgdu

L e

dokumeﬁtae:]e -spmw. kttsrymi sa zainseresowani,

- terminowe opracowywanie materiaXdéw na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu i komisje,

- w razie potrzeby wspétuczestniczenie w spotkaniach ze
spoXeczelistwen,

- udzielanie pomocy w realizacjl zzdar® zwiszanych z
wyborami do 3e jnu, Senatu, Rady Miejskiej oraz innych
organdéw akreslonych w orzepisach szczezdlnych.

Pracownik jest zobowigzany sumiennie wypeiniaé polecenia
szuzbowe przeXozonych, jeieli jednak polecenie w przekonaniu
pracownika jest niezgodne z-pravrem, godzi w interes spoeczny
lub zawiera znamiona pomyiki, pracownik jest zobowiagzany
przedstawié swoje zastrzeZenia przeloZonemu. W razie pisem=
nego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé zawiadamiajsge
0 zastrzeZenisch Burmistrza.

Pracownik nie powinien wykonywaé czynnosdci, ktére mogiyby
wywoZac¢ pode jrzenie o stronniczosé lub interesownosdé.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecer stanowigcych
przestepstwo lub grozZgeych niepowetowanymi stratami.

§10

Pracownikowi samorzgdowemu przysiuguje wynagrodzenie
stosowne do zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji
zawodowych, Jjekosel, wielkodci i wynikdw wykonywansj pracy.
Pracownikom przysiuguje dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz Jjednorazowa odprawa przy przecho=-
dzeniu na rente inwalidzka lub emeryture.

Pracownikowi, ktdéry wzorowo wykonugjde obowigzki, przejawia
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. Pracownikowi przyszuguje urlop

o

przepisami. Zgode na udzielenie urlopu musi wyrazié¢ bezposéredni
przetozony oraz Sekretarz Cminy.
5. Pracownikowl samorzadowemu przysiuguja $wiadczenia emerytalne
; i rentowe na zasadach okreslonych w przepisach o powszechnym

zaopatrzeniu smerytalnym pracownikdw i ich rodzin.
i n

1. Pracownicy anianowani ponoszg odpowiedzialnodé porzadkowg

lub dyscyplinarna za naruszenie cbowiazkdéw na zasadach okreslonych.
w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

d. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace poncszg
odpowiedzialnodéé porzgdkowa na podstawie uregulowan ustawy
- kodeks pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest

a najdalej nastepnego dnia

niezwlocznié,/ﬁowiadomié bezposredniego przeXoZonego o drzyczynie
nieobecnodci i przewidywanym czasie jeJj trwania osobiscie przez
inne osoby lub w inny sposdb.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosé w pracy
lub spéznienie sie do pracy przedstawiajgc bezposredniemu
srzeoZzonemu przyczyne nieobecnosci, najpdéiniej w dniu przystapie=- ‘,
nia do pracye.

5. Zatatwianie spraw spoecznych, osobistych i innych nie zwigzanych
z pracg zawodowg W zodzinach pracy Jjest dopuszczalne tylko w
razie koniecznosci po uzyskaniu aprobaty bezpodredniego
przetozonego. Czas wykorzystany ns powyisze cele podlega

odpracowaniu. Ewidencje w/w niecbecnosci prowadzi Referat Crzaniza=

ey jny .
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7. W rmzie koniecznodci mozna zatrmanié pra L-

cownika poza podstewowym
wymiarem czasu pracy, 2 W wyJjgtkowych przypadkach takze w nocy ,
w niedziele i Swieta.

8. Osoby :zatrudnione na stanowiskach Zierowniczych maja

nienormowany 2Tas asracv

312

¥ sprawach nie ujetych w Regulaminie do pracownik:w Urzedu

majg zastosowanie:

1. Ustawa z dniz 22 marca 1990r. o pracownikiach samorzadowych
i jej przepisy wykonawcze.

2. Kodeks pracy.

3. Zasady wynikajace z praw obywatela w Urzedzie i obowigzkdw

pracownika.

ORGANIZACUJA ZALATFIANIK E2REW
OBYWTATE LI

313

1. Ogélne zasady postepowania w sprawach wniesionych drzez
obywateli okredla Xodeks Postepowania Administrscyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdélne dotyczgce
zwtaszuza organizac ji przyjmowania, rozpatrywanis i zaZatwiania
skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidenc jonowane

w spisach i rejestraech spraw.
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'Pmcow-:‘:icy obstugu jacy interesentow zob&wiézani#a&“do:

= udzielania :Lnfo:ﬁac,j:l nie.zbgdmrch przy zazatwianiu danej
sprawy i wyjasnienia tredci obowigzujgeych przepisdw,

- rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwodci na miejscu, a

w pozostaiych przypadkach do okredlenia terminu zaaza'l:vr.tan:m.,ﬂ

~
.

1

informowania zainteresowanych o stanie zaZatwiania ich sprawi'r,

powiadamiania o przediuZenim terminu rozstrzygniecia sprawy,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosdei,

informowanid o przysiugujgcych sSrodkach odwozawczych lub
érodkach zaskarzenia od wydanych Pozstrzygnied.

5 15

Burmistrz, Z-cz Burmistrza, Sekretarz Gminy i kierownicy

jednostek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantéw w

sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich

mozliwoéci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okreslonych

godzinach.

Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacy jnych Urzedu w

przyJjmujg interesantdéw w ciggu catego dnia pracy, &

Z ustnie zgloszonych podari, skarg i wmioskdéw sporzadzane

8g protokdéiy. e
Rozktad czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala Burmistrz il
w drodze decyzji.
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1. W Urzedzie sprawowanu jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.

2. Dziaialnos¢ kontrolna Zcordynule Sekretarz Iminy.

7

1. Xontrola wewneirzha polsga na sprawdzeniu prawidXowosci

orzanizacji pracy, terminowosci zalatwiania spraw, —
realizacji podstawowych zadan oraz dyscypliny pracy
Xontrola wewnetrzna prcwadzona jest przez:
= Sekretarza w stcsunku do xierownikdw referatdw i
samodzielnych stanowisk pracy,
~ xierownikdw referatéw i samodzielnych stanowisk praey,

w stosunku pracownikdéw w referacie,

- Skarbnika Gminy w stosunku do pracownikdéw Urzedu, xtiérzy

w ramach obowigzkdw siuZbowych pcbieraja i kasuja wpiaty

oraz realizuja zadania finansowe wynikaiace z budZetu.
Sekretarz w pierwszym kwartale kaidego roku, przedstawia
na posiedzeniu Zarzgdu ocene funke jonowania Urzedu wrasz z

wnioskami.

18

Zontrole zewnetrzng wykonuja

- Skatrbnik Cminy w stosunku do dziaialnosci finanscuwej
Jjednostek organizacy jnych podporzadkowanych Cminie,

- xierownicy referatéw w stosunku do jecnostek orzanizacy jnych
podporzadkowanych Cminie w zakresie ich wlasciwosci,

Xontrole zevnetrzng w podlegiych przedsigbicrstwach iniejuje

Sekretarz Cminy na polecenie 3Burmistrza.
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Aty prawne wydaje

1. Rada iejska - w formie uchwail

2. Zarzad lliejski - w formie uchwat i zarzadzeri porzadkowych ‘2
3« Burmistrz - w formie:
a/ decyzji w sprawach, ktére:
- oparte sg o przepisy proceduralne Xodeksu postepowania
adminiatracydnego:
- zawierajg jednostkowe rozstrzysmiecia organizacyjne,
= zawierajq opinie, uzgodnienia, wyraZenia zgody,
upowaznienie, odwiadczenie, okreslenie zajetego
stanowiska itp.
b/ polecer szuzbowych w sprawach!
- zawiera jgcych konkretne polecenia dla kierownikéw
Jednostek wewngtrzorganizacy jnych,
= pracownikdéw w zwigzku z wykonywaniem konkretnych zadarn,
¢/ okdélnikéw regulujgcych zasady wewnetrznego urzedowania
oraz zawierajacych instrukcje dla pracownikdw i xomdrek Ei

organizacy jnych.
§ 20

W sprawach nie cierpiacych zwioki, zwiazanych z bezposdred@nim
zagroZeniem interesu publicznego Burmistrz podejmuje czynnosci
nalezace do kompetenc ji Zarzadu z wyjgtkiem jednskie wydawania

zarzadzerni porzgdkowyche.
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= ustalenie, czy zakres regulacji projektcwanezo aktu Pravmego

miedci sie w granicach udzielcnego upowainienia ustawowego,
- nadanie projektowl aktu prawnego formy przewidzianej

obowiazujacymi ‘przepisami.
Projekty aktdw orawnych regulujgcych sprawy wykraczajace
poza zakres rzeczowy referatu lub sasmodzieslnego stanowiska
pracy podlegajg uzgodrnieniu przez opracowujgcezo projekt
z kierovnikxami zainteresowanych referatdéw lub pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy.
Jezeli akt prewny ma wywoXaé¢ skutiki finansov.- podlega
uzgodnieniu ze Zkarbnikiem Cminy. 7
Projekty uchwaiz Rady powinny by¢ przedstawione do zaopiniowania
wtadeciwe] komisji Rady.
Wierownik referatu lub pracownik zatrudniony nz samodzielaym
stanowisku Sracy, ktdry ooracowail prejekt aktu pravmego - po
dokonaniu wymaganych uz-odnier oraz sprazwdzern przez radce
prawnego pod wzsledzm formalno-pravnym, przekazuje Sekretarzowi
Cminy, Xtory z %olei kisruje 70 odpowiednio do Burmistrza

1lub Przewodniczacego Rady.
§ 22

Uehwaly Rady podlezaja wpisowi do rejestru UchwaX Rady
prowadzonego przez Referat Organizacyjay.
Axty prawne wydawane drzez Burmistrza podlsgaje rejestracji
W rzeczowo wiadciwej komérce orsanizacyjnej Urzedu.
Uchwazy i zarzadzenia jorzadiowe Zarzadu podle~ajg wpisowi
do protokolu z posiedzenia i stanowia integralna czesé tegcl
protokoiu.

Ponadto 2kity prawne 2Zarzedu, wsknzane prrecs Buraistrza

podle,-ajg wpiscwi 40 relentru 2kidéw 2rawnych Zarzadu prowa-
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1e '..Przepi.sy sminne oglasza sie przez rozplakatowanie obwieszczen
w mie jscach publicznych lub ogXoszenie w lokalnej prasie.

2. Urzad liejski prowadzi rejestr i zbidr przepisdéw gminnych
dostepny do powszechnerso wrladu.

Burmistrz osoboscie podpisuje:
1. Uchwaiy i zarzgdzenia porzadkowe Zarzadu,

2. decyzje, polecenia sXuzbowe i okdlniki.
§ 25

Z-ca Burmistrza i Sekretarz Gmin:_{ w ramach udzielonych im
upowainien przez Burmistrza dokonuja:

1. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 27,

2. podpisywaniq z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy 8

okreslone w 3 27 /w wypadku Jego nieobecnosgci/.

§ 26

1. Dokxumenty przedstawicne do podpisu Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza
Sekretarzowi 1 Skarbnikcwl powinny byé uprzednio parafowane

przez xierownika referstu lub pracowsnika samodzielnego

stanowiska.




Burmistrz moize upowaznié precownikdéw do vodpisywania pism
dotyczacych spraw pozostajacycnh w z2kresie ich czynnodei,
w tym do wydawenie decyzji administrecyjnych z zakresu

administracji publicznej.

i 28

I sprawach mogacych spowodowac zobowigzania finznsowe
xontrasy-maty udziela Skurbnikx Jminy lub csoba przez niego

upowazniona.

§ 23

W sprawach nieurepsulowanych v niniejszym rozdziale w
zakresie postepowania z dokumen-ami odpowiednie zastosowanie

maja zasady instrukcji kancelaryjnej.



