ZARZADZENIE Nr 384/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 29 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznego Regulaminu organizacyjnego Biura Rady Miejskiej
Urze¢du Miejskiego w Chojnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) i § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnie, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 116/VIII/2019 Burmistrza
Gminy Chojna z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Chojnie (zm. Nr 184/VIII/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam wewngtrzny Regulamin organizacyjny Biura Rady Miejskiej Urzedu
Miejskiego w Chojnie, w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Rady Miejskie;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
Teresa Bedzak
Kierownik Biura Rady Miejskiej




Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 384/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 29 stycznia 2020 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA RADY MIEJSKIEJ
URZEDU MIEJSKIEGO
W CHOJNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Wewng¢trzny, zwany dalej , Regulaminem” okre$la wewngtrzng
struktur¢ oraz zasady organizacji pracy Biura Rady Miejskiej (zwanego dalej ,.Biurem”),
niezb¢dne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan, a w szczego6lnosci:

1) szczegolowa strukture organizacyjng Biura;
2) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Merytoryczny zakres dziatania Biura Rady Miejskiej okresla § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 116/VIII/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 27 marca 2019 r. (zm. Nr 184/VIII/2019
z dnia 12 czerwca 2019 r.)

3. Nadzér i kontrole nad dzialalnoscig Biura Rady Miejskiej sprawuje Sekretarz
Gminy,

a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

§ 2. Do zakresu dzialania Biura nalezy obstuga Rady Miejskiej w Chojnie (zwanej

dalej ,,Radg”) oraz jej organow, a w szczegdlnosci:

1) Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga posiedzen organéw Rady — w tym:

a) kompletowanie materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej Komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

b) przygotowywanie i dostarczanie radnym kompletow materialdéw na sesje Rady,
tj. zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektow uchwal, niezbednych materiatow
pomocniczych;

¢) przygotowywanie projektéw uchwatl dotyczacych spraw organizacyjnych Rady;

d) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran
i spotkan Rady i jej komisji.

e) techniczna i protokolarna obstuga sesji i wspdlnych posiedzen Komisji;

f) przygotowywanie tekstow podjetych uchwal do podpisu prowadzacego obrady,
przekazywanie ich zainteresowanym wydzialom Urz¢du Miejskiego i gminnym jednostkom
organizacyjnym;

g) przekazywanie aktow prawnych w wersji papierowej i elektronicznej Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego oraz publikowanie w bazie aktow prawa
miejscowego;

h) przygotowywanie wyciagéw z protokoldw, opinii i przekazywanie ich odpowiednim
jednostkom do realizacji lub wiadomosci.

2) Dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej organdéw:

a) prowadzenie rejestru uchwal Rady;

b) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego;

c¢) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych;




d) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade;
e) prowadzenie rejestru petycji skierowanych do Rady;
f) prowadzenie ewidencji radnych i przygotowywanie materialéw zwigzanych z udziatem
radnych w pracach Rady i jej organdw.
3) Zapewnienie pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow:
a) prowadzenie spraw osobowych radnych,;
b) zapewnienie wszechstronnej pomocy organizacyjnej i technicznej w wykonywaniu funkcji
radnego;
c) zapewnienie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej;
d) przygotowywanie planéw dyzurow radnych;
€) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami krajowymi i zagranicznymi radnych;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem radnych w konferencjach i szkoleniach;
g) obstuga interesantow w ramach skarg i zapytan kierowanych do Przewodniczgcego Rady
i Wiceprzewodniczacych Rady;
h) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczgcego Rady;
1) czuwanie nad terminowym sktadaniem przez radnych oswiadczen majgtkowych.
4) w zakresie realizacji zadan Urzedu:
a) sporzadzanie listy wyptat diet radnych i sottysow;
b) opracowywanie danych statystycznych w zakresie radnych Rady dla potrzeb Gléwnego
Urzedu Statystycznego;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych;
d) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z referendum i wyborami stosownie
do obowigzujgcych przepisow;
€) obstuga interesantéw, udzielanie informacji dotyczacej dziatalnosci organéw Rady zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
f) archiwizowanie dokumentéw Rady Miejskiej i Biura Rady.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura Rady Miejskiej

§ 3. 1. Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik, ktéremu podlega stanowisko
ds. obstugi Rady Miejskie;.

2. Kierownik Biura ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Biura, a w
szczegblnosci
za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Biura.

3. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika nalezg w szczegélnosci zadania
wymienione w § 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 116/VIII/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia
27 marca 2019 r. (ze zm. Nr 184/VIII/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r.) oraz:

- reprezentowanie Biura wobec Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

- odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za prawidlowsg i terminows realizacje zadan Biura;

- podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w Biurze, nie zastrzezonych do aprobaty
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, z zachowaniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw.

4. Kierownik Biura jest przetozonym stuzbowym pracownika Biura i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Biura,

2) udziela podleglemu pracownikowi niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez niego zadan i obowigzkow;




3) odpowiada za wilasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych
1 innych materialow;
4) udziela pracownikowi Biura urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie
Z przepisami prawa;
5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika;
6) czuwa nad przestrzeganiem przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic prawnie
chronionych oraz bhp i ppoz.;
7) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;
8) kontroluje koszty funkcjonowania Biura;
9) dokonuje okresowych ocen pracownika Biura;
10) koordynuje prace przygotowawcze i dzialania organizacyjne zwigzane z sesyjna
dziatalno$cig Rady;
11) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z dziatalnoscig sesyjna Rady;
12) przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
akty prawa miejscowego, ktérych publikacja wynika z przepisow;
13) realizuje, jako zadania zlecone, zwigzane z organizacja na terenie gminy wyborow
do samorzadu gminnego i innych organow;
14) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami fawnik6w sagdowych;
15) przyjmuje korespondencje wplywajaca do Biura, rejestruje i przekazuje
Przewodniczacemu Rady;
16) wspoldziata z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organéw w szczegdlnosci:
- organizacyjne przygotowanie posiedzen statych i doraznych Komisji Rady,
- uzgadnianie z przewodniczacymi Komisji porzadku i terminéw posiedzen komisji,
- sporzadzanie protokotow z posiedzenn Komisji Rady,
- sporzadzanie i opracowywanie materialow dokumentacyjnych tj: wnioskéw, wystgpien,
opinii
i przekazywanie ich odpowiednim organom,;
2) prowadzenie rejestru i zbioru:
a) protokotow z posiedzen Komisji Rady,
b) stanowisk komisji,
¢) wnioskéw 1 wystgpienn Komisji i Radnych,
d) spotkan radnych z wyborcami;
3) pomoc w opracowywaniu projektow planow pracy Komisji;
4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw;
5) prowadzenie rejestru klubéw radnych;
6) wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji Rady;
7) przesylanie radnym zaproszen i materialdéw na komisje oraz sesje w wersji elektroniczne;j
Za pomocg programu e-3esja;
8) wspoéludzial w redagowaniu strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
z zakresu dziatania Rady oraz udostgpnianie obywatelom dostgpu do innych informacji
publicznych;
9) prowadzenie ww. spraw w oparciu o obowigzujgce przepisy;
10) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§ 4. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegoblnych stanowiskach pracy okreslaja indywidualnie ustalone zakresy czynnosci
przechowywane w aktach osobowych pracownikéw.




§ 5. Do oznaczenia pism wychodzacych z Biura stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej BRM.
Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje
si¢ przepisy obowiazujgce w Urzedzie.

§ 7. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie, w jakim zostat przyjety.

Sporzadzita:
Teresa Bedzak
Kierownik Biura Rady Miejskiej




