§ 36. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
nalezy:
1) badanie dowoddéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych mi:
a) badanie wiarygodnodei sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
b) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnodei i skutecznosei systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, zarzydzania
ryzykiem i kicrowania jednostkq sektora finansow publicznych,
¢)  dokonywanic  oceny  przestrzegania  zasad  celowosei 1 oszezednosci
w dokonywaniu wydatkdéw, uzyskiwania mozliwic najlepszych efektéw w  ramach
posiadanych $rodkow oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzai,
2) ocena systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,
3) ocena efektywnosci i gospodarnodei zarzadzania [inansowego,
4) gromadzenic i przcchowywanie biezyeych akt audytu wewngtrznego,
5) gromadzenie i przechowywanie stalych akt audytu wewngtrznego,
6) przeprowadzanie narad otwierajacych realizacj¢ audytu,
7) przeprowadzanie narad zamykajacych realizacj¢ audytu,
8) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonego audytu,
9) sporzadzanie sprawozdarii z¢ zrealizowanych audytow,
10) wspicranic Burmisirza w realizacji celéw i zadan poprzez systemalyczni ocene kontroli
zarzadezej oraz czynnodci doradeze,
['1) ocena adekwatnosci, skutecznosci, efektywnosci kontroli zarzadezej w Urzedzie,
12) sporzadzanie planu audytu wewngtrznego i jego realizacja,
|3) opracowywanic programu audytu wewngtrznego,
14) niczalezne badanie i ocena systeméw zarzadzania i kontroli, w wyniku ktérego Burmistrz
uzyskuje obicktywnq i niczaleznq oceng adekwatnosci, efektywnosei i skutceznodei tych
systemaow,
15) ocena zgodnosci prowadzongj dzialalnosei z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostee procedurami wewngtrznymi i programami,
16) occna elektywnodci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i1 kontroli,
17) ocena wiarygodnosei sprawozdania [inunsowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,
18) czynnosci doradcze, w tym skladanic wnioskéw majgeych na celu usprawnicnic
funkcjonowania jednostki i proceséw zarzadezych,
19) wskazywanic i sygnalizowanic slabosci kontroli zarzadezej,
20) gromadzenic i przechowywanie biezjeych akt audytu wewngtrznego,
21) gromadzenie i przechowywanie stalych akt audytu wewngtrznego,
22) przeprowadzanic narad otwicrajaeych realizacje audytu,
23) przeprowadzanie narad zamykajaeych realizacje audytu,
24) dokumentowanie przebiegu i wynikéw audytu wewngtrznego,
25) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu audytu i ze zrcalizowanych audytow,
26) przeprowadzanic audytu poza planem na wniosck Burmistrza.
27)opracowywanic rocznych planéw  Kkontroli 1 przedstawianie do  zatwierdzenia
Burmistrzowi,
28) przeprowadzanie i koordynowanie kontroli wewnetrzngj, zgodnic z zasadami
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i trybem postgpowania kontrolnego, w Urzedzic oraz podleglych jednostkach
organizacyjnyeh,
29) ktérej przedmiotem jest badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, w zakresie dotyczacym procesow:
a) pobicrania i gromadzenia $rodkdw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze érodkéw publicznych,
¢) udzielania zamdwien publicznych,
d) zwrotu $rodkow publicznych,
30) prowadzenie ewidencji i dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,
31) przedstawianic wynikow, protokoléw z kontroli, wnioskéw i zaleceri pokontrolnych oraz
monitorowanie ich realizacji,
32) organizowanie i przeprowadzanie postepowania pokontrolnego,
33) inicjowanie nowych rozwiqzan w zakresie funkcjonowania kontroli wewngtrzne;,
34) przypotowywanie i aktualizagja procedur kontroli,
35) sporzadzanic okresowych ocen wynikow, skutecznodei kontroli oraz sprawozdan.

§ 37. Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Uzalcznien i Przemocy w Rodzinic nalezy:

1)
2
3)

4)
3)
6)

7

8)
9

kreowanie lokalnej polityki prozdrowotnej i przeciwdzialania uzaleznieniom,

koordynowanie zadaii w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spolecznej,

wspoldzialanic ze stacjonarnymi zakladami lecznictwa odwykowego,

opracowywanie  Gminnego Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

koordynowanic zadan realizowanych w ramach Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiyzywania Probleméw Alkoholowych,

przygotowywanic i wspdlrealizacja polityki spolecznej gminy,

opracowywanic planéw wydatkéw srodkéw finansowych na przeciwdzialanie alkoholizmowi
wplywajaeych z oplat za wydawanic zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i ich
realizacja,

obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
skladanie propozycji do budzetu gminy w sprawie realizacji zadan zwigzanych 7z ochrong
zdrowia i przeciwdzialaniem alkoholizmowi,

10) prowadzenie spraw dzicei i mlodziczy zagrozonej patologia spoleezny,
[1) monitorowanic problemdw uzaleznien wérdd uczniow szkol podstawowych i gimnazjow,
12) wspéldzialanic 7z instytucjami do spraw przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom

spolecznym,

13) koordynowanic dzialan profilaktycznych w szkolach i przedszkolach,
14) nadzér i rozliczanie zadan finansowych i dofinansowywanych z budZetu gminy z zakresu

promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien,

I5) koordynowanic dzialan instytucji zajmujacych si¢ nicsicniem pomocy rodzinom

patologicznym,

16) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ problemami uzaleznien,

I7) przygotowywanie programéw profilaktycznych dla mieszkancéw Gminy,

18) koordynacja wypoczynku dzicei i mlodziezy,

19) pomoc ludziom doznajacym przemocy w rodzinie:

a) wspolpraca z orpanizacjami i instytucjami niosaeymi pomoe w zakresie przemocy,
b) prowadzenie dzialan zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,

c) opracowywanic i realizacja programow ochrony ofiar przemocy w rodzinic,
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d) tworzenie gminnego systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

20) przeciwdzialanic narkomanii:
a) zwigkszanie dostgpnodei pomocy lerapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom uzaleznionym
oraz rodzinom, w Ktorych wysigpuje problem narkomanii oraz pomocy psychologiczne
i prawnej,
b) prowadzenic profilaktycznej dzialalnodei informacyjnej, edukacyjnej i szkoleniowej
w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii,
¢) opracowywani¢c Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,
d) opracowywanie preliminarza wydatkdw z GPPN.

§ 38. Do zadan Radcy Prawnego naleZy:

1) sprawowanic kompleksowej obslugi prawnej organdw Gminy i Komdrek. organizacyjnych
Utzedu,

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i redakeyjnym projektow aktéw prawnych
i umow,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sadowymi i administracyjnymi,

4)  informowanic Komoérek organizacyjnych Urzgdu o nowych regulacjach prawnych dotyczycych
zakresu ich dzialania,

5) prowadzenie i biezgca aktualizacja przepisow prawnych,

6) opiniowanie rozstrzygnigé sporow kompetencyjnych,

7) pomoc prawna w zakresie windykacja naleznosci.

Szczepolowy zakres czynnodei Radeow Prawnych okresla ustawa o radeach prawnych.

§ 39. Do zadan Asystenta Burmistrza-Rzeeznika Prasowego Urzedu nalezy:

I.Wspolpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Dzialoszyn.
2.Promocja waloréw i mozliwosci rozwojowych Gminy we wspolpracy z administracjg publiczny,
organami pozarzgdowymi, przedstawiciclami organizacji migdzynarodowych i pafistwowych.

3. Poszukiwanie nowych kicrunkow, form i metod promocji Miasta i Gminy Dzialoszyn.

4.0bsluga prasowa najwaznicjszych wydarzen w Gminie.

5.0pracowanie i realizacja polityki informacyjnej Burmistrza,

6.Kreowanic wizerunku Burmistrza poza urzedem,

7.Opracowanie i wdrozenie strategii dzialan w zakresie public relations,

8. Nawigzywanic kontakidw i przygotowywanie spotkaf z potencjalnymi inwestorami, aktywna
prezentacja i promogja lerendw inwestycyjnych,

9. Uczestnictwo w organizacji i obsludze uroczystodei swiat panstwowych.

10, Wspdlpraca z Kicrownikami/Dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 40. Do zadan Asystenta Burmistrza nalezy:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajyeych do Urzedu oraz podcjmowanie czynnosci
zwigzanych z terminowym ich zalatwieniem,
2) wykonywaniec zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw, konsultacji
spolccznych,
3) obsluga kancelaryjno-biurowa Burmistrza Miasta i Gminy, Zast¢pey Burmistrza, Sckretarza
i Przewodniczgcego Rady Migjskicj,
4) wlasciwe utrzymanie budynku i lokali biurowych Urzedu,
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5)organizowanic i koordynowanic prac zwiqzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi oraz
do samorzydow roznych szezebli, referenddw oraz innych stosownic do obowigzujacych przepisow,
6)sprawowanie obowigzkéw urzednika wyborezego.

T)prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rady Micjskq oraz
monitorowanie ich realizacii,

8)prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow, zapyltan z sesji i posiedzen Komisji  oraz
kontrolowanie udzielania na nie odpowiedzi

9)przygolowywanie niezbednych informacji dotyezacyeh pracy Rady 1 jej organow,

[0)podejmowanie czynnoci organizacyjnych zwigzanych z przygolowaniem sesji Rady, posicdzen jej
komisji, narad pracownikéw Urzgdu i innych spotkan,

[ 1)stwarzanic Radnym warunkow wykonywania mandatu Radnego,

[2)terminowe przekazywanic w imieniu Burmistrza uchwal Rady do wladciwych organéw nadzoru,

[ 3)przygotowywanie i przekazywanie do publikacji aktéw prawa migjscowego,

14)przygotowywanie projektéw uchwal kicrowanych pod obrady Rady oraz zarzadzen, decyzji
i polecen Burmistrza,

| 5)udostgpnianic na wniosek oséb zainteresowanych uchwal Rady, protokolow z jej posiedzen
i poszezegblnych komisji, jak réwniez sprawozdaii z dzialalnosci Burmistrza,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanicm o$wiadczen majgtkowych Radnych,

I 7)przyjmowanic pism sadowych i innych oraz podawanie ich do publicznej wiadomoscei.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOSTEPU DO DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§ 41. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.
2. Zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej, w tym dostgpu do dokumentow
i korzystania z nich okreélajg odrebne przepisy.
. W Biurze Obslugi Biura Rady Miejskiej znajdujq sic wszystkie stosowane w Urzedzic
wzory wnioskéw i formularzy.
2. W kazdej Komoree organizacyjnej Urzedu sy dostgpne wzory wnioskéw, zgodnie
# wladciwoseiq dangj komorki.
3. Wzory wnioskow znajdujy si¢ rowniez na stronie internetowej Urzedu wraz z informacjq
o trybie zalatwiania wlasciwych spraw w Urzgdzie, '

§ 42.

ROZDZIAL VIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACII DZIENNIKARZOM

§ 43. 1. Informacji o dzialalnodei Urz¢du dziennikarzom udziclajq:

1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza,

2) osoby wskazane lub upowaznione przez Burmistrza,
2. Obsluga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w ustawic Prawo prasowe.,

3. Komoérki organizacyjne Urzedu sq zobowigzane przygotowaé Burmistrzowi, jego Zastepcy
i osobom o ktérych mowa w § 41 ust. | pkt. 2, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke
dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres ich dzialania,
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Zakresy dzialania Komérek organizacyjnych Urzedu uzupelnianic o nowe zadania
wprowadzone uchwalami Rady Miejskiej nic wymagajq zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 45.1. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych oraz regulacje
postepowania z wszelkq dokumentacjq oraz zasady archiwizowania akt okresla instrukcja
kaneelaryjna ustalona rozporzydzeniem Prezesa Rady Ministrow oraz regulacje wewngtrzne.
2. Burmistrz odrgbnym  zarzadzeniem wyznaczi koordynatora czynnodei kancelaryjnych oraz
okresla liste rodzajow przesylek wplywajaeych do Urzedu, ktére nie bedg otwicrane przez wladciwg
komorke organizacyjna przyjmujacy korespondencie,

§46.1.0rganizacje  przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje
rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 8 styeznia 2002 r. w sprawic organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

2. W sytuacji budzacej watpliwosé podezas rejestracji pisma, dotyczicej zakwalifikowania go, jako
skargi, rozstrzygnigeie watpliwogei nastgpuje po konsultacji w tej sprawic z Sckretarzem, radeq
prawnym Urzedu i kierownikiem komdrki organizacyjnej, ktérej pismo dotyczy.

3. Po decyzji osob wymicnionych w ust. 2 kwalifikujacej pismo, jako skarge, jest ono rejestrowane
w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Biuro Obslugi Rady Miejskicj.

4. Burmistrz  ustala  tryb 1 koordynacjc rozpatrywania skarg i wnioskéw  zlozonych
w Urzgdzic, w formie odrebnego zarzadzenia.

§47. Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Burmistrza w drodze odrgbnego
zarzqdzenia.

§48. Zalaczniki nr | - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 49. Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybic wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalqesnik Ne 2do Zarsqdzenia
Nre 10772003 = dnia 05, 11,201 3r,
Burmistrza Miasta { Gnuny Dzialoszyn

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sig:

1) dokumenty Kicrowane do organoéw wladzy w szezegdlInodei: Prezydenta RP, Prezesa RP, Prezesa
Rady Ministrow, Marszalka Sejmu, Marszalka Senatu, parlamentarzystéw, posléw do Parlamentu
Europejskicgo, organdw Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskicj, wladz koscielnych oraz
organdw gmin, powiatdéw, wojewddziw, migdzynarodowych zrzeszen regionalnych bydz miast
parinerskich;

2) protokoly Kontroli przeprowadzonych w Urzedzic przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej 1zby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na
zalceenia pokontrolne;

3) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

4) pisma zwigzane z reprezentowanicm Gminy na zewngtrz;

5) pisma zawierajace oSwiadezenia woli w zakresic biczgeej dzialalno$ci Gminy;

6) odpowicdzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw wydzialéw i kicrownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych;

7)  decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowazni
pracownikéw Urzedu:

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

9) pisma zawicrajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawey;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sydami i organami administrac)i;

11) odpowiedzi na interpelagje i zapytania radnych;

12) pisma zawierajyce odpowiedzi na postulaty micszkanedw, zglaszane za posrednictwem radnych;

13) dokumenty kicrowane do Przewodniczacepo Rady:

14) wnioski o nadanie odznaczen pafistwowyeh;

15) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla sicbic.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sckretarz i Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresic ich zadan,

niczastrzezone do podpisu Burmistrza,

§ 3. Kicrownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpea podpisuje pisma pozostajyce w zakresie ich

zadan,

§ 4. Naczelnicy wydzialow, podpisujg:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydzialéw nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

3) pisma w sprawuach dotyczyeych organizacji wewngtrzng) Wydzialdw 1 zakresu zadan dla
poszezegolnych stanowisk.

§ 5. Naczelnicy wydzialow, okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktérych sa upowaznicni inni

pracownicy.

§ 6. Pracownicy przygotowujgey projekly pism, w tym decyzji administracyjnych, paraluje je swoim

podpisem, umieszezonym na koneu tekstu projekiu z lewej strony.
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Zalqeznik Ne 3 do Zarzqd=enia
Ne 0772013 = dnia 05,411,201 3r:
Burmistrsa Miaxta { Gminy Dztaloszyn

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE 1 BURMISTRZA

§ 1. I. Projekty aktow prawnych opracowujq Naczelnicy wydzialéw , samodziclne stanowiska pracy
oraz, kicrownicy jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresic swojej wiladciwosci rzeczowej, na
polecenie Burmistrza lub 7z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania,

2. Przyjmuje si¢, Z¢ refercntami projektu aktu prawnego sy osoby go przygotowujyce, ktérzy
odpowiadaja za jego nalezyle przedstawienic,

3. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygolowane zgodnie 7 zasadami techniki legislacyjnej.

4. Redakeja projektéw aktow prawnych winna byé jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
Jezykowym oraz powszechnic zrozumiala,

§ 2. 1. Akt prawny powinien zawieraé:

1) tytul;

2) podstawe prawna;

3) tresé;

4) przcpisy precjsciowe i koficowe.

2. Tytul aktu prawnego zawicra:

1) oznaczenia rodzaju (prawo miejscowe, uchwala, zarzqdzenie, decyzja);

2) numer;

3) oznaczenic organu podejmujgcego;

4) date;

5) zwiezle okreélenie przedmiotu.

3. Kazdy czgsé tytulu podaje si¢ w odrebnym wierszu,

4. Podstawg prawng stanowi¢ mogy przepisy, ktore zawicrajy wyrazne upowaznicnic do wydania
takicgo aktu,

5. W tresei aktu nalezy:

1) podac istotne postanowicnic aktu ujete w paragrafy, ustgpy. punkty, litery i tirety;

2) wskazaé termin realizacji;

3) okreslic organy lub stanowiska odpowicdzialne za wykonanie lub nadzorujgce wykonanie aktu;

4) ustali¢ termin wejécia w zycic aktu;

5) podaé pelne tytuly aktéw prawnych, ktére tracg moc;

6) umiescié¢ klauzulg o ogloszeniu, w przypadku gdy przepisy tak stanowia.

6. W akcic prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen,
identyeznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie,

7. Kazdy akt prawny powinien byé uzasadniony. Uzasadnienic winno zawicraé przeslanki
merytoryczne i prawne oraz byé podpisanc przcez Nuczelnika wydzialu, samodziclne stanowisko pracy
lub kierownika Jjednostki organizicyjnej, przygotowujacego projekt aktu,
a takze zawieraé informacjg na czyj wniosek sprawa zostala wszezeta.
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§ 3. 1. Projckt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe [ub zmienia budzet,

2) zjednostkami organizacyjnym i, jezeli naklada na to jednostki nowe zadania lub obowinzki,

3) zRadeq Prawnym,

4)  z Sekretarzem,

2. Projekt aktu prawncgo podpisujy pracownicy, ktorzy go przygotowali oraz pracownicy, z ktorymi
byl uzgadniany.

3. Po podpisaniu aktu prawnego przez pracownikéw Sckretarz przedklada projekt Burmistrzowi.

§ 4. 1. Zatwierdzone przez Burmistrza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej
komisje, osoba odpowiedzialna za ich przygotowanie, przekazuje do Biura Obslugi Rady Micjskicj
w terminach oraz ilosci egzemplarzy okredlonych przez Sekretarza,

2. Biuro Obshugi Rady Micjskiej sporzadza wykaz projektow uchwal i materialéw kierowanych
przez Burmistrza na posiedzenia Rady Migjskic;.

§ 5. 1. Burmistrz w zakresic swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkeji kierownika Urzedu,

2) zwigzanych z wykonywaniecm uchwal Rady,

3) przewidzianych w przepisach odrebnych,

2. Do opracowywania zarzadzenn Burmistrza majy zastosowanic odpowicdnic zasady dotyczgce
opracowywania aktoéw prawnych zawarle w niniejszym zalaczniku,

§ 6. 1. Odpisy aktow prawnych wydawanych przez Radg dorgcza za pokwitowaniem wlasciwym
kierownikom jednostck (komorek) organizacyjnych pracownik Biura Obslugi Rady Micjskiej.
2. Odpisy aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza dorgeza za pokwitowaniem wladciwym

kierownikom jednostek (komorek) organizacyjnych pracownik Biura Obslugi Rady Miejskiej .

§ 7. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Biuro Obslugi Rady Micjskicj.
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