3) kontroluja dyscypling pracy pracownikéw referatu oraz przestrzeganie tajemnicy
sluzbowej i panstwowej;
4) podejmuja czynno$ci zwiazane z nakladaniem kar wynikajacych z przepisow
o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej, wydawanie opinii o pracownikach;
5) prowadza sprawy zwigzane z udzieleniem, urlopow wypoczynkowych. zezwolen na
dodatkowe zatrudnienie w Urzedzie;
6) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy w referatach,
7) wstepne aprobowanie projektéw dokumentow i pism opracowywanych przez pracownikow
referatu;
8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow.
9) wykonuja inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§24. Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego nalezy;

1. Do zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno — Prawny nalezy zapewnienie
obslugi organizacyjno -prawnej Urzedowi, Radzie Miejskiej i jej komisjom,
a w szczegoblnoscei :

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow, listow wplywajacych do urzgdu.
Prowadzenie rejestru uméw, umow zlecen, porozumien zawieranych przez Gming,
Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow.
Nadz6r nad przechowywaniem pieczgel urzgdowych.
Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych.
7. Prowadzenie zbioru uchwal Rady i przekazywanie ich do odpowiednich komodrek
organizacyjnych.
8. Prowadzenie zbioru Dziennikow Urzedowych Rzeczypospolitej Polski, Monitoréw
Polskich, Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Lodzkiego.
9. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materialow
bedacych przedmiotem obrad Sesji , posiedzen Komisji Rady i kierownictwa urzedu.
10. Wspéhudzial przy przygotowywaniu zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.
11. Obstuga administracyjno - techniczna przygotowania i przebiegu narad.
12. Wspbludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw i konsultacji spolecznych.
13. Przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza migdzy Sesjami.
14. Przygotowywanie pelnomocnictw procesowych.
15. Prowadzenie kancelarii ogdlne;j:
a) przyjmowanie, rejestracja i wysylka korespondencji urzedu,
b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej
¢) kontrola terminowego zatatwiania spraw.
16. Prowadzenie kancelarii tajnej:
a) przyjmowanie i rejestracja dokumentow niejawnych,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych przechowywanych w
kancelarii, osobom posiadajacym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,
¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
17. Obsluga administracyjno - techniczna zebrai w jednostkach pomocniczych.

v B L



	Page 1

