ZARZADZENIE NR

BURMISTRZA CHOSZCZNA
zdmaﬂ:}{? ”’”ﬁf:}? ...... 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedw Miejskiego w Choszeznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz U. z2017r.
poz. 1875 ze zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Urzgdowi Miejskiemu w Choszcznie regulamin organizacyjny, zwany dalej "regulaminem",
w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr202/15 Burmistrza Choszezna zdnia Smaja 2015t. z pdsniejszymi
Zmianami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Miejskiemu oraz Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjno - Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01.01.2018r.

Otrzymuja:
1) Wydziat Organizacyjno - Prawny,
2) Pracownicy Urzedu Miejskiego.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr eend T e
Burmistrza Choszczna

T TN
zdnia..od GBI 2017

Regulamin Urzedu Miejskiego w Choszcznie

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okres$la organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Migjskiego w Choszceznie, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. llekro€ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Choszczno,

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Choszcznie,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Miejskiego w Choszcznie,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miejskiego w Choszeznie,

5) skarbniky — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Migjskiego w Choszcznie,

6) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Choszczno,

7) urz¢dzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Choszcznie,

8) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z2017 r.
poz. 1875 ze zm.),

9) burmistrzy — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Choszezna,

10) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Choszezna.

§3.Urzad jest pracodawcg wrozumieniu ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz U. z2016r. poz. 902 ze zm.) oraz ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2016 r. poz. 1666 ze zm.).

§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Choszczno.

§ 5. 1. Urzad jest jednostky, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania zzakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming
w wyniku porozumien z organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej.

2.Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, niniejszego Regulaminu oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba e
przepisy szczegdne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U, z2011r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanic wzedu opicra sie na zasadzie Jjednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatn czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§ 8. 1. Pracg urzedu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz. wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
naczelnikéw wydziatow, kierownikéw biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

§ 9. 1. W urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:
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1} wyboru,

2) powolania,

3) mianowania,

4) umowy o prace.

2. Okreélone przez burmistrza zadania mogg byé wykonane na podstawic umowy zlecenia lub umowy
o dzielo,

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkceji kierowniczych

§ 10. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepey burmistrza, sekretarza i skarbnika,

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jgj na zewnatrz,

2) skladanie oéwiadczef woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

5} gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie,

6} zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,

7) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania izwalniania oraz
opiniowania pracy pracownikow,

8) przyznawania ryczalidw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych,

9) dysponowanie funduszem nagrdd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym,
10} udzielanie pelnomocnictw procesowych,

11) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesjg sprawozdaf z ich wykonania,

12) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

13) pelnienie funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadann zwigzanych
z funkcjg,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady,

15) realizowanie zadan z zakresu obronnofci i zarzadzania kryzysowego,
16} pelnienie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie,

17) akeeptowanie do wniesienia pod obrady rady miejskiej sprawozdan, informacji iinnych materiatéw
w sprawach wynikajacych z planu pracy rady,

18) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych,
19} udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dzialania,
20) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych,

21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie miejskiej informacji
0 sposobie zalatwienia tych wnioskéw,

22) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw wladzy publiczoej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezgeych do kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,
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¢) whadz kodcielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,
¢) postow i senatorow,
23} odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzsze]j Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich,

24) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika ipozostatych pracownikéw urzedu,
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

25) przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

26) przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia ilikwidacje gminnych jednostek
organizacyjnych,

27) rozpatrywanie projektow zarzadzen idecyzji kierownikow jednostek niepodporzqdkowany.ch Ifadzie
gminy, majgcych istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-
kulturalnych mieszkatcow,

28) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,
29) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji 1 remontow,
§ 11. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Wydzialu Budownictwa, Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
2} Wydziahy Nieruchomosci i Rolnictwa,
3) Giownego Specjalisty ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej,
4} Gléwnego Specjalisty ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego,
5) Sekretarki,
6) Audytora Wewnetrznego,
7) Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
9) Warsztatu Terapii Zajeciowej,
10) Centrum Sportowo — Rekreacyjnego.

§12. 1. Wykonujage wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca oraz sckretarz zapewniajg
w powierzonych im sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadai gminy i lieruja dziatalnoscig
wydzialéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.

2. Zastepea burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$é:
1) Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska,
2) Biura Promocji,
3) Biuro Zamoéwiefi Publiczaych i Funduszy Pomocowych,
4) Choszezenskiego Zarzadu Nieruchomoscei Komunalnych,

.3} Spélek: Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. o., Choszezenskiego Towarzystwa
Budownictwa Spolecznego Sp. z 0. 0., Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0. o,

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnodé:
[} Wydziatu Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,
3) Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spotecznej, Osob Niepetnosprawnych, Pomocy Spolecznej,
4) Biura Rady Miejskiej,
5) Archiwum Zaktadowego,

Id: C933CAB3-7556-46B3-AF83-9AT6CB2461CE, Podpisany Strona 3




6) Migjskiej Biblioteki Publiczne;j,
7} Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
8} Choszczenskiego Domu Kultury,
9) Biura Obstugi Szkdt Samorzadowych,
10) Oérodka Sportowo -- Wypoczynkowego.
§ 13. Skarbnik bezpodrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Wydzial: Budzetowego,
2) Wydziahi Podatkowego.
§ 14, 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecnos¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej
wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz nic zarzadzi inaczej.

3. Pod nieobecnodé burmistrza i zastepcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu
administracji publiczne] wydaje wlasciwy naczelnik wydziatu lub innej jednostki organizacyjnej urzedu, o ile
burmistrz nie zarzadzi inaczej. '

4, Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw wrzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracypych, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznief, o ktorych mowa w ust, 4, prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny.

§ 15. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanic zadafn wrzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujgc kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnoscig referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6inosei:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadz6r nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci tobstugi ksiggowej
budzetn,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
4} dokonywanie kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoéei sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczych
i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanic zobowigzah pienigznych; nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczoscei budzetowej,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy,

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy,
9) wykonywanie zadaf kierownika referatu planowania i finanséw,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza,

§ 16. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

2. Do zadar sekretarza nalezy w szczegélnosei:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji
urzedu,

2) nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktdéw prawnych
burmistrza i rady,

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
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4) kontrola dyscypliny pracy,
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,
6} nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow urz¢du bezpodrednio podleglych,
11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza,

13) nadzér dziatai dotyczgcych opracowania i realizacji ,,strategii rozwoju gminy™.

§ 17. 1. Zastgpca Burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg podleglym
wydzialom oraz jednostkom.

2. Do zakresu zadafi Zastepey Burmistrza nalezy w szezegdlnodcei:

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nicobecno$é burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznogci pelnienia obowiazkdw przez burmistrza,

2) podejmowanie decyzji w zakresie dzialania podleglym komérek organizacyjnych,
3) wspoldziatanie z radg oraz komisjami rady w zakresie swojego dzialania,

4} pelnienie funkeji bezposredniego prezelozonego w stosunku do pracownikéw nadzorowanego wydziatu pod
nieobecnosé jego naczelnika,

5) wykonywanie innych zadaii na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.
§ 18. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.
2. Biurami kierujg kierownicy.
3. Jednostkami organizacyjnymi kierujg dyrektorzy lub kierownicy.

§ 19. 1. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur kieruja realizacja zadah gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydziatowi, biurowi, sprawuja kontrole inadzér nad praca kierowanych przez siebie
wydzialéw, biur oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci wydzialéw, biur.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki
zwierzehnika stuzbowego wobec podleglych im pracownikdow.

3. Do zakresu zadafi naczelnikow i kierownikow nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydzialu, referatu lub
réwnorzednej jednostki organizacyjnej, :

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleghych im pracownikow,

3) biezgca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedkiadanie projektu podziatu zadat miedzy podlegiymi pracownikami,
6) podejmowanie dziatah korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych,

8) dbalosé o powierzone mienie,
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9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego urfagplowaniq
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania wydzialy, referatu lub réwnorzepd.nej jednostki
organizacyjnej, wspdldziatanie w opracowywanin projektow uchwal rady, zarzadzefn burmistrza, umoéw,
porozumien i innych aktow prawnych,

10) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania wydziatu, r;feratu. lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czgser,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspobtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych wramach posiadanych
upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspodlpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji
dotyczacych spraw gminy i urzedu,

16) realizowanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa iporzadku publicznego, spraw obronnych oraz
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania wydzialu, biura
lub innych uvregulowan prawnych w tym zakresie.

§ 20. 1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastgpca burmistrza, sekretarz lub skarbnik okreglajg
kierunki dziatania naczelnikow wydziatow, kierownikéw biur, wtym kierunki zalatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy naczelnicy wydziatow, kierownicy biur podlegaja stuzbowo
sekretarzowi.

§ 21. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydziatow, kierownikami biur,
W Oparciu o propozycjg rozstrzygnieé przedstawiong przez sekretarza.

§ 22. 1. Pracownicy wydzialéw, biur s3 zobowiazani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dzialania,
2) wiadciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukeji kancelaryjnej,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnieé,
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw,
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych, rejestréw
I sp1sow spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

‘ 2. Pr_acowlnicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezpoéredniej zaleznosci stuzbowej od naczelnika lub
kterowmk_a biura, za§ naczelnicy od burmistrza lub zastepcy burmistiza w zaleznosci od hierarchii stuzbowej
okreglonej w schemacie organizacyjnym urzedu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigeiem powyzszej kolejnosci obowigzany jest
niezwiocznie powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niczwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
sg.)owodowa%oby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapié do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

5. ll’r.acownikiem referujgcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik
zatatwiajacy dana sprawe niezaleznie od zajmujgcego stanowiska lub pelnionej funkcii.
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§ 23. 1. Zakres czynnosci dla naczelnikow wydziatéw, kierownikdéw biur ustala burmistrz w oparciu
o propozycje sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikdw zatrudnionych w wydzialach ibiurach ustala burmistrz w oparciu
o propozycje naczelnika badz kierownika wlasciwej komarki organizacyjne;.

3. Zakres czynnoéci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz,

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 24. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Wydziat,

2) Biuro,

3) Samodzielne stanowisko.
2. Utworzeniem wydziatu, biura fub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz, z zastrzezeniem ust. 3.
3. W urzedzie funkcjonuja: Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miegjskiej.
4. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie burmistrz moze powolaé zespoly i komisje zadaniowe.
5. Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec wydziatu.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzna oraz zakres dziatania
i przedstawiaja burmistrzowi do zatwierdzenia,

§25. 1. Wydzial jest podstawows jednostka organizacyjna, zatrudniajgca co najmniej 5 pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw,
Jezeli ich realizacja w jednym wydziale ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydzialem kieruje naczelnik.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscia i ztozonoscig realizowanych w wydziale zadad
burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepey naczelnika.

4. W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie mieobecnosci naczelnika zastepstwo pelni
WYZNaczony przez niego pracownik,

§ 26. 1. Biuro jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmnicj 2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw.

2. Biuro moze byé tworzony w ramach wydzialu lub poza sirukturg wydzialu. Biuro utworzony poza
struktura wydzialu jest jednostka samodzielna.

3. Biurem kieruje kierownik.

4. W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez biuro zadan burmistrz moze utworzyc
stanowisko zastepcy kierownika.

5. W biurach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnodei kierownika zastepstwo  pelni
WYZNaczony przez niego pracownik.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza Jednostky organizacyjng, kiéra tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, biura lub poza ich struktura,
§ 28. W wzgdzie tworzy sig:

1) Wydziat Budzetu (Znak: FB),

2) Wydziat Podatkowy (Znak: FP),

3) Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Planowania Przestrzennego (Znak: IPP),

4) Wydzial Nieruchomosci i Rolnictwa (Znak: NR),

5) Wydziat ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska (Znak: KO),
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6) Wydziat Spraw Obywatelskich (Znak: SO),

7} Wydzial Organizacyjno-Prawny (Znak: OrP),

8) Biuro Rady Miejskiej (Znak: BRM),

9) Biuro Promocji (Znak: P),

10) Biuro Zamowien Publicznych i Funduszy Pomocowych (Znak: ZP),
11) Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC),

12) Samodzielne stanowisko - Sekretarka (Znak: S),

13) Samodziclne Stanowisko Petnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepelnosprawnych
i Pomocy Spolecznej (Znak: N),

14) Samodzielne Stanowisko ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej (Znak: WKEF),

15) Samodzielne Stanowisko ds. Andytu Wewnetrznego (Znak: AW),

16) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (Znak: GSO).
§ 29. W urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnika Wydzialu Budzetu,

2) Zastepey Naczelnika Wydziatu Budzetu,

3) Naczelnika Wydzialy Podatkowego,

4) Naczelnika Wydziatn Budownictwa, Inwestycji i Planowania Przestrzennego,

5) Naczelnika Wydziatu Nieruchomodcei i Rolnictwa,

6) Zastepce Naczelnika Wydziatu Nieruchomosci 1 Rolnictwa,

7) Naczelnika Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska,

8) Zastgpee Naczelnika Wydzialu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska,

9) Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich,

10) Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,

1) Kierownika Biura Promocji,

12) Kierownika Biura Zaméwien Publicznych i Funduszy Pomocowych,

13) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

14) Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 30. Zadania iczynnosci wspolne dla wszystkich wydziatéw biur isamodzielnych stanowisk sa
nastgpujgce:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta i gminy oraz wspoldzialanie z innymi komérkami
w zakresic sporzgdzania planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie szezegblowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziaty,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie miasta i gminy,

4) wspoldziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu miasta i gminy, jak i z zewnatrz,
5) opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania,
6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdaf,

7) realizacja zadan dotyczacych spraw obronmych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

8) rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dzialania,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczna dziatalno$cia nadzorowanego wydzialu,
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10) opracowywanie sprawozdawczodcei statystyczne] z zakresu czynnosci ifunkcji realizowanych przez
wydzial,

11) wspétdziatanic w wykonywaniu zadafi iprac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
burmistrzowi,

12) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objgtym jego kompetencia.
§ 31. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) opracowywanie szczegolowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetu,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
5) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie, zaciagania zobowigzan finansowych,
6} rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek orgamizacyjuych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarka finansows,

8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania,

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materialdw w tym
zakresie,

10) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowosclq budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne
objete budzetem gminy,

11) prowadzenie rachunkowosci budietu gminy, rachunkowosci podatkéw ioplat, atakie sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

12} sporzgdzanie dokumentacji dot. skladek ubezpieczeniowych na rzecz ZUS,
13) rozliczanie uméw zawartych z powiatowym urzedem pracy,
14) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu,

15) naliczanie 1wyp}ata diet zw1qzanych z uczestnictwem w organach gminy na podstawie odrebnych
przepiséw prawa i uregulowan prawa miejscowego,

16) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzgdu o osiagnietych przez nich dochodach - pit 11,
17) analizowanie zasadnos$ci | mozliwosci realizacji wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych,
18) wprowadzanie zmian w planach finansowych,

19) prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezblednie, sprawdzanie i na biezaco,

20) prawidlowe dekretowanie dokumentdw ksiegowych zgodnie z zakltadowym planem kont jednostki,

21) prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie przyjetym w polityce rachunkowej,

22) biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostki,

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu rachunkéw zyskow i strat jednostki, zestawienie zmian
w funduszu jednostki),

24} sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

25) wladciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych,
26} sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej,

27) prowadzenie dokumentacji Zrédlowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyplaty wynagrodzen,
28) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych,

29) prawidiowe naliczanie i ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych,
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30} prowadzenie rozliczeh finansowych zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych,

31) prowadzenie rozliczett gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
32) wspdlpraca z regionalng izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.
33) Wydawanie zaswiadczen o splacie naleznodcei z tyt. Wykupu mienia komunalnego,
34) W zakresie podatku VAT, w tym w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie ewidencji podatku VAT, |

b) Wystawianie faktur VAT,

¢) Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,

d) Comiesigezne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

2. Przy oznakowaniu spraw wydzial uzywa symbolu "FB".

§ 32. 1. Do zakresu zadan Wydzialu Podatkowego nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnodci w zakresie wymiaru podatku od nieruchomogci, relnego, lednego
i podatku od srodkow transportowych,

2) weryfikacja poprawnosci skladanych deklaracji i informacji podatkowych,
3) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie ww. podatkow,
4) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie w/w podatkow,
5} dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci objetych ksiegowoscia analityczna,
6) prowadzenie post¢powan w sprawach:
a) umorzenia, odroczenia, roztoZenia na raty zaleglosci podatkowych,
b) odroczenia lub roztozenia na raty terminu platnodei podatku,

¢)zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej,

d) zwrotu oplaty skarbowej,
€) zwolniefi w podatku rolnym i od nieruchomoéei.
7) wydawanie zadwiadczen:
a) o wysokosci posiadanych zaleglosci / niezaleganiu / z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
b) dochodowosci z indywidualnych gospodarstw rolnych,
¢) optaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
d) wielkosci hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
8) opracowywanie zestawien oraz symulacji naleznych podatkdw i opfat,
9) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow i pomocy publicznej,
10) wykazywanie skutkéw finansowych zastosowanych ulg w podstawowych dochodach podatkowych,
11) naliczanie odpiséw aktualizacyjnych naleznosci,
12) sporzadzanie informacji dotyczacych dochodéw izby ralniczej z tytutu dochodéw podatku rolnego,
13) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

14) Przygotowywanie  wnioskéw o zwrot ufraconych  dochodéw ztytulu  zwolnied zpodatku od
nieruchomogci,

15) sporzadzanie wykazéw w zakresie:
a) udzielonej pomocy publicznej,

b) udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,
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¢)osob fizycznych iprawnych, jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zaksesie
podatkéw i oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozen na raty.

16) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ewidencji ksiggowej oplaty od posiadania pséw,
17) przeprowadzanie z wrzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkéw stanowiacych dochody gminy,
18) rozliczanie inkasentéw z poboru nalezno$ci podatkowych,

19) prowadzenie ksiggowodcei analitycznej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnym.i,
czynszu dzierzawnego od gruntdéw, czynszu najmu, wieczystego uzytkowania gruntu, przeksztalcenia
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnoéci, oplat adiacenckich oraz za zajecie pasa drogowego,

20) w zakresie windykacji podatkdw i1 oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych:
a) biezaca analiza stanu zaleglosci,
b) przygotowywanie upomnien i wezwan do zaplaty,
¢) sporzadzanie tytuléw wykonawczych,
d) zabezpieczenia hipoteczne zaleglosci,
e) wspdlpraca z administracyjnym i sadowym organem egzekucyjnym.
2. Przy oznakowaniu spraw wydziat uzywa symbolu "FP".
§ 33. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa, Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja 1rozliczanie zadah inwestycyjnych iremontowych Gminy
I jednostek organizacyjnych, z uwzglednieniem lokalnych potrzeb spotecznych,

2) sporzgdzanie wnioskéw o przyznanie pozabudietowych $rodkéw finansowych na realizacje inwestycji
i remontdow,

3) sporzadzanie  studium  uwarunkowan  ikierunkéw  zagospodarowania przestrzennego  gminy,
dokonywanie oceny aktualnodei studium,

4) sporzadzanie migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny aktualnosci
planéw miejscowych oraz analizy zmian w zagospodarowaniu przesirzennym gminy,

5) przygotowywanie projektéw zalozeni planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna ipaliwa gazowe
wydawanie wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu dzialek w studium uwarunkowar: i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego,

8) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami odrebnymi,

9) prowadzenie ewidencji architektury sakralnej oraz gminnej ewidencji zabytkow,
10) wydawanie zaswiadczeri z gminnej ewidencji zabytkéw,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prac restauratorskich i rewitalizacyjnych zabytkdow,

12) wykonywanie zadai zarzadcy drdg gminnych publicznych i wewnetrznych okreslonych w przepisach
o drogach publicznych,

13) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen komunalnych,

14) zlecanie i nadzér nad wykonaniem przegladow okresowych budynkéw i instalacji Gminnych,
15} egzekwowanie uprawnien z tytuhu rekojmi i gwarancji dla nieruchomosei Gminnych,

16) wydawanie warunkéw technicznych dla odprowadzania wod opadowych,

17) podejmowanie dzialaf zwigzanych z zabezpicczeniem oswietlenia drég — konserwacji oswietlenia drog,
placéw i skweréw, analiza wnioskéw w zakresie poprawy skutecznosci odwietlenia poprzez likwidacje
zagrozeft zwigzanych z nicdodwietleniem miejsc newralgicznych,
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18) wydawanie zezwoled na zajecie pasa drogowego drég publicznych 1 wewnetrznych, egzekucja naleznosci.
2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu "TPP".
§ 34. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych nabywania izbywania nieruchomosci
komunalnych przez gming,

2) przygotowywanie dokumentéw zwiagzanych z wykonaniem prawa pierwokupu,
3) prowadzenie i aktualizowanie ewidenciji analitycznej majatku Gminy,
4) ustalanie optat za korzystanie z nieruchomosci komunalnych oraz aktualizacja tych oplat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem terendéw pod budownictwo jednorodzinne, wielorodzinne
oraz inne inwestycje,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci,

7) wspoldziatanie z Choszczenskim Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w sprawach z zakresu dziatania
wydziatu,

8) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty adiacenckie w zwigzku ze w.zrostem waljtoéci
nieruchomosci, spowodowane]j budows infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziahu niernchomosci,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zawierania uméw o wykonanie prac nadzorowanych przez
wydzial,

10} planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych do budzetu gminy zwiazanych z prowadzeniem spraw
z zakresu dziatania wydziah,

11) wspolpraca z jednostkami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem, fowiectwem,
13) wspéipraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie:
a) wyboréw organdw solectw i zarzaddw osiedli,
b) sporzadzanie planéw wydatkéw solectw i zarzadéw osiedli oraz ich monitorowanie,
¢) merytoryczne opiniowanie wydatkdw sclectw i zarzadéw osiedli,
14) przygotowywanie dokumentacji do urzadzania ksigg wieczystych oraz wprowadzania w nich zmian,

15) przygotowywanie  wnioskéw i zadwiadczen o wpis Ilub  wykreslenie hipoteki w zakresie spraw
dotyczacych wydziahy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

17) przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia dodatkowych oplat rocznych z tytulu niedotrzymania
terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w vzytkowanie wieczyste,

18) sporzadzanie corocznych planéw kontroli zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe,

19) przygotowywanie projekiow zarzadzen w sprawie odroczenia terminéw uiszezania oplat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia bonifikat osobom fizycznym od oplat rocznych z tytuty
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z wypowiedzeniem uZytkownikom wieczystym dotychczasowych stawek
procentowych od optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomodci gruntowych,

22) opiniowanie dla Burmistrza wnioskéw o najem lub dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
23) przygotowywanie 1 wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych,

24) nadzorowanie i odbi6r prac geodezyjno-kartograficznych w sprawach z zakresu dziatania wydziah,
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25) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawania numeracji porzadkowej
nieruchomosciom {budynkom),

26) prowadzenie postgpowani administracyjnych w sprawach zwiazanych z podzialem nieruchomosci,
rozgraniczeniem nieruchomosci, scaleniem i podzialem nieruchomosci,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,
28) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach z zakresu dziatania wydziatu,

29) opracowywanie “rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na zadania bedace we
wiasciwosci wydzialu,

30) udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wlasciwosci
wydziah,

31) przygotowywanie do budzetu gminy projektéw dochodéw iwydatkéw dotyczacych wydzialu oraz
sprawozdan z wykonania budzetu,

32) merytoryczne opiniowanie wydatkéw w zakresie spraw dotyczacych wydziatu,

33) przygotowywanie co 3 lata planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé Gminy.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu "NR".
§ 35. 1. Do zakresu dzialania Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb fudnodei, gospodarki, ochronie wéd
i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

2)nadzor nad przedsigbiorstwem  wodociggowo-kanalizacyjnym  w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzenia sciekéw na terenie gminy,

3) udzielanic zezwolen na prowadzenic zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzenia
sciekow,
4) sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociagowo-kanalizacyjne taryf i plandéw rozwoju

i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztéw przedsiebiorstwa
pod wzglgdem celowoéei ich ponoszenia,

5) przeprowadzanic postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddzialywaé na srodowisko,

6) nakfadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia fub monitorowania oddzialywania
przedsigwzigcia na $rodowisko,

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig burmistrza,

8) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajagcych wymagania okreslone
w polityce ekologicznej pafistwa,

9) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawianie ich radzie,

10} gromadzenie  informacji uproszezonych o rodzaju, ilosci i migjscach  wystepowania substancji
stwarzajgcych szezegolne zagrozenie dla $rodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie,

11) przygotowanie rocznych projektdw zestawienia przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,

12} udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu burmistrza,

13) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

14) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony $rodowiska,
15) opracowywanie gminnych plandéw gospodarki odpadami,

16) opiniowanie  programéw  gospodarki odpadami  opracowanych pizez  wytworcow odpadow
niebezpiecznych,
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17) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow ustawy,

18) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenic dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpadow,

19) realizacje zadafh wynikajacych =z ustawy o utrzymaniu czystosci ip01~qul<u w gminach - m.il.].
prowadzenie baz danych zwiazanych zewidencjg wlascicieli nieruchomosei oraz kontrole realizowania
przez nich obowigzkéw wynikajgcych z aktdéw praw miejscowego,

20) prowadzenic caloksztattu spraw zwigzanych funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy,

21) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

22) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

23) wspdlpraca z Wydzialem finansowym w zakresie egzekucji oplat,
24) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

25) wspdtudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwal iaktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stala ich werytikacja,

26) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdaf,
informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

27) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalunymi,

28) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancoéw zakresie gospodarowania
odpadami,

29} prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

30) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni Scickéw w celu kontroli czgstotliwodei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw dciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju  sieci
kanalizacyjnych,

32) nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych
terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzomych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
1 utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b} uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, sniegn, lodu i innych zanieczyszezen.

33) nadzér na realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu
w czystosci i porzadku w gminie,

34) padzor nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych utrzymania cmentarzy  komunalnych
t wojennych, prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych i szaletéw publicznych,

35) przygotowywanie decyzji zezwalajagcych na usuwanie dezew i krzewdw z terendw nicruchomodei wraz
znaliczeniem oplaty, zwolnieniem od niej lub odroczeniem,

36) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

37) tworzenie nowych oraz utrzymanie wnalezytym stanie istnigjgcych gminnych terendéw  zieleni
i zadrzewien,

38) realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej na terenach lesnych nalezacych do gminy,
39) opiniowanie projektow prac geologicznych,
40) wydawanie zezwoleii na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,

41) wydawanic decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska,
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42) prowadzenie rejestru wlascicieli psow,
43) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach,

44) opracowanie ,rzeczowej" czedci specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia na zadania bedace we
whasciwosci wydzialu,

45) udzial w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego na zadania nalezace do wilasciwosci
wydziahz.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu "KKO".

§ 36. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) wydawanie dowodow osobistych,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci i udzielanie informacji adresowych,
3) prowadzenie rejestru wyborow i sporzadzanie spisu wyborcow,

4) prowadzenie postepowan administracyinych dotyczacych zameldowan iwymeldowann oséb decyzjg
administracyjna,

5) wywieszanie na tablicy ogloszein wlokalu urzedu informacji o ustanowieniu przedstawiciela dla
nieobecnego z miejsca pobytu,

6) sporzadzanie listy osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
7) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
8) sporzgdzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego,

9) wspolpraca z Komendami Powiatowymi Policji, Prokuratura, Sadami, jednostkami Strazy Granicznej,
Wojskowymi Komendami Uzupelnien, oraz zinnymi urzedami w zakresie udzielania informacii
dotyczacych danych osobowych, informacji o dowodach osobistych i informacji adresowych,

10) wykonywanie zadai dotyczgcych ewidencji dzialalnosci gospodarczej os6b fizycznych w systemie
teleinformatycznym CEIDG,

11) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej istniejacej przed
CEIDG, ktdrzy zakonezyli swojg dziatalnos$¢ przez 1 lipca 2014r.,

12} informowanie przedsigbiorcéw o obowigzkach zwigzanych z podjeciem dziatalnogci gospodarczej,
13) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania transportu drogowego takséwka,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przewozéw regularnych,

15) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

16) przygotowywanie dokumentacji dla gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,
17) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

19) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace obowiazek zastepczej
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zolnierzy za majacych na
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

20} przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych wydziatu.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu "SO".
§ 37. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy:
1) obstuga gospodarcza urzedu,
2) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materialy binrowe i srodki czystosci,

3) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w pomieszezeniach budynku,

4) dekorowanie siedziby wrzedu z okazji $wigt i rocznic,
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5) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

6) przedkiadanie zarzadzen burmistrza wojewodzie iregionalnej izbie obrachunkowej - odpowiednio do
wiasciwosel organdw nadzoru,

7) przygotowywanie dyspozycji dia naczelnikdw zainteresowanych wydziatlow dotyczgceych realizacji uchwat
rady - odpowiednio do zakresu ich dziatania,

8) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom iopracowywanie sprawozdan iinformacji dotyczgcych
postulatéw, wnioskéw od mieszkancéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza,

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw burmistrza,

10) prowadzenie rejestru i spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,

11) zapewnienie obslugi kancelaryinej urzedu,

12) przyimowanie, rozdzial i wysytka korespondenc;i,

13) organizacja przyjmowania 1 zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

14) opracowanie analiz isprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

15) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby urzedu,
16) prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodéw stuzbowych oraz dokonywanie rozliczed paliw,
17) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu,

18) wspélpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizowanie robdt dla bezrobotnych, stazy oraz
przygotowania zawodowego,

19) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
poza sprawami dyrektoréw przedszkoli i szkol,

20} rekrutacja pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zzachowaniem
procedury naboru,

21) organizacja stuzby przygotowawczej,

22) prowadzenie ewidencji badai okresowych, przestrzeganie ich terminowo$ci oraz kierowanic
pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

23) prowadzenie ewidencji szkolen BHP wstepnych iokresowych dla pracownikow oraz kierownikow
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych atakze organizowanie tych szkolen i przestrzeganie ich
terminowosci,

24) przygotowywanie dokumentdw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu irozwigzywaniu
stosunku pracy z pracownikami urzedu,

25) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (przeszeregowanie,
awansowanie, nagradzanie, nakladanie kar),

26) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz archiwum akt osobowych bylych pracownikéw,

27) us.talanie uprawniefi pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wyshuge lat, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych irentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych
dokumentow,

28) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznodciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych itp.,

29} prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczef o zatrudnieniu,

30) Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

31) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i student6w,
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32) opracowywanic obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji  dotyczageych
pracownikow urzgdu,

33) prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,
34) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organdw gminy oraz referendum,

35) organizowanie inadzér nad wykonywaniem nicodplatnej pracy dozorowanej przez osoby skazane
wyrokiem sadu,

36) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie opinii prawnych,

37) organizowanie jednostkom organizacyjnym gminy porad prawnych oraz wyjasnie w zakresie stosowania
prawa,

38) pomoc w wystgpowaniu w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,

39) przyjmowanie do zaopiniowania projektéw aktow prawnych wydawanych przez rade i burmistiza,
40) przyjmowanie do zaopiniowania umow zawieranych przez gming,

41) przyjmowanie do zaopiniowania, na wniosek kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, umow
zawieranych przez te jednostki,

42) opracowywanie wzoréw upowaznie,
43) prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych sldadanych burmistrzowi,
44) prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy,
45) zarzadzanie ustugami telefonicznymi:
a) zarzgdzanie centralka telefoniczng wzedu i trakiem 100 linii,
b) przydzielanie wewngtrznych numerdw telefonicznych,
¢) nadzor nad ustugami telefonicznymi i internetowymi,
d) wspdlpraca z operatorem sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu,
e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z felekomunikacja.
46) wysylanie aktéw prawa miejscowego do Dziennika Urzedowego,
47) prowadzenie i administrowanie BIP,
48) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,
49) zapewnienic OSP srodkéw alarmowania i lacznoéci, urzadzen przeciwpozarowych,
50) organizacja spotkan i narad QSP,
51} zatrudnianie kierowcow-konserwatoréw bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP,

52) wspéldzialanie zKomenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej wzakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

53) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom
i kart pracy motopomp,

54) wspolpraca z wydziatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim
poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;,

55) administrowanie siecig komputerows,

56) obstuga sieci komputerowej urzedu w zakresie:
a} instalacji i konfiguracji urzadzen aktywnych i serweréw do pracy w sieci komputerowej,
b) instalacji nowego oprogramowania i ustug na serwerach urzedu,

¢} natychmiastowego usuwania usterek i niesprawnosci w zakresie posiadanych umiejetnosci,
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d) natychmiastowego zglaszania usterek iawarii firmom, ktore zwigzane sg umowami o prowadzeniu
serwisu sprzgtu i oprogramowania,

¢) udostepnianie wejscia do internetu osobom posiadajacym zgode przetozonych w zakresie niezbgdnym do
wykonywania obowigzkow stuzbowych,

57) opiniowanie przydatno$ci nowych rozwigzafh sprzetowych ioprogramowania do wykorzystania
w urzedzie,

58) nadzor nad oprogramowaniami,

59) administrowanie domena internetowa choszezno.pl i ushug z nia zwigzanych:
a} definiowanie domen i subdomen,
b) przvdzielanie adresow 1 aliasow email.

60) szkolenie pracownikdw urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajéw sprzetu i oprogramowania, min e-
urzad,

61) codzienne prowadzenie zapisu kopii zapasowych danych i informacji zapisanych na serwerach urzgdu
oraz dbanie o bezpieczne ich przechowywanie,

62) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przekazania i zdania sprzetu oprogramowania,
63) zarzadzanie dokumentacjg informatyczng (protokoly likwidacji i przyjecia sprzetu, gwarancje itp.),
64) przygotowywanie standarddw i procedur w zakresie informatyki i komunikacji,

635) Scista wspdlpraca z administratorem bezpieczefistwa informatycznego (abi) w zakresie bezpieczefistwa
administracyjnego urzedu,

66) opieka nad stacjami roboczymi urzedu,

67) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

68) zakup sprzetu komputerowego, tonerow i akcesoriéw komputerowych na potrzeby urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu "OrP".

§38. 1. Biuro Rady Miejskicj wykonuje zadania zwigzane zobslugg merytoryczng, administracyjng
i organizacyjng Rady, jej komisji, klubéw radnych, Przewodniczacego Rady oraz udziela radnym pomocy
w sprawowaniu przez nich mandatu.

2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szezegdlnosei:
1) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady Miejskiej,

2) Prowadzenie ewidencji protokoléw sesji Rady i posiedzen komisji, prowadzenie terminarza posiedzen
komisji Rady,

3) Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresic przewidzianym kompetencjami,

4) Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw, opinii, listéw mieszkaficow i interpelacji
radnych,

5) Przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci radnych i solttyséw na sesjach i komisjach, przygotowanie
list diet radnych z uwzglgdnieniem frekwencji,

6) Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan Biura Rady,

7) Opracowywanie projektéw uchwal w sprawach funkcjonowania Rady Miejskiej oraz wnioskow i opinii
komisji w merytorycznych sprawach,
8) Opracowanie projektéw planow pracy komisji Rady,

9} Wspdldzialanie z przewodniczacymi whasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnicnie
udziatu komisji w przygotowaniu projektéw waznicjszych przepiséw prawa miejscowego i koordynacji
planéw kontroli realizacji uchwat,
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10) Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw fi]a potrzeb Rady lub jej:
organéw, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspdldziatania Rady z organizacjami
dziatajgcymi na terenie Gminy,

11) Obstuga merytoryczno-prawna Rady ijej organdw przy wspdlpracy zradca prawnym, zapewnienie
wlasciwych wymogdow formalno-prawnych projektom uchwal,

12) Wykonanie administracyjno-organizacyjnej obslugi sesji Rady, posiedzein komisji iinnych spotkan
w ramach pracy Rady:
a) kompletowanie materialéw na sesjg Rady i posiedzenia komisji,

b) rozsytanie zawiadomieh izaproszen na sesje wraz zporzadkiem obrad radnym, soltysom,
przewodniczacym rad osiedlowych i zaproszonym gosciom,

¢) sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,

d) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

e) wprowadzanie poprawek redakcyjnych do uchwal podjetych przez Radeg,

f) przygotowanie tekstéw podjetych uchwat do podpisu prowadzacego obrady,

g) przekazywanie uchwal Burmistrzowi, Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, Regionaln_ej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

h) publikacja podjetych uchwat Rady Miejskiej iprotokoléw obrad Rady w Biuletynie Informacji
Publicznej,

i) przechowywanie nosnikéw zapisu elekironicznego z sesji Rady.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi radnych,

14) Organizowanie szkolen radnych, prowadzenie spraw zwigzanych zudziatem radnych w kursach,
konferencjach i szkoleniach,

15) Obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady oraz radnych,
16) Podjecie niezbednych dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow fawnikéw sadowych,
17} W zakresie funkcjonowania Mlodziezowej Rady Miasta:
a) koordynowanie i przygotowywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw,
b) obstuga administracyjna Mlodziezowej Rady Miasta.
18) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej,
19) Obstuga $rodkéw budzetowych w rozdziale 75022 — Rada Gminy,
20) Organizowanie udzialu radnych w uroczystosciach obchodéw wiat panstwowych i lokalnych,
21) Wykonywanie innych zadaf wynikajacych ze Statutu Gminy Choszezno,
22) Merytoryczny nadzor nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.
3. Biuro Rady Miejskiej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BRM".
§ 39. L. Do zakresu dziafania Biura Promocji nalezy:
1) promocja walorow gospodarczych i turystycznych gminy,
2) gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spo}éczno-ekonomicznych dla ceféw promocji,
3) przygotowywanie i opracowywanie informacji oraz programéw promocji gminy,
4) pozyskiwanie sponsordw i partneréw programéw promocyjnych,
3) projektowanie i opracowywanie we wspdlpracy z Jednostkami organizacyjnymi urzedu:
a) biuletynu gminnego,
b) ofert suzacych promocji przedsigwzied rozwojowych gminy,

¢) informacji 0 mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,
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d) materiatéw promocyjno-informacyjmnych,
e) prezentacji multimedialnych,
)} wydawnictw promocyjnych.
6) prowadzenie ewidencji materialow promocyjuych,

7} przygotowywanie propozycji dotyczgcych uczestnictwa gminy w targach, wystawach i innych imprezach
o charakterze promocyjnym,

8) projektowanie i opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:
a) ofert sluzgcych promocji przedsiewzied rozwojowych gminy,
b) informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie.

9) dystrybucja materialéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych,

10} koordynacja dziatan dotyczacych opracowania i realizacji strategii rozwoju gminy,

11) obstuga medialna i fotograficzna sesji rady miejskiej oraz waznych wydarzen zzycia kulturalnego,
spolecznego i gospodarczego na terenie gminy Choszezno,

12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji medialnej,

13) oglaszanie informacji publicznych, wtym dokumentéw urzedowych w publikatorze - biuletynie
informacji publiczne;j,

14) prowadzenie stronmy internetowej urzedu w tym:

a) realizacja tematyczna i odpowiedzialnoéé merytoryczna za przygotowanie tresci zawartych na stronie
internetowe;,

b) aktualizacja strony internetowe;.

15} przygotowywanie i opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie: bazy noclegowej,
gastronomicznej, ushugowej, zasobdw kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy Choszezno,

16) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych na dany rok,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi,

18} prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach
gminnych,

19) ewidencja danych kontaktowych istata ich aktualizacja niczbednych do komunikacji w gminie
Choszczno,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach
gminnych,

21) pomoc przy organizowaniu lub wspotorganizowaniu imprez w gminie,

22) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dziatalnodci kulturalnej oraz tworzenia,
likwidacji gminnych instytucji kultury,

23) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadaii gminy zzakresu kultury, w szczegélnosci nad gminnymi
instytucjami kuftury, prowadzenie rejestru gminnych instytucii kultury.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu "P",
§ 40. 1. Do zakresu dziatania Biura Zaméwien publicznych i funduszy pomocowych nalezy:
1) prowadzenie postgpowari w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
2) opracowywanie wzoréw dokumentéw majacych na celu usprawnienie procedury przetargowej,

3) uzgadnianie wyboru trybu postepowania oraz wlasciwej procedury dla zamdéwien publicznych
realizowanych przez poszezegdlne komérki organizacyine urzgdu misjskiego ijednostki organizacyjne
gminy,
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4) przygotowywanie wstepnej dokumentacji przetargowej, 1j. ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw
zamdOwienia i zarzadzef w sprawie powolania komisji przetargowe;j,

5) monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych,

6) udzial w pracach komisji przetargowych polegajagcy na sprawdzeniu ofert pod wzglgdem formalno
prawnym oraz nadzor nad poprawnoscia przebiegu ostatecznej oceny ofert,

7)nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym w wyniku zlozonego odwolania oraz
przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z wniesionym odwolaniem do Urzgdu Zaméwien Publicznych,

8) przygotowywanie uméw zgodnych z ustawg prawo zamowien publicznych,
9) prowadzenie konsultacji w zakresic zamowien publicznych,

10} sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwieni publicznych,

11} kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

12) prowadzenie systematycznej wspOipracy zosobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamdwienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji oraz planowania i przygotowania postepowan,

13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postgpowan o zamowienie publiczne,

14y w zakresie prowadzenia ikoordynowania dzialah na rzecz pozyskiwania zagraniczne] bezzwrotnej
pomocy finansowej niezbednej dla rozwoju Gminy Choszezno:

a) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejgcych ipowstajacych programéw wspierajacych
dziatania wiadz lokalnych oraz przekazywanie tych informacji jednostkom organizacyjnym gminy oraz
burmistrzowi,

b) prowadzenie banku danych na temat dostepnej bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,

¢) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania bezzwrotne] zagranicznej pomocy finansowej na realizacje
zadan gminy,

d) przygotowywanie we wspdlpracy zjednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw dotyczacych
projektow wspéHfinansowanych bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,

¢) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej dla
Jednostek organizacyjnych gminy,

f) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biezaca wspdlpraca
z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje projektow wspolinansowanych w ramach
bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,

g) uczestnictwo w pracach zespoléw opracowujacych i przygotowujacych projekty.

15) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektéw wspéifinansowanych zbezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej:

a) uzgadnianie tredci projektdw korespondencji z grantodawca,

b} doradztwo w sprawach realizacji projektéw wspotfinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej,

¢} W tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych grantodawcy,

d) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw  wspoifinansowanych  z zagranicznej
bezzwrotnej pomocy finansowej oraz przedstawianie sprawozdaf burmistrzowi.

16) w zakresie wspétudzialu w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programow inwestycyjnych
gminy w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;j:

a) opiniowanie projektéw zglaszanych do programéw pod katem mozliwosci pozyskania bezzwrotnej
zagranicznej pomoey finansowe;,

b) biezgca analiza mozliwosci pozyskania wspéifinansowania zbezzwrotngj zagraniczne] pomocy
finansowej zadaf ujetych w programach.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu "ZP",
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§ 41. 1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) W zakresie rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzefistw i zgondw:
a) przyjmowanie zgloszen i dokumentéw do rejestracji urodzenia,
b} sporzadzanie protokolu zgloszenia urodzenia dziecka,
¢) potwierdzenie uprawniefi do dokonania zgloszenia urodzenia,
d) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa wobec dziecka poczgtego,

e) przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu ojcostwa w chwili rejestracji dziecka oraz o uznaniu ojcostwa
dziecka juz zarejestrowanego,

f) przyjmowanie oswiadczefi o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
£} zawiadomienie wlasciwego Sadu o urcdzeniu dziecka przez nieletnig matke,
h) prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych rejestracji urodzenia,

i) przyjmowanie dokumentéw izapewnien do zawarcia zwigzku malzefiskiego w Urzgdzie ‘Stamf
Cywilnego (malzefistwo cywilne) izwigzku matzefiskiego wyznaniowego ze skutkami cywilnymi
{malzefistwo konkordatowe),

1) prowadzenie rejestru zapewnien o braku przeszkod do zawarcia maltzenstwa cywilnego i malzenstwa
konkordatowego,

k) sporzadzanie protokotdow przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

1) wydawanie zaswiadczeh stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa
konkordatowego oraz prowadzenie rejestru zaswiadezef o zawartych malzefistwach konkordatowych,

m) przyjmowanie oswiadezefi od przysztych matzonkoéw o nazwiskach noszonych przez nich po zawarciu
matzefistwa i odwiadczen o wyborze nazwiska dla ich dzieci,

n) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwigzku malzeniskiego od oséb zawicrajacych zwiazek matzenski
cywilny,

0) przyjmowanie oswiadezen od osoby rozwiedzionej o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,

p) wydawanie zezwolenia na skrécenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego,

q) wydawanie zaswiadczei 0 wyznaczonym terminie zawarcia malzefistwa cywilnego,

1) wydawanie zaswiadozefi o moznosci zawarcia zwigzku malzefiskiego za granicy zgodnie z prawem
polskim,

s) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych rejestracji malzefistwa
cywilnego i konkordatowego,

t) wydawanie zgody na zawarcic malzenistwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

u) przyjmowanie zgloszei i dokumentéw do rejestracji zgonu,

v) sporzadzanie protokoléw zgloszenia zgonu,

w) przekazywanie ksigzeczek wojskowych oséb zmartych do Wojskowej Komendy Uzupelnien,
x) sporzadzenie protokotu dotyczacego zgonu osoby o nicustalonej tozsamodci,

y) sporzadzenie i przekazanie do Urzgdu Statystycznego sprawozdan dotyczacych rejestracji ZEOROW,

2) W zakresie sporzadzania aktow stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadezen z tych aktéw:
a) sporzgdzanie aktéw urodzen na podstawie protokotu zgtoszenia lub postanowienia sadu,

b) sporzgdzanie aktéw malzenistw na podstawie protokotu przyjecia oswiadezenia o wstapieniu w zwigzek
malzefiski oraz na podstawie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego
dostarczanych do Urzedu Stanu Cywilnego przez duchownych,
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¢) sporzadzanie aktéw zgondéw na podstawie protokolu zgloszenia, postanowienia sadu o uznaniu za
zmarlego i stwierdzeniu zgonu Jub pisemnego zgloszenia dokonanego przez organ panstwowy,

d) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowieri sadu o ustaleniu ich tresci,
e) wystepowanie do sadu z wnioskami o sprostowanie, ustalenie, uniewaznienic aktow stanu cywilnego,

f) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowangj lub z urzgdu w wypadku
zaginiecia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

g) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o wydanie odpiséw i zaswiadezed z aktow stanu cywilnego,
h) sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z aktow stanu cywilnego,
i) sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych odpiséw skréconych z aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

j) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczeh o zamicszezonych lub niezamieszczonych wrejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazane]j osoby,

k) sporzadzenie i wydawanie zaswiadczefi o stanie cywilnym,

1) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, wiasciwego dla miejsca sporzgdzenia aktu
urodzenia, zawiadomienia o zawarciu zwigzku malzefskiego,

m) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, whasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu
urodzenia i malzenstwa zawiadomienia o zgonie,

n) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, wiasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu
urodzenia zawiadomienia o rozwigzaniu zwiazku malZzefskiego,

o) wpisywanie pod tekstem aktu urodzenia przypiskdw o zmianie stanu cywilnego osoby, ktdrej akt
dotyczy, na podstawie zawiadomien przystanych z innych Urzeddéw Stanu Cywilnego.

3) W zakresie transkrypeji i odtwarzania zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu
cywilnego:

a) przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskow o wpisanie i odtworzenie zagranicznych aktéw stanu
cywilnego w polskich ksiegach,

b) prowadzenic postgpowania wyjasniajacego idokonywanie transkrypcji lub odtworzenia w polskich
ksiggach urodzef, matzefistw i zgonéw majacych migjsce za granica,

¢) odtwarzanie aktdéw stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszezenia ksiegi badz gdy akt zostat
sporzadzony za granicg i niemozliwe jest uzyskanie odpiséw z tego aktu.

4) W zakresie aktualizacji aktoéw stanu cywilnego:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach
0 uzupefnienie danych w akeie stanu cywilnego lub o sprostowanie danych w akcie stanu cywilnego,

b) sporzadzanie w aktach urodzefh wzmianek marginesowych na podstawic:

-orzeczen i protokoldw sgdowych dotyczacych zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia ojcostwa, uznania
dziecka, przysposobienia, rozwiazania przysposobienia, sprostowania aktu i uzupehienia aktu zgonu,

- o$wiadczeii 0 uznaniu ojcostwa, o zawarciu zwigzku matzenskiego przez rodzicéw dziecka, o zmianie

imienia dla dziecka w ciggu 6 miesigcy od daty sporzadzenia aktu o nadaniu dziecku nazwiska meza
matii,

- decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska,
- dokumentow stanowigcych podstawe sprostowania lub uzupelnienia aktu urodzenia.
¢) sporzadzanie w aktach matzenstw wzmianek marginesowych na podstawie:
- orzeczen sadowych dotyczacych rozwigzania matzefistwa, separacji, sprostowania aktu,

- oswiadczett woli o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzefstwa,

- decyzji administracyjnych zmiany imienia lub nazwiska,
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- dokument6w stanowiacych podstawe sprostowania lub uzupetnienia aktu matzenstwa,

d) sporzadzanie w aktach malzefistw wzmianek marginesowych na podstawie zagranicznych wyrokow
dotyczgcych rozwigzania i orzeczenia separacji bez koniecznodei uznawania ich w polskich sgdach,

e) sporzadzanie w aktach zgondw wzmianek marginesowych na podstawie:

- orzeczen sadowych dotyczacych sprostowania aktu, uchylenia postanowienia o uznaniu za zmarlego
lub o stwierdzeniu zgonu,

- dokumentdw stanowigcych podstawe sprostowania fub uzupehienia aktu zgonu,

f) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody Zachodniopomorskiego o uniewaznienie jednego z akiow
stanu cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie oraz sporzadzenie wzmianki marginesowej na akeie
uhiewaznionym na podstawie decyzji wojewody,

g) prowadzenie korespondencji z organami, ktérych decyzje, postanowienia lub orzeczenia maja wplyw na
aktualizacj¢ aktéw stanu cywilnego.

5) W zakresie wspolpracy z zagranicznymi urzg¢dami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymian}.f
informacji dotyczgcych stanu cywilnego wtym wspdlpracy z polskimi i zagranicznymi placéwkami
dyplomatycznymi:

a) powiadamianie zagranicznych urzedéw stanu cywilnego gdzie sporzadzony jest akt urodzenia
obcokrajowea o sporzadzeniu lub transkrypeji aktéw stanu cywilnego dotyczacych tej osoby,

b) refestracja nadchodzacych z zagranicznych Urzedéw Stanu Cywilnego zawiadomien zmianie stanu
cywilnego obywateli polskich, jesli ich akty stanu cywilnego znajduja sie w tutejszym Urzgdzie Stanu
Cywilnego i dokonanie w tych aktach stosownych adnotaciji,

¢) wspOlpraca z zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie wymiany dokumentdw i informacii
dotyczacej przepiséw prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego,

d) prowadzenie korespondencji konsularne;,

¢) sporzadzanie i przekazywanie odpisow skréconych aktéw zgonéw cudzoziemcow whasciwym
placowkom paristw obcych,

f) przekazywanie dokumentéw tozsamosei zmarlych cudzoziemedw wiasciwym placéwkom zagranicznym,
g) stala wymiana informacji w zakresie zmian w przepisach prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilego,

h) przyjmowanie i rejestracja dokumentéw stanu cywilnego przekazanych przez polskie konsulaty do tut.
Urzedu Stanu Cywilnego,

1) przyjmowanie wnioskéw od zainteresowanych o odnalezicnie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za
granicg i ich przekazanie do wiasciwych konsulatow.

0) W zakresie prowadzenia archiwum dla dokumentéw stanu cywilnego:

a) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym oraz z zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji
i dokumentéw stanu cywilnego,

b) gromadzenie i segregowanic aktéw stanu cywilnego w zaleznosci od rodzaju zdarzenia na akty zbiorowe
urodzen, malZenstw i zgondw oraz ich znakowanie i wpinanie do segregatorow,

¢) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z konserwacja 1 zabezpieczaniem ksiag iakt zbiorowych
stanu cywilnego,

d) wykonywanie i potwierdzanie kserokopii z aktéw stanu cywilnego oraz z dokumentéw znajdujgcych sig
w aktach zbiorowych stanu cywilnego,

e) spor:zqdzanie odpiséw skréconych i zupelnych z pisanych pismem gotyckim niemieckich ksigg stanu
cywilnego znajdujgcych si¢ w posiadaniu tut. Urzedu Stanu Cywilnego,

f)przekazywa_nie ksigg stanu cywilnego wraz zaktami zbiorowymi do Archiwum Pafistwowego
W Szczecinie po uplywie 100 lat od zamknigeia aktéw urodzenia i po uplywie 80 lat od zamknigcia
aktow matzenstwa i zgonu.
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7) W zakresie organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego, 100-lecia
urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotyczacych nadania medali za dlugoletnie pozycie matzesniskie,

b) przekazywanie wnioskéw dotyczacych S0-lecia pozycia malzefiskiepo do Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

¢) sporzadzanic i przesytanie dyploméw gratulacyjnych zokazji innych rocznic zawarcia zwigzku
matzenskiego na wniosek zainteresowanych np. 25-lecia,

d) organizowanie uroczystoéci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia malzenskiego,
e) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 100-lecia urodzin mieszkaficéw Szczecina,
f) organizowanie uroczysto$ci nadania imienia dziectom na wniosek zainteresowanych.
8) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk:
a) przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskow o zmiang imion i nazwisk,

b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wydanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych imiona i nazwiska,

¢) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisl,
d) prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami konsularnymi w sprawach zmiany lub ustalenta
pisowni imion i nazwisk.
9) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja fudnosci:
a) gromadzenie oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

b) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL zurzedu wstosunku do dzieci osob, o ktérych mowa
wart. 7ust. 1 pkt 113 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, urodzonych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

¢} dokonywanic zameldowania w stosunku do dzieci 0séb, o ktGrych mowa w art, 7 ust. 1 pkt ! ustawy
o ewidencji ludnodei i dowodach osobistych , urodzonych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dla
ktorych sporzadzit akt urodzenia.

10) W zakresie prowadzenia innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych:

a) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewody o wydanie postanowienia zezwalajacego na wyniesienie ksigg
poza lokal Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) wzywanie bieglego lub thimacza jesli csoba zobowigzana do zgloszenia urodzenia lub zgonu nie moze
porozumie¢ si¢ z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego ze wzgledu na swojg wlomnosé fizyczng lub
nieznajomosé jezyka,

¢) sporzadzanie testamentu allograficznego,
d) pobieranie oraz wzywanie do uiszczenia lub uzupetnienia brakujacej oplaty skarbowe;j,

¢) wydawanie na wniosek interesanta opinii oraz udzielnie informacji na temat obowigzujacych w kraju i za
granicq przepiséw z zakresu prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego oraz informowanie w jaki
sposob 1 w jakim miejscu zalatwié dang sprawe,

f) pomoc w odszukiwaniu dokumentacji stanu cywilnego lub w ustalenin wladciwosci Urzgdu Stanu
Cywilnego w sprawach indywidualnych,

8) przyjmowanie wnioskéw o wydanie odpiséw z akt stanu cywilnego i przekazanie ich do wiasciwego
Urzgdu Stanu Cywilnego w sytuacji gdy interesant nie jest osobg uprawniong do odbioru takiego
dokumentu, lub kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Choszeznie nie Jjest organem, ktéry sporzadzit
akt,

h) pomoc w wypelnianiuv wnioskéw i w pisaniu podan dotyczacych spraw zatatwianych w urzedach stanu
cywilnego,
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i) wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej w tym:

- przekazywanie odpiséw skréconych, zupetnych oraz zaswiadezen z akt stanu cywilnego na wniosek
Komendanta Gloéwnego Policji,

- udzielanie informaciji i potwierdzanie kserokopii z ksiag i akt zbiorowych stanu cywilnego na wniosek
Komendanta Gléwnego Policji.

J) realizacja zlecen poprzez aplikacje Zrodio™:
- zlecenie migraciji aktu,
- zlecenie migracji aktu z dofgeczentem wzmianki,
- zlecenie migracji aktu z naniesionym przypiskiem,
- usuwanie niezgodnosci w rejestrze Pesel,
- udostepnianie wojewodom aktow stanu cywilnego sporzadzonych w BUSC ,

k) przygotowywanie zestawien statystycznych z realizacji zadan zleconych dla Urzedu Wojewddzkiego
oraz ziloSci malzenstw zawieranych przez cudzoziemcow zobywatelami polskimi dla Strazy
Granicznej,

1} prowadzenie spraw zwiazanych z obiegiem dokumentéw scislego zarachowania oraz przekazywanie
zestawienia brakowanych dokumentéw do Urzedu Wojewddzkiego,

m) konserwacja ksiag stanu cywilnego 1 zasobu archiwalnego.
2. Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu "USC",
§ 42. 1. Do zakresu dziatania sekretarki nalezy:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,

2) prowadzenie biezacej korespondencji burmistrza,

3) organizacja spotkan burmistrza, zastepey oraz sekretarza,

4} przyjmowanie i wysytanie fakséw oraz prowadzenie rejestru faksow,

5) prowadzenie rejestru pism terminowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeraty czasopism i publikacii,

7) prowadzenie rejestru zakupionych dla urzedu ksigzek i wydawnictw,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

9) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikéw urzedu,

10) prowadzenie rejestrn wydanych delegacii,

11) opracowywanic projektu budzetu oraz sprawozdai z wykonania budzetu w zakresie prowadzomych spraw.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. sekretariatu uzywa symbolu "S",

§43.1. Do zakresu dzialania samodzicinego stanowiska - Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii
Spofecznej, Osob Niepelnosprawnych i Pomocy Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem uzaleznieniom (alkohol, narkotyki) oraz
przeciwdzialaniem przemocy, a w szczegolnodei:

a} prowadzenie spraw gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) wspottworzenie i udzial w realizacji gminnego programu profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom
przy szeroko pojetej wspolpracy z organami $cigania, wymiarem sprawiedliwodci, placowkami pomocy
spofecznej, placéwkami owiatowymi i innymi organizacjami,

¢) podejmowanie dzialan zmierzajacych do skorzystania z pomocy psychospoteczne], prawnej i socjalnej
rodzinom z problemami alkoholowymi,
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d) kierowanie do biegtych psychiatry i psychologa w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od
alkobolu,

¢) kierowanie do sadu wnioskéw o zastosowanie wobec osoby uzaleznionej obowigzku poddania si¢
leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

f) wspétpraca z kuratorami sadowymi nadzorujace osoby poddane leczeniu odwykowemu z wyroku sadu,
g) biezaca kontrola zasad obrotu napojami alkoholowymi,

h} opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

i) motywowanie os6b zgloszonych na leczenie odwykowe do podjgeia takiego leczenia,

i) wspoldziatanie z urzedami i instytucjami pomocnymi osobom i rodzinom ze $rodowisk dysfunkeyjnych,
ze szezegbinym uwzglednieniem miejsko — gminnego osrodka pomocy spolecznej.

2} Prowadzenie spraw dotyczacych osob niepelnosprawnych i pomocy spotecznej, w tym:
a) przygotowywanie wnioskow do PFRON,

b) wspolpraca z Migjsko-Gminnym Ofrodkiem Pomocy Spolecznej i Warsztatem Terapii Zaj@cio‘fve.j,
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Choszcznie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Choszcznie,

¢) wspolpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz srodowiska oséb
niepelnosprawnych.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych, w tym:

a) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art, 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego io
wolontariacie (Dz. U. 2z2014r. poz. 1118, ze zm.),

b) prowadzenie otwartych konkursow na realizacj¢ powierzonych lub wspieranych zadain publicznych
w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

¢) przeprowadzanie merytorycznej kontroli stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

d) koordynowanie ~ wspélpracy zgminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami
i organizacjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju kultury i sportu.

2. Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepelnosprawnych,
Pomocy Spolecznej uzywa symbolu "N".

§ 44. 1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej nalezy:

1) preygotowanie i przeprowadzanie  kontroli  w jednostkach  organizacyjnych  podporzadkowanych
burmistrzowi w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej i spraw z nia zwigzanych,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesdw
pobierania i gromadzenia $rodkdw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonych dotacji i dofinansowywan na realizacje
zadan wlasnych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych w zakresie:
prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych w ramach dotacji,

4) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli zawierajgcych opis stanu faktycznego, pozwalajacy
na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybief i nieprawidtowosci w $wietle obowigzujacych jednostke
przepiséw prawnych,

5) opracowywanie wystapiefi pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,
6) sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej uzywa symbolu "WKF".

§ 45. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
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1) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych poprzez:
a) prowadzenie akeji kurierskiej na rzecz jednostek wojskowych,

b) prowadzenie dokumentacji $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony kraju oraz ich
nakladaniem na wniosek WKU i innych organdw realizujacych zadania obronne.

2) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem specjalnym,

3) prowadzenie reklamacji od stuzby wojskowej pracownikdéw Urzedu i raduych Rady Miejskiej,
4) nadz6r nad organizacja i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Choszezna,

5) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Burmistrza Choszczna,

6) prowadzenie ewidencji infrastruktury cywilnej gminy Choszczno dla potrzeb obronnych oraz realizacji
zadanl pafistwa - gospodarza (HNS-u) w stosunku do wojsk sojuszniczych,

7) wspOldziatanie z WKU w zakresic wspOlnych okresowyeh kontroli (lustracji) nieruchomosei, sprzgtu
i rzeczy ruchomych przeznaczonych na swiadczenia rzeczowe na rzecz obrony,

8) wspdldzialanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP w zakresie wspdlnych szkolen obronnych,
9) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,

10) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

1 1) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

12) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnoséci,

13) wystgpowanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do stuzby w formacjach OC pracownikéw Urzedu
1 jednostek organizacyjnych gminy,

14) przygotowanie 1 zapewnienie skutecznego dzialania terenowego systemu ostrzegania i alarmowania oraz
informowania ludnodci,

15) wnioskowanie o nadawanie przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do
formacji OC,

16} wnioskowanie o naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony Iudnosci,

17) ustalanie potrzeb w zakresic lacznodci alarmowania w celu uprawnienia kierowania silami OC
w sytuacjach kryzysowych,

18) planowanie i realizacja przedsigwzigé zwigzanych  z funkcjonowaniem  urzadzen specjalnych
i zaopatrzenia w wode,

19} planowanie i realizacja przedsigwzigé zwigzanych z ochrong zabytkéw,

20) zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialy oraz prowadzenie ewidencji wtym
zakresie,

21) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg sprzetem OC w zakladach pracy i jednostkach organizacyjnych,

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej $rodkéw materiatowych i sprzetu
obrony cywilnej,

23) dokonywanie oceny przygotowania OC i przedstawienie wnioskéw szefom OC: gminy i powiatu,

24) monitorowanie, analiza i opracowywanie prognoz dotyczacych wystepowania zagrozeh nadzwyczajnych
na terenie gminy,

25) alarmowanie, ostrzeganie i informowanie ludnosci gminy o wszelkich zagrozeniach,

26) zakladanie i aktualizowanie baz danych o sifach i §rodkach ratowniczych,

27) prowadzenie informatycznego wsparcia analiz i oceny sytuacji kryzysowych,

28) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego gminy i jego biezaca aktualizacja,

29) przygotowywanie i organizowanie szkolen i ¢wiczed Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

30) planowanie cywilne zarzadzania kryzysowego we wszystkich fazach dziatainosci antykryzysowej,
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31) organizowanie systemu alarmowania, lacznosci i wspétdziatania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dzialaniach ratowniczych,

32) wspolpraca z Panstwows Straza Pozarna, Policja, Sitami Zbrojnymi RP i innymi podmiotami zarzadzania
i reagowania kryzysowego w zakresie:

a) wymiany informacji o zagrozeniach,

b) koordynacji dziatah ratowniczych,

c) informowania ludnosci o zdarzeniach,

d) likwidacji i usuwania skutkow zagrozen,

e) kierowania i koordynacji ewakuacyjna ludnosci z terenéw dotknigtych kleska lub nia zagrozonych,
33) udzial w akcjach ratowniczych,
34) organizowanie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

35) organizowanie ochrony informacji nigjawnych podezas ich elektronicznego przetwarzania w systemie
teleinformatycznym,

36) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
37) okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

38) opracowanie planu ochrony informacji nigjawnych i jego aktualizacja,

39) organizowanie i prowadzenie szkolenia dla pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

40) sprawowanie nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem i przetwarzaniem informacji
nigjawnych,

41) opracowywanie instrukeji dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji nigjawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone" i ,,poufne” i ich biczaca aktualizacja,

42) przeprowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza wobec
kandydatéw na stanowiska zwigzane z dostgpem do informacji nigjawnych o klauzuli ,,poufne”,

43} przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w odniesieniu do oséb
ubicgajacych sig o stanowiska lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy sie dostgp do informacji niejawnych,

44) prowadzenie  kolejnego  postgpowania  sprawdzajacego w odniesieniu  do osoby  posiadajace]
poswiadczenie, jezeli zostaly wjawnione nowe fakty wskazujgce, ze nic daje ona rekojmi zachowania
tajemnicy,

45) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosei zlecone, ktdre
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania lub
cofnigto poswiadczenie bezpieczenistwa,

46) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

47) wspbldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze shizbami Agencji
Bezpieczenistwa Wewnetrznego.

2. Przy znakowaniu spraw Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego uzywa symbolu "GSO".

§ 46. 1. Do zakresu dziatania Samodziclnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie plandw kontroli i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacii,

2} przeprowadzenie kontroli zgodnie z przyjetym planem,

3) sporzgdzanie protokoléw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalef dotyczacych:
a) przyczyn niedociagnigé oraz 0séb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

b} przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan ioséb wykazujacych inicjatywe w tworzeniu
i wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu.

4) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych,
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5) dokonywanie kontroli sprawdzajacej,
6) rzetelne, obicktywne 1 niezalezne:
a) ustalanie stanu fakiycznego w zakresie funkcjonowania urzedu,
b) badanie systemow zarzadzania i kontroli w urzedzie,
c} okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw stwierdzonych uchybien,

d) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybiefi lub wprowadzenia usprawnienn wykonywanie
czynnosci,

¢) doradczych, jako czesé powyzszych zadan lub na wniosek Burmistrza.
2. Przy znakowaniu spraw Audytor Wewnetrzny uzywa symbolu "AW",

§ 47. Strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w Choszeznie stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu,

Rozdzial 4.
Obieg dokumentow

§ 48. 1. Postgpowanie kancelaryjue w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow dla organdw gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych oraz odrebne zarzadzenie Burmistrza.

2. W urzgdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.,

§ 49. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szezegélowe.

Rozdzial 5.
Zasady udzielania upowainien i pelnomocnictw

§ 50. Z wnioskami o udzielenie upowaznieit do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem mogg wystepowaé:

1) Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) Naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur.
§ 51. Projekty upowaznief opracowuja samodzielnie komdrki organizacyjne urzedu.,

§ 52. Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny.

Rozdzial 6.
Dzialalno$¢ kontrolna w urzedzie

§ 53. Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w urzedzie stanowi odrebne
zarzadzenie Burmistrza,
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Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszcznie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNIE

BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ MIEJSKI SKARBNIK MIEJSKI
WYDZIAL BUDOWNICTWA, INWESTYCJI I WYDZIAL DS. KOMUNALNYCH 1 WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH WYDZIAL BUDZETU
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO OCHRONY SRODOWISKA 1. Naczelnik wydziatu 1. Naczelnik wydziatu

1. Naczelnik wydziatu

2. Stanowisko ds. inwestycji

3. Stanowisko ds. budownictwa

4. Stanowisko ds. urbanistyki i architektury

5. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej

6. Stanowiske ds. planowania przestrzennego

7. Stanowisko ds. budownictwa i kosztorysowania
8. Stanowisko ds. budownictwa

WYDZIAE NIERUCHOMOSCI 1 ROLNICTWA.
1. Naczelnik wydziaty

2. Zastgpca Naczelnika

3. Stanowiske ds. gospodarki nieruchomosciami

4. Stanowisko ds. przeksztaleenia wieczystego
uzytkowania i uwlaszczenia

3. Stanowisko ds. gospodarki gruntami

6. Geodeta

GLOWNY SPECJALISTA DS. WEWNETRZNEJ
KONTROLI FINANSOWEJT

GEOWNY SPECJALISTA DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA

1. Naczeinik wydziatu

2. Zastepea Naczelnika

3. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

4, Sranowisko ds. gospodarki komunalng; { echrony
$rodowiska

5. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

6. Stanowisko ds. gospodarowania cdpadami

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1
FUNDUSZY POMOCOWYCH

1. Kierownik biura

2. Stanowisko ds. funduszy pomocowych

3. Stanowisko ds. funduszy pomocowych

BIURO PROMOCII

1. Kierownik biura

2. Stanowiske ds. obstugi medialnej

3. Stanowiske ds. promocji

4. Stanowisko ds. kultory 1 promocji Gminy
5. Stanewisko ds. kultury i promocji Gminy

2

. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych

3. Stanowiske ds. ewidencji ludnosei 1 dowodéw

osobistych

4. Stanowisko ds. ewidencji i doradztwa dziatalnosei

gospodarczej

WYDZIAY. ORGANIZACYINO-PRAWNY

1
2
3
4
5
5}
7
8
9
1
1
1
1

. Naczelnik wydziatu

. Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
. Stanowisko ds. administracyjnych

. Stanowisko ds. obshagi e-urzedu

. Stanowisko ds. bezpieczenistwa administracyjnego
. Informatyk

. Informatyk

. Goniec

. Kierowca-mechanik OSP

0, Konserwator

1. Robotnik gospodarczy

2. Sprzataczka

3. Sprzataczka

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. PATOLOGII

2, Zastgpca Naczelnika

3. Stanowisko ds. plac

4. Stanowisko ds. analityki budzetowsj

5. Stanowisko ds. ksiegowodci budzetowef
6. Stanowisko ds. amortyzagji 1 gospodarki
$rodkami trwatymi

7. Stanowisko ds. rozliczania podatlku VAT

WYDZIAL PODATKOWY

Naczelnik wydziata

tanowisko ds. wymiaru podatkow lokalnych
(m. Choszczno)

tancwisko ds. ksiggowosci podatkowef 1 egzekucyi (m.
Choszezneo)

tanowisko ds. wymiaru peodatkow iokalnych (sclectwa
gm. Choszczno)

tanowisko ds. ksiegowoscei podatkowej 1 egzekucji
{sotectwa gm. Choszezno)

tanowisko ds. optat cywiinoprawnych

KRYZYSOWEGO SPOLECZNEY, OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
magazynier sprzgta OC - 1/3 etatu IPOMOCY SPOLECZNEJ
SEKRETARKA BIURO RADY MIEJSKIEJ
Stanowisko ds. obshigi Rady Miejskiej
AUDYTOR WEWNETRZNY
ARCHIWUM ZAKEADOWE
URZAD STANU CYWILNEGO Koordynator
1. Kierownik
2. Zastgpea Kierownika
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