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ZARZADZENIE AR ... A998} .
BURMISTRZA CHOSZCZNA

z dnia . 4. MawneMaD.... 2022 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszcznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z2022r,
poz. 559, 583), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzgdowi Miejskiemu w Choszeznie regulamin organizacyjny, zwany dalej "regulaminem”,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1371/21 Burmistrza Choszczna z dnia 29 grudnia 2021 r. z pdZniejszymi
Zmianami.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, zZ mocg obowiazujacg od dnia 01.05.2022 r.
BURMISTRZ

mgr Robert Adamgzfk

Otrzymujg:
1) Wydziat Organizacyjno - Prawny,
2) Pracownicy Urzgdu Miejskiego.

Sprawdzono pod wzgledem
prawnym | redakcyjnym

Lo g —
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Zatacznik do zarzadzenia Nr /15738’-24’24

Burmistrza Choszczna

7 dnia.. 4F. kulekanon....2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Choszcznie

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Choszcznie, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. Ilekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Choszczno;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Choszcznie;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w Choszcznie;
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miejskiego w Choszcznie;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miejskiego w Choszcznie;
6) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Choszczno;
7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miejski w Choszcznie;

8) ustawie — nalezy przez to rozmieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713);

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Choszczna;
10) zastgpcy burmistrza — naleZy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Choszczna.

§ 3. Urzgd jest pracodawca wrozumieniu ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. 22022 r. poz. 530) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
72020 r. poz. 1320).

§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Choszczno.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadann wlasnych Gminy, zadaf zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming
w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

2.Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, niniejszego Regulaminu oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu post¢powania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci iindywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§ 8. 1. Pracg urzedu kieruje burmistrz.

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

§ 9. 1. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
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1) wyboru;

2) powolania;

3) mianowania;

4) umowy o prace.

2. Okre$lone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

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

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

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

2) sktadanie o$wiadczefh woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowazniefi w tym
zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i placowe;j;

5) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikdw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu;

7) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania izwalniania oraz
opiniowania pracy pracownikéw;

8) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych;

9) dysponowanie funduszem nagrdod dla pracownikéw urzgdu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym;
10) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

11) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

12) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

13) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z funkcja;

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

15) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego;
16) pehnienie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie;

17) akceptowanie 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 dziatania;
20) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;

21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz skladanie radzie miejskiej informacii
o sposobie zalatwienia tych wnioskow;

22) podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organdéw wiladzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,
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¢) whadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,
e) postow i senatordw,
23) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;

24) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika ipozostatych pracownikéw urzedu,
dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

26) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia ilikwidacj¢ gminnych jednostek
organizacyjnych;

27) rozpatrywanie projektow zarzadzen idecyzji kierowniké6w jednostek niepodporzadkowanych radzie
gminy, majacych istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-
kulturalnych mieszkancow;

28) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;
29) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow.

§ 11. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$é nastepujacych wydziatéw Urzedu Miejskiego oraz
jednostek organizacyjnych:

1) Biura Planowania Przestrzennego;

2) Wydzialu Nieruchomosci i Administracji Lokalami;

3) Gtéwnego Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych;

4) Gloéwnego Specjalisty ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowe;;
5) Gléwnego Specjalisty ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
6) Geodety;

7) Sekretarki;

8) Audytora Wewnetrznego;,

9) Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Srodowiskowego Domu Samopomocy;

11) Warsztatu Terapii Zajgciowej;

12) Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.0.

§ 12. 1. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca oraz sekretarz zapewniaja
w powierzonych im sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kieruja dziatalnoscia
wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.

2. Zastgpca burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Wydziahu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska;
2) Wydzialu Budownictwa i Inwestycji;
3) Biura Funduszy Pomocowych;
4) Biura Obstugi Szkdt Samorzadowych;

5) Spétek: Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z o 0., Choszezenskiego Towarzystwa
Budownictwa Spotecznego Sp. z o. o.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydzialu Spraw Obywatelskich;
2) Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;

3) Pelnomocnika Burmistrza ds. Spolecznych;
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4) Biura Rady Miejskie;j;
5) Biura Promocji;
6) Glownego specjalisty ds. Sportu i Rekreacji;
7) Archiwum Zaktadowego;
8) Miejskiej Biblioteki Publicznej;
9) Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spofeczne;j;
10) Choszczenskiego Domu Kultury;
11) Zaktadu Aktywnosci Zawodowej "Szansa".
§ 13. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydzialu Budzetu;
2) Wydzialu Podatkowego.
§ 14. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje zastgpca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

3.Pod nieobecno$¢ burmistrza izastgpcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje wlasciwy naczelnik wydzialu lub innej jednostki organizacyjnej urzedu, o ile
burmistrz nie zarzgdzi inacze;j.

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

5. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny.

§ 15. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzgdu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalno$cia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci iobstugi ksiggowej
budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczych
i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych; nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

7 przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu planowania i finanséw;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

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

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnoscei:
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1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji
urzedu;

2) nadzér nad poprawnos$cig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urz¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzér nad bezpieczefistwem, 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 stluzbowego wobec pracownikdéw urzedu bezposrednio podleglych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastgpcy burmistrza;

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

13) nadzér dziatan dotyczacych opracowania i realizacji ,,strategii rozwoju gminy".

§ 17. 1. Zastgpca Burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace podleglym
wydziatom oraz jednostkom.

2. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é burmistrza lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkOw przez burmistrza;

2) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podlegtym komoérek organizacyjnych;
3) wspoéldziatanie z radg oraz komisjami rady w zakresie swojego dzialania;

4) pelienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw nadzorowanego wydziatu pod
nieobecnosé jego naczelnika;

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

§ 19. 1. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydziatowi, biurowi, sprawuja kontrol¢ inadzor nad pracg kierowanych przez siebie
wydzialéw, biur oraz zapewniaja koordynacje dziatalnoéci wydziatow, biur.

2. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im pracownikéow.

3. Do zakresu zadan naczelnikéw i kierownikéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydziatu, referatu lub
réwnorzednej jednostki organizacyjne;j;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikéw;

3) biezaca 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) przedkladanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;
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6) podejmowanie dziata korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow 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 zamdéwieniach publicznych;

8) dbatosé o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, referatu lub réwnorzednej jednostki
organizacyjnej, wspdtdzialanie w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzet burmistrza, uméw,
porozumiefi i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydzialu, referatu lub
réwnorze¢dnej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzér nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesei;

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

12) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkafcéw gminy;

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

14) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
i wnioski interesantow, 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
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w wymiarze wynikajagcym z zakresu dziatania wydziatu, biura
lub innych uregulowan prawnych w tym zakresie.

§ 20. 1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastepca burmistrza, sekretarz Iub skarbnik okreslaja
kierunki dziatania naczelnikéw wydzialéw, kierownikdw biur, wtym kierunki zalatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

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

§ 21. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy naczelnikami wydziatéw, kierownikami biur,
W oparciu o propozycje rozstrzygni¢¢ przedstawiong przez sekretarza.

§ 22. 1. Pracownicy wydzialéw, biur sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dzialania;
2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji 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, zbiordw przepisébw prawnych, rejestréw
i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci shuzbowej od naczelnika lub
kierownika biura, za$ naczelnicy od burmistrza lub zastepcy burmistrza w zaleznosci od hierarchii stuzbowe;j
okreslonej w schemacie organizacyjnym urzgdu.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem powyzszej kolejnosci obowigzany jest
niezwlocznie powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.
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4, Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowatoby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) wrozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub pelnionej funkgcji.

§ 23. 1. Zakres czynnosci dla naczelnikbw wydzialow, kierownik6w biur ustala burmistrz w oparciu
o propozycje¢ sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach i biurach ustala burmistrz w oparciu
o propozycj¢ naczelnika badz kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna urz¢du

§ 24. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Wydzial;

2) Biuro;

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

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewngtrzng oraz zakres dzialania
i przedstawiajg burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 25. 1. Wydziat jest podstawows jednostka organizacyjng, zatrudniajacg co najmniej 5 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw,
jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydzialem kieruje naczelnik.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wielo$cia i ztozonoscia realizowanych w wydziale zadan
burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika.

4, W wydzialach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci naczelnika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 26. 1. Biuro jest jednostkg organizacyjng, zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikéw zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw.

2. Biuro moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydzialu. Biuro utworzony poza
struktura wydziahu jest jednostka samodzielng.

3. Biurem kieruje kierownik

4. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez biuro zadan burmistrz moze utworzyé
stanowisko zastepcy kierownika.

5. W biurach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg organizacyjng, ktéra tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, biura lub poza ich strukturg.
§ 28. W urzedzie tworzy sig:
1) Wydzial Budzetu (Znak: FB);
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2) Wydziat Podatkowy (Znak: FP);
3) Wydzialu Budownictwa i Inwestycji (Znak: IPP);
4) Biuro Planowania Przestrzennego (Znak: BP);
5) Wydziat Nieruchomoéci i Administracji Lokalami (Znak: NA);
6) Wydziat ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska (Znak: KO);
7) Wydziat Spraw Obywatelskich (Znak: SO);
8) Wydzial Organizacyjno-Prawny (Znak: OrP);
9) Biuro Rady Miejskiej (Znak: BRM);
10) Biuro Promocji (Znak: P);
11) Biuro Funduszy Pomocowych (Znak: FU);
12) Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC);
13) Samodzielne stanowisko - Sekretarka (Znak: S);
14) Samodzielne Stanowisko Pelnomocnik Burmistrza ds. Spotecznych (Znak: N);
15) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (Znak: ZP);
16) Samodzielne Stanowisko ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej (Znak: WKF);
17) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (Znak: AW);
18) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (Znak: GSO);
19) Samodzielne Stanowisko ds. Sportu i Rekreacji (Znak: SR);
20) Samodzielne stanowisko - Geodeta (Znak: G).
§ 29. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnika Wydziatu Budzetu;
2) Zastepcy Naczelnika Wydziatu Budzetu;
3) Naczelnika Wydziatu Budownictwa i Inwestycji;
4) Naczelnika Wydziatu Nieruchomosci i Administracji Lokalami;
5) Naczelnika Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska;
6) Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska;
7) Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich;
8) Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
9) Kierownika Biura Promocji;
10) Kierownika Biura Planowania Przestrzennego;
11) Kierownika Biura Funduszy Pomocowych;
12) Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego;
13) Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 30. Zadania iczynnosci wspdlne dla wszystkich wydziatéw biur isamodzielnych stanowisk sa
nastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta i gminy oraz wspoétdziatanie z innymi komorkami
w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie szczegOtowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziatu;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wlasciwe] iterminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie miasta i gminy;
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4) wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu miasta i gminy, jak i z zewnatrz;
5) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania;
6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dziatania;
9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczna dziatalnoscia nadzorowanego wydziatu;

10) opracowywanie sprawozdawczosdci statystycznej z zakresu czynnosci ifunkcji realizowanych przez
wydzial;

11) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
burmistrzowi;

12) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objgtym jego kompetencja.
§ 31. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy;
2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i wydatkow budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
5) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie, zaciagania zobowiazan finansowych;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

8) planowanie Srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materiatéw w tym
zakresie;

10) organizowanie oraz nadzoér nad rachunkowos$cia budzetowg prowadzong przez jednostki organizacyjne
objete budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw 1ioplat, atakze sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12) sporzadzanie dokumentacji dot. skladek ubezpieczeniowych na rzecz ZUS;
13) rozliczanie uméw zawartych z powiatowym urzedem pracy;
14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu;

15) naliczanie iwyplata diet zwigzanych zuczestnictwem w organach gminy na podstawie odrgbnych
przepiséw prawa i uregulowan prawa miejscowego;

16) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnigtych przez nich dochodach - pit 11;
17) analizowanie zasadnoéci i mozliwosci realizacji wnioskdw o dokonanie zmian w planach finansowych;
18) wprowadzanie zmian w planach finansowych;

19) prowadzenie ksiagg rachunkowych rzetelnie, bezblednie, sprawdzanie i na biezaco;

20) prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki;

21) prowadzenie ewidencji kosztoéw w uktadzie przyjetym w polityce rachunkowej;

22) biezaca obshuga rachunkéw bankowych jednostki,
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23) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu rachunkéw zyskéw i strat jednostki, zestawienie zmian
w funduszu jednostki);

24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
25) wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ksiggowych;
26) sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej;
27) prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyplaty wynagrodzen;
28) uzgadnianie spisow inwentaryzacyjnych;
29) prawidtowe naliczanie i ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych;
30) prowadzenie rozliczen finansowych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
31) prowadzenie rozliczen gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
32) wspdipraca z regionalng izba Obrachunkowg oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi;.
33) Wydawanie zaswiadczen o splacie naleznosci z tyt. Wykupu mienia komunalnego;
34) W zakresie podatku VAT, w tym w szczeg6lnosci:
a) Prowadzenie ewidencji podatku VAT,
b) Wystawianie faktur VAT,
c¢) Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
d) Comiesieczne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.
2. Przy oznakowaniu spraw Wydzial Budzetu uzywa symbolu "FB".
§ 32. 1. Do zakresu zadan Wydziatu Podatkowego nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
i podatku od $rodkow transportowych;

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

c) zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego wcenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

d) zwrotu optaty skarbowej,
¢) zwolnien w podatku rolnym i od nieruchomosci.
7) wydawanie za§wiadczen:
a) o wysokosci posiadanych zaleglosci / niezaleganiu / z tytutu podatkow i optat lokalnych,
b) dochodowosci z indywidualnych gospodarstw rolnych,
c) oplaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
d) wielko$ci hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
8) opracowywanie zestawien oraz symulacji naleznych podatkow i opfat,
9) sporzadzanie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcéw i pomocy publiczne;j;

10) wykazywanie skutkéw finansowych zastosowanych ulg w podstawowych dochodach podatkowych;
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11) naliczanie odpiséw aktualizacyjnych naleznosci;
12) sporzadzanie informacji dotyczacych dochodéw izby rolniczej z tytutu dochodéw podatku rolnego;
13) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

14) Przygotowywanie wnioskéw o zwrot utraconych dochodéw =z tytulu zwolniei zpodatku od
nieruchomosci;

15) sporzadzanie wykazéw w zakresie:
a) udzielonej pomocy publiczne;j,
b) udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

¢) os6b fizycznych iprawnych, jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie
podatkéw i oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozen na raty

16) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ewidencji ksiegowej optaty od posiadania ps6w;
17) przeprowadzanie z urzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy;
18) rozliczanie inkasentdw z poboru naleznosci podatkowych;

19) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
czynszu dzierzawnego od gruntdw, czynszu najmu, wieczystego uzytkowania gruntu, przeksztalcenia
wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, oplat adiacenckich oraz za zajgcie pasa drogowego;

20) w zakresie windykacji podatkow i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych:
a) biezaca analiza stanu zaleglosci,
b) przygotowywanie upomnien i wezwan do zaplaty,
¢) sporzadzanie tytuldw wykonawczych,
d) zabezpieczenia hipoteczne zaleglosci,
e) wspolpraca z administracyjnym i sgdowym organem egzekucyjnym.
2. Przy oznakowaniu spraw Wydzial Podatkowy uzywa symbolu "FP".
§ 33. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa i Inwestycji nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczanie zadan inwestycyjnych iremontowych Gminy
i jednostek organizacyjnych, z uwzglednieniem lokalnych potrzeb spotecznych;

2) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje inwestycji
i remontow;

3) przygotowywanie projektdw zalozen planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe
wydawanie wypiséw i1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego;

4) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych publicznych i wewnetrznych okreslonych w przepisach
o drogach publicznych;

5) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen komunalnych;
6) zlecanie i nadz6r nad wykonaniem przegladéw okresowych budynkdw i instalacji Gminnych;
7) egzekwowanie uprawnien z tytutu rekojmi i gwarancji dla nieruchomosci Gminnych;

8) podejmowanie dzialan zwiazanych z zabezpieczeniem o$wietlenia drog — konserwacji o§wietlenia drog,
placéw i skweréw, analiza wnioskow w zakresie poprawy skutecznosci o$wietlenia poprzez likwidacje
zagrozen zwigzanych z niedoswietleniem miejsc newralgicznych;

9) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog publicznych i wewngtrznych, egzekucja naleznosci.
10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Choszczno w zakresie:
a) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji techniczne;j,

b) prawidlowosci realizacji zalecen, nakazéw, decyzji wynikajacych z okresowych przegladéow stanu
technicznego i sanitarnego obiektu, urzadzen oraz instalacji,
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¢) prawidtowosci realizacji zalecen, nakazéw, decyzji wynikajacych zorzeczen (protokoléw kontroli)
podmiotéw zewnetrznych w ww. zakresie;

11) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz pomocniczymi Gminy Choszczno w zakresie doradztwa,
opiniowania i realizacji:

a) prac remontowo-konserwacyjnych;
b) zamierzen inwestycyjnych;
c) zalecen pokontrolnych organéw zewngtrznych;
12) sporzadzanie corocznych raportéw ze sprawowanego nadzoru o ktérym mowa w pkt 10.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial Budownictwa i Inwestycji uzywa symbolu "IPP".
§ 34. 1. Do zakresu dzialania Biura Planowania Przestrzennego nalezy:

1) sporzagdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny aktualnosci
planéw miejscowych oraz analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania
przestrzennego gminy, prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego;

4) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami odrebnymi;

5) sporzagdzanie  studium uwarunkowan ikierunkéw  zagospodarowania przestrzennego gminy,
dokonywanie oceny aktualnosci studium;

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego;

7) prowadzenie ewidencji architektury sakralnej oraz gminnej ewidencji zabytkow;

8) wydawanie zaswiadczen z gminnej ewidencji zabytkéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prac restauratorskich i rewitalizacyjnych zabytkow.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro Planowania Przestrzennego uzywa symbolu "BP".
§ 35. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Nieruchomosci i Administracji Lokalami nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych nabywania izbywania nieruchomosci
komunalnych przez gmineg;

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu;
3) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Gminy;
4) ustalanie oplat za korzystanie z nieruchomosci komunalnych oraz aktualizacja tych opfat,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci,

7) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych optaty adiacenckie w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci, spowodowanej budows infrastruktury technicznej oraz z tytulu podziatu nieruchomosci;

8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania uméw o wykonanie prac nadzorowanych przez
wydziat;

9) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych do budzetu gminy zwigzanych z prowadzeniem spraw
z zakresu dziatania wydziatu;

10) wspolpraca z jednostkami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z le$nictwem, fowiectwem;

12) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie:
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a) wyboréw organdw solectw i zarzadéw osiedli,
b) sporzadzanie plandéw wydatkéw sotectw i zarzaddw osiedli oraz ich monitorowanie,
¢) merytoryczne opiniowanie wydatkow sotectw i zarzadow osiedli,
13) przygotowywanie dokumentacji do urzadzania ksigg wieczystych oraz wprowadzania w nich zmian;

14) przygotowywanie wnioskéw izaswiadczen o wpis lub wykreslenie hipoteki w zakresie spraw
dotyczacych wydziatu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

16) przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia dodatkowych oplat rocznych ztytutu niedotrzymania
terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste;

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

18) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie odroczenia termindéw uiszczania optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia bonifikat osobom fizycznym od oplat rocznych ztytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wypowiedzeniem uzytkownikom wieczystym dotychczasowych stawek
procentowych od oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosei gruntowych;

21) opiniowanie dla Burmistrza wnioskow o najem lub dzierzawe nieruchomosci komunalnych;
22) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

24) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach z zakresu dziatania wydziatu;

25) opracowywanie “rzeczowej” czgéci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace we
wilasciwosci wydzialu;

26) udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do wilasciwosci
wydziahu,

27) przygotowywanie do budzetu gminy projektow dochoddéw iwydatkéw dotyczacych wydziatu oraz
sprawozdaf z wykonania budzetu;

28) merytoryczne opiniowanie wydatkéw w zakresie spraw dotyczacych wydziatu;
29) przygotowywanie co 3 lata planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

30) przekazywanie we wladanie jednostkom organizacyjnym Gminy Choszczno nieruchomosei
zabudowanych na cele statutowe, wraz z powierzeniem im obowigzkéw wynikajacych z prawa
budowlanego w zakresie utrzymywania prawidtowego stanu technicznego i sanitarnego obiektow;

31) sporzadzanie = protokotéw  zdawczo-odbiorczych nieruchomosci wraz zich  wyposazeniem
przekazywanych we wladanie innym podmiotom oraz zwracanych (nabywanych) do bezposredniego
zarzadu Gminy Choszczno;

32) przekazywanie do Wydzialu Administracji Lokalami biezgcych informacji w zakresie stanu $rodkéw
finansowych poszczegdlnych funduszy soleckich, dotyczacych wydatkéw na prace remontowo-
konserwacyjne wykonywane w przekazanych obiektach oraz media.

33) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
34) opracowanie polityki czynszowej;

35) opracowanie zasad wynajmowania lokalami wchodzacymi w skiad zasobu mieszkaniowego oraz najmuj
tymczasowych pomieszczen,

36) opracowanie regulacji dotyczacych windykacji naleznosci czynszowych;

37) prowadzenie postgpowan w sprawie nawigzania najmu oraz przediuzania uméw najmu;,
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38) prowadzenie postepowan dotyczacych rozwigzania stosunku najmu;

39) prowadzenie postgpowan w sprawie wyrazenia zgody na podnajem lub oddanie w bezplatne uzywanie
nieruchomosci zabudowanych;

40) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych tytut prawny do nieruchomosci zabudowane;j;
41) realizacja wniosk6w w zakresie zamian lokali;

42) realizacja wnioskdw o udzielenie pomocy w zaspakajaniu potrzeb mieszkaniowych;

43) organizowanie prac Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa, uzyczeniem lokali i budynkéw uzytkowych w tym
zaliczanych do kategorii uzytecznosci publicznej;

45) realizacja wnioskow o zawarcie najmu socjalnego w zwigzku z tre§cia orzeczenia sagdowego;

46) realizacja wnioskéw organdw egzekucyjnych w zakresie wskazywania tymczasowych pomieszczen,
schronisk oraz noclegowni;

47) reprezentowanie Gminy Choszczno w procesach o eksmisj¢ oraz o ustalenie istnienia stosunku najmu;

48) inicjowanie postepowan o wykwaterowanie o0s6b zajmujgcych lokale bez tytulu prawnego oraz
uczestniczenie w czynnosciach organéw egzekucyjnych;

49) obstuga techniczna zasobu mieszkaniowego wtym prowadzenie ksigzek obiektéw budynkdéw
stanowigcych wiasno$¢ Gminy Choszczno;

50) przyjmowanie i realizacja skarg i wnioskéw uzytkownikoéw zasobu mieszkaniowego w zakresie stanu
technicznego lokalu;

51) dokonywanie ogledzin i sporzgdzanie wstepnych ocen stanu technicznego lokali;

52) realizacja wnioskéw w zakresie wymiany elementéw wyposazenia lokali ikwalifikacji lokali do
wykonania prac remontowo-konserwacyjnych;

53) zawieranie umdéw w zakresie inwestycji remontowo-konserwacyjnych i monitorowanie ich przebiegu;

54) rozliczanie prac remontowo-konserwacyjnych, wtym prowadzenie rejestru wykonanych prac,
przegladéw, zakupu materiatow;

55) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych w zakresie prac i ustug
remontowych dotyczacych powierzonego zasobu;

56) monitorowanie realizacji zawartych uméw na dostawe mediow do budynkéw i lokali mieszkalnych;
57) analiza kosztow utrzymania zasobu mieszkaniowego;

58) ustalanie wysokosci wymiaru czynszowego i odszkodowania w zwigzku z zajmowaniem lokalu bez tytutu
prawnego;

59) ksiggowanie wplat czynszowych, odszkodowan oraz innych nalezno$ci zwigzanych z korzystaniem
z nieruchomosci zbudowanych;

60) rozliczanie pobranych zaliczek na pokrycie oplat niezaleznych od wynajmujacego;

61) wystawianie dokumentéw ksiggowych zwigzanych znajmem, dzierzawa lokali ibudynkéw oraz
dotyczacych kosztéw zuzycia mediow;

62) ustalanie prawidlowego stanu zadluzenia z pelng analitykq zobowigzania;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zadluzonym uzytkownikom lokali mieszkalnych,
w tym zawieranie ugdd o roztozenie na raty, odroczenie terminu platnosci i umorzefi;

64) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjg przedsadows isadowa zobowigzan czynszowych w tym
sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty;

65) wspoétpraca z organem egzekucyjnym z zakresie egzekucji naleznosci pienieznych;

66) reprezentowanie udzialu Gminy Choszczno w poszczeg6lnych wspélnotach mieszkaniowych;
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67) prowadzenie rozliczen kosztéw utrzymania czesci wspdlnych we wspdlnotach mieszkaniowych oraz
ksiggowanie rozliczeni w tym zakresie;

68) udzial w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych;
69) wspdtpraca z poszezegdlnymi zarzgdcami i zarzgdami wspdlnot mieszkaniowych;
70) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie danych dotyczacych powierzonego zasobu;

71) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi w zakresie obstugi technicznej obiektow,
urzadzen i instalacji bedacych w ich wiadaniu;

72) organizowanie wyboru wykonawcdw przegladéw okresowych stanu technicznego obiektéw, urzadzen
stuzacych ochronie $rodowiska, instalacji gazowych, elektrycznych, przewodéw kominowych
i wentylacyjnych oraz ochrony p.poz. dla obiektéw bgdacych w bezposrednim zarzadzie Gminy Choszczno
oraz jednostek organizacyjnych, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa Burmistrzowi Choszezna
w tym zakresie;

73) szczegblowa kontrola otrzymywanych od ustigodawcéw protokotdéw z okresowych przegladéw,
w zakresie ujgcia w nich wszystkich zagadnien objetych ocena;

74) pozyskiwanie informacji o stanie technicznym obiektow urzadzen iinstalacji od jednostek
organizacyjnych ipomocniczych wcelu sporzadzenia corocznego raportu o realizacji obowiazku
utrzymania obiektéw w prawidlowym stanie technicznym i sanitarnym;

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial Nieruchomosci i Administracji Lokalami uzywa symbolu "NA".
§ 36. 1. Do zakresu dziatania Geodety nalezy:

1) okreslanie ~ potrzeb  rzeczowych  ifinansowych na  prace  geodezyjne  ikartograficzne
z zakresu ewidencji gruntéw ibudynkow oraz opracowywanie warunkéw technicznych do tych prac,
przygotowywanie zlecen, nadzorowanie i odbidr tych prac,

2) prowadzenie gminnej ewidencji gruntéw i budynkow,
3) utrzymywanie aktualnosci ewidencji w systemie informatycznym, poprzez wprowadzanie zmian,

4) sporzadzanie gminnych wykazéw gruntdéw i zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw
i budynkéw,

5) wykonywanie analiz iwnioskowanie potrzeb przeprowadzania okresowych weryfikacji danych
ewidencyjnych gruntéw i budynkéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjonowaniem ikorekta granic oraz powierzchni gruntéw
i obiektow,

7) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia dzialek gruntu na rzecz gminy,
8) uczestniczenie w ogledzinach nieruchomosci w zakresie ustalenia i wskazania ich granic,
9) przygotowywanie dokumentacji do urzadzania ksiag wieczystych oraz wprowadzania w nich zmian;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawania numeracji porzadkowe;j
nieruchomosciom (budynkom);

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z podzialem nieruchomosci,
rozgraniczeniem nieruchomosci, scaleniem i podziatlem nieruchomosci,

2. Przy znakowaniu spraw Geodeta uzywa symbolu "G".
§ 37. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie wod
i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

2)nadzér nad przedsigbiorstwem wodociagowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wode¢
i odprowadzenia $ciek6w na terenie gminy;

3) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzenia
$ciekow;
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4) sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne taryf i plandw rozwoju
i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztéw przedsigbiorstwa
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

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

6) nakladanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddzialywania
przedsigwziecia na §rodowisko;

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wiasciwo$cia burmistrza;

8) sporzadzanie gminnych programéw ochrony s$rodowiska uwzgledniajacych wymagania okre$lone
w polityce ekologicznej panstwa;

9) sporzadzanie raportéw z wykonania programow i przedstawianie ich radzie;

10) gromadzenie informacji uproszczonych orodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska i okresowe przedkladanie ich wojewodzie;

11) przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodéw i wydatkéow gminnego funduszu ochrony
srodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie;

12) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu burmistrza;

13) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

14) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnoéci w dziedzinie ochrony srodowiska;
15) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;

16) opiniowanie program6éw  gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcdw odpaddéw
niebezpiecznych;

17) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow ustawy;

18) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpaddw;

19) realizacje zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach - m.in.
prowadzenie baz danych zwigzanych z ewidencja wiascicieli nieruchomos$ci oraz kontrole realizowania
przez nich obowigzkdéw wynikajacych z aktow praw miejscowego;

20) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy;

21) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

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

23) wspolpraca z Wydzialem Podatkowym w zakresie egzekucji oplat;
24) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

25) wspoludzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwatl iaktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,

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 komunalnymi;

28) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej w$rdéd mieszkancéw zakresie gospodarowania
odpadami;

29) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadamij
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30) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwoéei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadoéw $ciekowych 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 ipozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen.

33) nadzér na realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomoscei okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu
w czystosci i porzadku w gminie;

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

35) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew ikrzewow z terendéw nieruchomosci wraz
z naliczeniem optaty, zwolnieniem od niej lub odroczeniem;

36) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

37) tworzenie nowych oraz utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni
i zadrzewien;

38) realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej na terenach le$nych nalezacych do gminy;

39) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

40) wydawanie zezwolefi na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

41) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska;
42) prowadzenie rejestru pséw niebezpiecznych oraz pséw trafiajacych do schroniska;

43) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

44) opracowanie ,rzeczowej" czgsci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zadania bgdace we
wlasciwoséci wydziatu;

45) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do whasciwosci
wydziah,

46) wydawanie warunkéw technicznych dla odprowadzania wéd opadowych;

47) obsluga techniczna miejskich obiektow matlej architektury oraz budowli iurzadzen komunalnych
bedacych w bezposrednim zarzadzie Gminy Choszczno, w tym prowadzenie dla nich ksigzek obiektu
budowlanego;

48) dokonywanie ogledzin obiektow o ktérych mowa w pkt 47 i sporzadzanie wstgpnych ocen stanu
technicznego w tym planéw remontowych na dany rok;

49) realizacja zlecen, wytycznych i decyzji w zakresie wymiany elementéw wyposazenia obiektoéw o ktorych
mowa w pkt 47 i kwalifikowanie ich do remontu lub likwidacji;

50) zlecanie wykonania robét konserwacyjno-remontowych wcelu realizacji planéw o ktérych mowa
w pkt 48 oraz zlecanie pilnych napraw, monitorowanie ich wykonania oraz rozliczenie kosztéw.

2. Przy znakowaniu spraw Wydziat ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska uzywa symbolu "KO".
§ 38. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) wydawanie dowoddw osobistych;

2) prowadzenie ewidencji ludnoéci i udzielanie informacji adresowych;

3) prowadzenie rejestru wybordw i sporzadzanie spisu wyborcow;
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4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan iwymeldowan oséb decyzja
administracyjna;

5) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzgdu informacji o ustanowieniu przedstawiciela dla
nieobecnego z miejsca pobytu;

6) sporzadzanie listy 0os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
7) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
8) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego;

9) wspoétpraca z Komendami Powiatowymi Policji, Prokuraturg, Sadami, jednostkami Strazy Granicznej,
Wojskowymi Komendami Uzupehiefi, oraz zinnymi urzedami w zakresie udzielania informacji
dotyczacych danych osobowych, informacji o dowodach osobistych i informacji adresowych;

10) wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji dzialalnosci gospodarczej oséb fizycznych w systemie
teleinformatycznym CEIDG;

1) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej istniejacej przed
CEIDG, ktorzy zakonczyli swoja dziatalnos¢ przez 1 lipca 2014 r.;

12) informowanie przedsiebiorcow o obowigzkach zwigzanych z podjeciem dziatalnosci gospodarcze;j,
13) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania transportu drogowego takséwka,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przewozoéw regularnych,

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

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

18) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

19) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spetniajace obowigzek zastgpczej
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy za majacych na
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie zadan merytorycznych wydziatu.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial Spraw Obywatelskich uzywa symbolu "SO".
§ 39. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) obstuga gospodarcza urz¢du;

2) zaopatrywanie pracownikdéw urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

3) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku;

4) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

6) przedkladanie zarzadzen burmistrza wojewodzie iregionalnej izbie obrachunkowej - odpowiednio do
wlasciwosci organéw nadzoru;

7) przygotowywanie dyspozycji dla naczelnikéw zainteresowanych wydziatéw dotyczacych realizacji uchwat
rady - odpowiednio do zakresu ich dziatania;

8) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom iopracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych
postulatow, wnioskéw od mieszkancéw gminy, ktdrych realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw burmistrza;

10) prowadzenie rejestru i spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;
11) zapewnienie obshugi kancelaryjnej urzedu;

12) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencii;

13) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;
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14) opracowanie analiz isprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych spraw
mieszkancow;

15) zlecanie wykonawstwa biezacych remontdw i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby urzedu;
16) prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochoddw shuzbowych oraz dokonywanie rozliczen paliw;
17) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu;

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

19) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
poza sprawami dyrektoréw przedszkoli i szkét;

20) rekrutacja pracownikéw urzedu ikierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zzachowaniem
procedury naboru;

21) organizacja stuzby przygotowawczej;

22) prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowos$ci oraz kierowanie
pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne;

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

24) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu irozwigzywaniu
stosunku pracy z pracownikami urzedu;

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

26) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz archiwum akt osobowych bylych pracownikéw;

27) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych irentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych
dokumentow;

28) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezplatnych itp.;

29) prowadzenie indywidualnych spraw pracownikow, w tym wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych zokresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

31) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

32) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikéw urzedu;

33) prowadzenie dziatalnosci socjalne]j na rzecz pracownikéw;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy oraz referendum;

35) organizowanie inadzér nad wykonywaniem nieodplatnej pracy dozorowanej przez osoby skazane
wyrokiem sadu;

36) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie opinii prawnych;

37) organizowanie jednostkom organizacyjnym gminy porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

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

39) przyjmowanie do zaopiniowania projektow aktdw prawnych wydawanych przez rade i burmistrza;

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

42) opracowywanie wzoréw upowaznien;
43) prowadzenie rejestru o$wiadczef majatkowych skladanych burmistrzowi;
44) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;
45) zarzgdzanie ustugami telefonicznymi:
a) zarzgdzanie centralkg telefoniczng urz¢du i traktem 100 linii,
b) przydzielanie wewnetrznych numeréw telefonicznych,
¢) nadzor nad ushigami telefonicznymi i internetowymi,
d) wspolpraca z operatorem sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu,
e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z telekomunikacja.
46) wysytanie aktow prawa miejscowego do Dziennika Urzgdowego;
47) prowadzenie i administrowanie BIP;
48) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;
49) zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen przeciwpozarowych;
50) organizacja spotkar i narad OSP;
51) zatrudnianie kierowcéw-konserwatordw bojowych wozdw strazackich w jednostkach OSP;

52) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie 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;j;

55) administrowanie siecig komputerowsg;

56) obstuga sieci komputerowej urzedu w zakresie:
a) instalacji i konfiguracji urzadzen aktywnych i serwerdw do pracy w sieci komputerowe;,
b) instalacji nowego oprogramowania i ustug na serwerach urzedu,
¢) natychmiastowego usuwania usterek i niesprawno$ci w zakresie posiadanych umiejetnoscei,

d) natychmiastowego zgtaszania usterek iawarii firmom, ktére zwigzane sg umowami o prowadzeniu
serwisu sprzgtu i oprogramowania,

57) opiniowanie przydatnosci nowych rozwigzan sprzetowych ioprogramowania do wykorzystania
w urzgdzie;

58) nadzér nad oprogramowaniami;

59) administrowanie domena internetowa choszczno.pl i ushug z nig zwigzanych:
a) definiowanie domen i subdomen,
b) przydzielanie adreséw i aliaséw email.

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

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

62) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przekazania i zdania sprzetu oprogramowania,

63) zarzadzanie dokumentacja informatyczna (protokoly likwidacji i przyjecia sprzetu, gwarancje itp.),

Id 473B35FD-ED59-4D61-BEA3-7AD3C5BA82E6 Podpisany Strona 20




64) przygotowywanie standardéw i procedur w zakresie informatyki i komunikacji;

65) Scista wspolpraca z administratorem bezpieczefistwa informatycznego (abi) w zakresie bezpieczenstwa
administracyjnego urzedu,

66) opieka nad stacjami roboczymi urzedu;

67) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

68) zakup sprzetu komputerowego, toneréw i akcesoriéw komputerowych na potrzeby urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial Organizacyjno-Prawny uzywa symbolu "OrP".

§ 40. 1. Biuro Rady Miejskiej wykonuje zadania zwigzane zobsluga merytoryczng, administracyjng
i organizacyjng Rady, jej komisji, klubow radnych, Przewodniczacego Rady oraz udziela radnym pomocy
w sprawowaniu przez nich mandatu.

2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej;

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

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

4) Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskdéw, opinii, listow mieszkaficow i interpelacji
radnych;

5) Przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci radnych i soltysow na sesjach i komisjach, przygotowanie
list diet radnych z uwzglednieniem 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 wnioskdw i opinii
komisji w merytorycznych sprawach;

8) Opracowanie projektdw plandéw pracy komisji Rady;

9) Wspoldziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienie
udziatu komisji w przygotowaniu projektdw wazniejszych przepisdéw prawa miejscowego i koordynacji
plandw kontroli realizacji uchwat;

10) Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb Rady lub jej
organdéw, podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zapewnienia wspoldziatania Rady z organizacjami
dziatajgcymi na terenie Gminy;

11) Obstuga merytoryczno-prawna Rady ijej organéw przy wspolpracy zradca prawnym, zapewnienie
wiasciwych wymogéw formalno-prawnych projektom uchwat;

12) Wykonanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji iinnych spotkan
w ramach pracy Rady:

a) kompletowanie materialéw na sesj¢ Rady i posiedzenia komisji,

b) rozsylanie zawiadomien izaproszefi na sesj¢ wraz zporzadkiem obrad radnym, soltysom,
przewodniczacym rad osiedlowych i zaproszonym gosciom,

c) sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,

d) sporzadzanie protokoldw z sesji Rady i posiedzen komisji,

e) wprowadzanie poprawek redakcyjnych do uchwat podjetych przez Rade,

f) przygotowanie tekstdw podjetych uchwat do podpisu prowadzacego obrady,

g) przekazywanie uchwal Burmistrzowi, Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

h) publikacja podjetych uchwal Rady Miejskiej iprotokotéw obrad Rady w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,
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i) przechowywanie no$nik6w zapisu elektronicznego z sesji Rady.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

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

15) Obstuga dyzurow Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady oraz radnych;
16) Podjgcie niezbednych dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw sagdowych;
17) W zakresie funkcjonowania Miodziezowej Rady Miasta:
a) koordynowanie i przygotowywanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow,
b) obstuga administracyjna Mlodziezowej Rady Miasta.
18) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej;
19) Obsluga srodkéw budzetowych w rozdziale 75022 — Rada Gminy;
20) Organizowanie udzialu radnych w uroczystosciach obchoddw $wiat panistwowych i lokalnych;
21) Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Gminy Choszczno;
22) Merytoryczny nadzér nad pracg Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.
3. Przy znakowaniu spraw Biuro Rady Miejskiej uzywa symbolu "BRM".
§ 41. 1. Do zakresu dziatania Biura Promocji nalezy:
1) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy;
2) gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spoleczno-ekonomicznych dla celéw promoc;ji;
3) przygotowywanie i opracowywanie informacji oraz programéw promocji gminy;
4) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw programéw promocyjnych;
5) projektowanie i opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:
a) biuletynu gminnego,
b) ofert stuzacych promocji przedsigwzigé rozwojowych gminy,
c) informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,
d) materiatéw promocyjno-informacyjnych,
e) prezentacji multimedialnych,
) wydawnictw promocyjnych.
6) prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnych;

7) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach iinnych imprezach
o charakterze promocyjnym;

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

9) dystrybucja materiatéw 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 z zycia kulturalnego,
spotecznego i gospodarczego na terenie gminy Choszczno;

12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji medialnej;

13) prowadzenie strony internetowej urzgdu w tym:
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a) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢é merytoryczna za przygotowanie tresci zawartych na stronie
internetowej,

b) aktualizacja strony internetowe;.

14) przygotowywanie i opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie: bazy noclegowe;j,
gastronomicznej, ustugowej, zasob6éw kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy Choszczno;

15) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych na dany rok;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymij

17) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach i porozumieniach
gminnych;

18) ewidencja danych kontaktowych istala ich aktualizacja niezbednych do komunikacji w gminie
Choszczno;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach
gminnych;

20) pomoc przy organizowaniu lub wspdlorganizowaniu imprez w gminie;

21) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dziatalnosci kulturalnej oraz tworzenia,
likwidacji gminnych instytucji kultury;

22) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury, w szczegdlno$ci nad gminnymi
instytucjami kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

23) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro Promocji uzywa symbolu "P".
§ 42. 1. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Pomocowych nalezy:

1) w zakresie prowadzenia i koordynowania dzialan na rzecz pozyskiwania zagranicznej bezzwrotnej pomocy
finansowej niezbgdnej dla rozwoju Gminy Choszezno:

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

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

c) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej na realizacje
zadafi gminy,

d) przygotowywanie we wspOlpracy zjednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw dotyczacych
projektow wspéifinansowanych bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;j,

e) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej dla
jednostek organizacyjnych gminy,

f) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz biezgca wspdipraca
z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujgcymi realizacje projektéw wspoifinansowanych w ramach
bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,

g) uczestnictwo w pracach zespoléw opracowujacych i przygotowujacych projekty.

2) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektéw wspéifinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej:

a) uzgadnianie tresci projektow korespondencji z grantodawca,

b) doradztwo w sprawach realizacji projektéw wspoifinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej,

¢) w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych grantodawcy,

d) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspotfinansowanych z zagranicznej
bezzwrotnej pomocy finansowej oraz przedstawianie sprawozdan burmistrzowi.
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3) w zakresie wspdtudzialu w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych
gminy w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;:

a) opiniowanie projektow zglaszanych do programéw pod katem mozliwosci pozyskania bezzwrotnej
zagranicznej pomocy finansowe;j,

b) biezaca analiza mozliwodci pozyskania wspolfinansowania z bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej zadan ujetych w programach.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro Funduszy Pomocowych uzywa symbolu "FU".
§ 43. 1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) W zakresie rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, malzenstw i zgonéw:
a) przyjmowanie zgloszen i dokumentéw do rejestracji urodzenia,
b) sporzadzanie protokotu zgloszenia urodzenia dziecka,
¢) potwierdzenie uprawnien do dokonania zgloszenia urodzenia,
d) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa wobec dziecka poczetego,

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

f) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) zawiadomienie wlasciwego Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,
h) prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych rejestracji urodzenia,

i) przyjmowanie dokumentéw izapewnien do zawarcia zwigzku malzenskiego w Urzedzie Stanu
Cywilnego (malzenistwo cywilne) izwigzku malzenskiego wyznaniowego ze skutkami cywilnymi
(matzenistwo konkordatowe),

j) prowadzenie rejestru zapewnieni o braku przeszkod do zawarcia malzeistwa cywilnego i matzenstwa
konkordatowego,

k) sporzadzanie protokotéw przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwiagzek malzenski,

) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzefistwa
konkordatowego oraz prowadzenie rejestru za§wiadczen o zawartych matzenstwach konkordatowych,

m) przyjmowanie o$wiadczen od przyszitych matzonkéw o nazwiskach noszonych przez nich po zawarciu
malzefistwa i o§wiadczen o wyborze nazwiska dla ich dzieci,

n) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwiazku matzenskiego od 0sob zawierajagcych zwigzek malzenski
cywilny,

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

p) wydawanie zezwolenia na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,

q) wydawanie zaswiadczen o wyznaczonym terminie zawarcia matzefistwa cywilnego,

r) wydawanie zaswiadczen o mozno$ci zawarcia zwigzku malzenskiego za granicg zgodnie z prawem
polskim,

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

t) wydawanie zgody na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

u) przyjmowanie zgloszen i dokumentéw do rejestracji zgonu,

v) sporzadzanie protokotéw zgloszenia zgonu,

w) przekazywanie ksigzeczek wojskowych oséb zmartych do Wojskowej Komendy Uzupehien,

X) sporzadzenie protokotu dotyczacego zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
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y) sporzadzenie i przekazanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych rejestracji zgonow.
2) W zakresie sporzadzania aktéw stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczen z tych aktow:
a) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie protokotu zgloszenia lub postanowienia sadu,

b) sporzadzanie aktéw matzenstw na podstawie protokolu przyjecia o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek
malzenski oraz na podstawie zaswiadczen o braku przeszkdéd do zawarcia zwigzku malzenskiego
dostarczanych do Urzedu Stanu Cywilnego przez duchownych,

¢) sporzadzanie aktéw zgonéw na podstawie protokotu zgloszenia, postanowienia sadu o uznaniu za
zmarlego i stwierdzeniu zgonu lub pisemnego zgloszenia dokonanego przez organ panstwowy,

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

f) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu w wypadku
zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

g) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wydanie odpiséw i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego,
h) sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych z aktéw stanu cywilnego,
i) sporzgdzanie i wydawanie wielojezycznych odpiséw skroconych z aktéw urodzeni, matzefistw i zgonéw,

J) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

k) sporzadzenie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

1) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, wilasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu
urodzenia, zawiadomienia o zawarciu zwigzku matzenskiego,

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

n) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, whasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu
urodzenia zawiadomienia o rozwigzaniu zwigzku matzenskiego,

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

3) W zakresie transkrypcji i odtwarzania zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu
cywilnego:

a) przyjmowanie dokument6w i rejestracja wnioskéw o wpisanie i odtworzenie zagranicznych aktéw stanu
cywilnego w polskich ksigegach,

b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i dokonywanie transkrypcji lub odtworzenia w polskich
ksiggach urodzen, matzenstw i zgonéw majacych miejsce za granica,

c¢) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi badz gdy akt zostat
sporzadzony za granica i niemozliwe jest uzyskanie odpisow z tego aktu.

4) W zakresie aktualizacji aktoéw stanu cywilnego:

a) przyjmowanie irejestracja wnioskéw oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w sprawach
o uzupelnienie danych w akcie stanu cywilnego [ub o sprostowanie danych w akcie stanu cywilnego,

b) sporzadzanie w aktach urodzef wzmianek marginesowych na podstawie:

- orzeczen i protokotéw sagdowych dotyczacych zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia ojcostwa, uznania
dziecka, przysposobienia, rozwigzania przysposobienia, sprostowania aktu i uzupehienia aktu zgonu,

- o§wiadczefi o uznaniu ojcostwa, o zawarciu zwigzku matzefiskiego przez rodzicéw dziecka,
o zmianie imienia dla dziecka w ciggu 6 miesigcy od daty sporzadzenia aktu o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki,

- decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska,
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- dokumentéw stanowigcych podstawe sprostowania lub uzupelnienia aktu urodzenia.
c) sporzadzanie w aktach malzefistw wzmianek marginesowych na podstawie:
- orzeczen sagdowych dotyczacych rozwigzania malzenstwa, separacji, sprostowania aktu,

- o$wiadczen woli o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

- decyzji administracyjnych zmiany imienia lub nazwiska,
- dokumentow stanowiacych podstawe sprostowania lub uzupetnienia aktu malzenstwa,

d) sporzadzanie w aktach malzenstw wzmianek marginesowych na podstawie zagranicznych wyrokéw
dotyczacych rozwigzania i orzeczenia separacji bez koniecznosci uznawania ich w polskich sadach,

e) sporzadzanie w aktach zgonéw wzmianek marginesowych na podstawie:

-orzeczen sgdowych dotyczgcych sprostowania aktu, uchylenia postanowienia o uznaniu za
zmarlego lub o stwierdzeniu zgonu,

- dokumentéw stanowigcych podstawe sprostowania lub uzupelnienia aktu zgonu.

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

g) prowadzenie korespondencji z organami, ktérych decyzje, postanowienia lub orzeczenia majg wplyw na
aktualizacjg aktéw stanu cywilnego.

5) W zakresie wspolpracy z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego wtym wspdtpracy z polskimi izagranicznymi placéwkami
dyplomatycznymu:

a) powiadamianie zagranicznych urzedow stanu cywilnego gdzie sporzadzony jest akt urodzenia
obcokrajowca o sporzgdzeniu lub transkrypcji aktoéw stanu cywilnego dotyczacych tej osoby,

b) rejestracja nadchodzacych z zagranicznych Urzedéw Stanu Cywilnego zawiadomien zmianie stanu
cywilnego obywateli polskich, jesli ich akty stanu cywilnego znajduja si¢ w tutejszym Urzedzie Stanu
Cywilnego i dokonanie w tych aktach stosownych adnotacji,

c) wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie wymiany dokumentéw i informacji
dotyczgcej przepiséw prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego,

d) prowadzenie korespondencji konsularnej,

e) sporzadzanie i przekazywanie odpisdéw skroconych aktéw zgondéw cudzoziemcow wiasciwym
placéwkom panstw obcych,

f) przekazywanie dokumentéw tozsamosci zmartych cudzoziemcdw wiasciwym placéwkom zagranicznym,
g) stala wymiana informacji w zakresie zmian w przepisach prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego,

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

i) przyjmowanie wnioskow od zainteresowanych o odnalezienie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za
granica i ich przekazanie do wlasciwych konsulatow.

6) W zakresie prowadzenia archiwum dla dokumentéw stanu cywilnego:

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

b) gromadzenie i segregowanie aktéw stanu cywilnego w zaleznosci od rodzaju zdarzenia na akty zbiorowe
urodzen, malzenstw i zgondéw oraz ich znakowanie i wpinanie do segregatoréw,

¢) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z konserwacjg i zabezpieczaniem ksiag i akt zbiorowych
stanu cywilnego,
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d) wykonywanie i potwierdzanie kserokopii z aktéw stanu cywilnego oraz z dokumentéw znajdujacych si¢
w aktach zbiorowych stanu cywilnego,

e) sporzadzanie odpiséw skroconych i zupelnych z pisanych pismem gotyckim niemieckich ksigg stanu
cywilnego znajdujacych si¢ w posiadaniu tut. Urzedu Stanu Cywilnego,

f) przekazywanie ksiagg stanu cywilnego wraz zaktami zbiorowymi do Archiwum Panstwowego
w Szczecinie po uplywie 100 lat od zamknigcia aktéw urodzenia i po uptywie 80 lat od zamknigcia
aktow malzenstwa i zgonu.

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 malzenskie,

b) przekazywanie wnioskéw dotyczacych S50-lecia pozycia matzefiskiego do Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

c) sporzadzanie iprzesylanie dyploméw gratulacyjnych zokazji innych rocznic zawarcia zwigzku
matzeniskiego na wniosek zainteresowanych np. 25-lecia,

d) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego,
e) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 100-lecia urodzin mieszkancéw Szczecina,
f) organizowanie uroczystosci nadania imienia dzieciom na wniosek zainteresowanych.
8) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk:
a) przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskéw o zmiang imion i nazwisk,

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

c) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

d) prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami konsularnymi w sprawach zmiany lub ustalenia
pisowni imion i nazwisk.

9) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:
a) gromadzenie oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

b) wystepowanie o nadanie numeru PESEL zurzgdu w stosunku do dzieci oséb, oktérych mowa
wart. 7 ust. 1 pkt 113 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, urodzonych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

c¢) dokonywanie zameldowania w stosunku do dzieci oséb, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych , urodzonych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dla
ktorych sporzadzit akt urodzenia.

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

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

b) wzywanie bieglego lub thumacza jesli osoba zobowigzana do zgloszenia urodzenia lub zgonu nie moze
porozumieé si¢ z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego ze wzgledu na swojg wtomno$é fizyczng lub
nieznajomos¢ jezyka,

c) sporzadzanie testamentu allograficznego,
d) pobieranie oraz wzywanie do uiszczenia lub uzupelnienia brakujacej oplaty skarbowe;,

e) wydawanie na wniosek interesanta opinii oraz udzielnie informacji na temat obowiazujacych w kraju i za
granica przepiséw z zakresu prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego oraz informowanie w jaki
sposéb i w jakim miejscu zatatwi¢ dang sprawe,
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f) pomoc w odszukiwaniu dokumentacji stanu cywilnego lub w ustaleniu wlasciwosci Urzedu Stanu
Cywilnego w sprawach indywidualnych,

g) przyjmowanie wniosk6w o wydanie odpiséw z akt stanu cywilnego i przekazanie ich do wlasciwego
Urzedu Stanu Cywilnego w sytuacji gdy interesant nie jest osobg uprawniong do odbioru takiego
dokumentu, lub kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego w Choszcznie nie jest organem, ktéry sporzadzit
akt,

h) pomoc w wypelianiu wnioskoéw i w pisaniu podan dotyczacych spraw zalatwianych w urzgdach stanu
cywilnego,
i) wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej w tym:

- przekazywanie odpiséw skréconych, zupelnych oraz zaswiadczen z akt stanu cywilnego na
whniosek Komendanta Gtéwnego Policji,

- udzielanie informacji i potwierdzanie kserokopii z ksigg i akt zbiorowych stanu cywilnego na
wniosek Komendanta Gtéwnego Policji.

j) realizacja zlecei poprzez aplikacje ,,Zrédio™:
- zlecenie migracji aktu,
- zlecenie migracji aktu z dofaczeniem wzmianki,
- zlecenie migracji aktu z naniesionym przypiskiem,
- usuwanie niezgodnosci w rejestrze Pesel,
- udostepnianie wojewodom aktdw stanu cywilnego sporzadzonych w BUSC ,

k) przygotowywanie zestawien statystycznych z realizacji zadan zleconych dla Urzgdu Wojewodzkiego
oraz zilosci malzefistw zawieranych przez cudzoziemcoéw z obywatelami polskimi dla Strazy
Granicznej,

1) prowadzenie spraw zwigzanych zobiegiem dokumentéw $cistego zarachowania oraz przekazywanie
zestawienia brakowanych dokumentéw do Urzedu Wojewddzkiego,

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

1) obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu;

2) prowadzenie biezace]j korespondencji burmistrza;

3) organizacja spotkan burmistrza, zastgpcy oraz sekretarza;

4) przyjmowanie i wysylanie faks6w oraz prowadzenie rejestru fakséw;

5) prowadzenie rejestru pism terminowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i publikacji;

7) prowadzenie rejestru zakupionych dla urzedu ksigzek i wydawnictw;

8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

9) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikéw urzedu;

10) prowadzenie rejestru wydanych delegacji;

11) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych spraw.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. sekretariatu uzywa symbolu "S".

§ 45. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska - Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii
Spotecznej, Oséb Niepelnosprawnych i Pomocy Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem uzaleznieniom (alkohol, narkotyki) oraz
przeciwdziataniem przemocy, a w szczego6lnosci:
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a) prowadzenie spraw gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) wspéttworzenie i udziat w realizacji gminnego programu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
przy szeroko pojetej wspolpracy z organami $cigania, wymiarem sprawiedliwosci, placowkami pomocy
spolecznej, placowkami oswiatowymi i innymi organizacjami,

¢) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do skorzystania z pomocy psychospolecznej, prawnej i socjalnej
rodzinom z problemami alkoholowymi,

d) kierowanie do bieglych psychiatry i psychologa w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od
alkoholu,

e) kierowanie do sadu wnioskow o zastosowanie wobec osoby uzaleznionej obowigzku poddania sig¢
leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

f) wspoélpraca 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 napojéw alkoholowych,

i) motywowanie 0sob zgloszonych na leczenie odwykowe do podjecia takiego leczenia,

Jj) wspéldziatanie z urzedami i instytucjami pomocnymi osobom i rodzinom ze §rodowisk dysfunkcyjnych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem miejsko — gminnego o$rodka pomocy spotecznej.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych 0séb niepelnosprawnych i pomocy spotecznej, w tym:
a) przygotowywanie wnioskéw do PFRON,

b) wspélpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej i Warsztatem Terapii Zajgciowej,
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Choszcznie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Choszcznie,

c) wspolpraca z organizacjami rzagdowymi ipozarzadowymi dzialajacymi na rzecz $rodowiska osob
niepelmosprawnych

3) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych, w tym:

a) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, ze zm.),

b) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje powierzonych lub wspieranych zadan publicznych
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

c) przeprowadzanie merytorycznej kontroli stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

d) koordynowanie wspdlpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami
i organizacjami dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury i sportu.

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

§ 46. 1. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;
2) opracowywanie wzoréw dokumentéw majgcych na celu usprawnienie procedury przetargowe;;

3) uzgadnianie wyboru frybu postgpowania oraz wiasciwej procedury dla zamdéwien publicznych
realizowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne urzgdu miejskiego ijednostki organizacyjne
gminy;

4) przygotowywanie wstepnej dokumentacji przetargowej, tj. ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia i zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej;

5) monitorowanie przebiegu zamdéwien publicznych;

6) udzial w pracach komisji przetargowych polegajacy na sprawdzeniu ofert pod wzgledem formalno-
prawnym oraz nadzoér nad poprawnoscia przebiegu ostatecznej oceny ofert;
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7)nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym w wyniku zloZzonego odwolania oraz
przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z wniesionym odwotaniem do Urzedu Zaméwien Publicznych;

8) przygotowywanie umow zgodnych z ustawg prawo zamoéwien publicznych;
9) prowadzenie konsultacji w zakresie zamowien publicznych;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zam6wien publicznych;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

12) prowadzenie systematycznej wspdlpracy zosobami uczestniczgcymi w postgpowaniu o zamdwienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji oraz planowania i przygotowania postepowan;

13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postepowan o zamoéwienie publiczne.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. Zaméwien Publicznych uzywa symbolu "ZP".
§ 47. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
burmistrzowi w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej i spraw z nig zwigzanych;

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym procesOw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkdéw publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

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

4) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli zawierajgcych opis stanu faktycznego, pozwalajacy
na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowosci w §wietle obowigzujacych jednostke
przepis6w prawnych;

5) opracowywanie wystapien 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",
§ 48. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie planéw audytu i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji;

2) przeprowadzenie audytu zgodnie z przyjetym planem;

3) sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzanych audytéw i zawieranie w nich ustalent dotyczacych:
a) przyczyn niedociggnigé oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadafi ioséb wykazujgcych inicjatywe w tworzeniu
i wdrazaniu rozwiazan podnoszacych poziom sprawnoéci realizacji zadan urzedu.

4) opracowanie propozycji zalecen poaudytowych;
5) dokonywanie audytéw sprawdzajacych;
6) rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania urzedu,
b) badanie systemow zarzadzania i kontroli w urzedzie,
c) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien,

d) przedstawienie zalecei w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien wykonywanie
czynnosci,

e) doradczych, jako czg$¢ powyzszych zadan lub na wniosek Burmistrza.

2. Przy znakowaniu spraw Audytor Wewnetrzny uzywa symbolu "AW",
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§ 49. 1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
1) realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupehienia sit zbrojnych poprzez:

a) prowadzenie akcji 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 shuzby wojskowej pracownikéw Urzedu i radnych Rady Miejskiej;
4) nadzér nad organizacjg 1 funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Choszczna;

5) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Burmistrza Choszczna;

6) prowadzenie ewidencji infrastruktury cywilnej gminy Choszczno dla potrzeb obronnych oraz realizacji
zadan panstwa - gospodarza (HNS-u) w stosunku do wojsk sojuszniczych;

7) wspbtdziatanie z WKU w zakresie wspolnych okresowych kontroli (lustracji) nieruchomosci, sprzgtu
i rzeczy ruchomych przeznaczonych na $wiadczenia rzeczowe na rzecz obrony;

8) wspdtdziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP w zakresie wspolnych szkolen obronnych;
9) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych;

10) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

11) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej;

12) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnosci;

13) wystepowanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do stuzby w formacjach OC pracownikéw Urzgdu
i jednostek organizacyjnych gminy;

14) przygotowanie i zapewnienie skutecznego dzialania terenowego systemu ostrzegania ialarmowania oraz
informowania ludnosci;

15) wnioskowanie o nadawanie przydziatébw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do
formacji OC;

16) wnioskowanie o naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

17) ustalanie potrzeb w zakresie lacznosci alarmowania wcelu uprawnienia kierowania sitami OC
w sytuacjach kryzysowych;

18) planowanie irealizacja przedsigwzigé zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych
i zaopatrzenia w wodg;

19) planowanie i realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zabytkow;

20) zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie imaterialy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

21) sprawowanie nadzoru nad gospodarka 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 wnioskow szefom OC: gminy i powiatu;

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

25) alarmowanie, ostrzeganie i informowanie ludnosci gminy o wszelkich zagrozeniach;
26) zaktadanie i aktualizowanie baz danych o sifach i $rodkach ratowniczych;
27) prowadzenie informatycznego wsparcia analiz i oceny sytuacji kryzysowych;

28) opracowanie planu zarzgdzania kryzysowego gminy i jego biezaca aktualizacja;
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29) przygotowywanie i organizowanie szkolen i ¢wiczeh Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
30) planowanie cywilne zarzadzania kryzysowego we wszystkich fazach dziatalnosci antykryzysowej;

31) organizowanie systemu alarmowania, tacznosci i wspdtdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych;

32) wspolpraca z Panistwowa Strazg Pozarna, Policjg, Sitami Zbrojnymi RP i innymi podmiotami zarzadzania
i reagowania kryzysowego w zakresie:

a) wymiany informacji o zagrozeniach,

b) koordynacji dziatan ratowniczych,

¢) informowania ludnoéci o zdarzeniach,

d) likwidacji i usuwania skutkéw zagrozen,

e) kierowania i koordynacji ewakuacyjng ludnosci z terenéw dotknigtych kleska Iub nig zagrozonych,
33) udzial w akcjach ratowniczych;
34) organizowanie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

35) organizowanie ochrony informacji niejawnych podczas 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 niejawnych i jego aktualizacja;

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

40) sprawowanie nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem i przetwarzaniem informacji
niejawnych;

41) opracowywanie instrukcji dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone" i ,,poufne" i ich biezaca aktualizacja;

42) przeprowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza wobec
kandydatéw na stanowiska zwigzane z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne";

43) przechowywanie akt zakorficzonych postepowan sprawdzajacych prowadzonych w odniesieniu do oséb
ubiegajacych si¢ o stanowiska lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy si¢ dostgp do informacji nigjawnych;

44) prowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajagcego w odniesieniu do osoby posiadajacej
poswiadczenie, jezeli zostaly ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rgkojmi zachowania
tajemnicy;

45) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych czynnodci zlecone, ktére
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania lub
cofnigto poswiadczenie bezpieczenstwa;

46) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnoséci szacowanie ryzyka;

47) wspéldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji
Bezpieczenistwa Wewnetrznego.

2. Przy znakowaniu spraw samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania
Kryzysowego uzywa symbolu "GSO".

§ 50. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Sportu i Rekreacji nalezy:
1) obstuga Rady Sportu;
2) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych;
3) wspolpraca z Centrum Sportu i Rekreacji SP. z 0.0.;

4) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych na terenie gminy;
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5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu i rekreacji.
2. Przy znakowaniu spraw samodzielne stanowisko ds. Sportu i Rekreacji uzywa symbolu "SR".

§ 51. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Choszcznie stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 4.
Obieg dokumentéow

§ 52. 1. Postgpowanie kancelaryjne w urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

2. W urzgdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych,
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 53. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegélowe.

Rozdzial S.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 54. Z wnioskami o udzielenie upowaznien 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 wystepowac:

1) Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik;

2) Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur.
§ 55. Projekty upowaznien opracowuja samodzielnie komorki organizacyjne urzedu.
§ 56. Rejestr upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny.

Rozdziat 6.
Dzialalno$¢ kontrolna w urzedzie

§ 57. Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w urzedzie stanowi odrgbne
zarzadzenie Burmistrza.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Choszezme

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNIE

BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ MIEJSKI SKARBNIK MIEJSKI
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI I WYDZIAE DS. KOMUNALNYCH I OCHRONY WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH WYDZIAL BUDZETU
ADMINISTRACJI LOKALAMI SRODOWISKA 1 Naczelnik Wydzialu 1 Naczelmk Wydziatu
1 Naczelnik Wydziatu 1 Naczelnik Wydziatu 2 Stanowisko ds ewidency1 ludnoscr 1 dowodéw osobistych 2 Zastepca Naczelnika

2 Stanowisko ds gosnodark nieruchomosciamt

3 Stanowisko ds przeksztatcenia wieczystego
uzytkowana 1 uwlaszczenia

4 Stanowisko ds gospodarki gruntam

5 Stanowisko ds lokalowych

6 Stanowisko ds windykacyt

7 Stanowisko ds technicznych

8 Stanowisko ds rozliczen

GEODETA

GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

GLOWNY SPECJALISTA DS. WEWNETRZNEJ
KONTROLI FINANSOWEJ

GEOWNY SPECJALISTA DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ 1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

magazynter sprzgtu OC - 1/3 etatu

SEKRETARKA
AUDYTOR WEWNETRZNY

URZAD STANU CYWILNEGO
1 Kierownik

2 Zastegpca Kierownika

3 Pomoc admmistracyjna

4 Pomoc administracyjna

2 Zastgpea Naczelmka

3 Stanowisko ds ochrony $rodowiska

4 Stanowisko ds gospodark: komunalnej

5 Stanowisko ds gospodarki komunalne)

t ochrony $rodowiska

6 Stanowisko ds ochrony $rodowiska

7 Stanowisko ds gospodarowania odpadami

WYDZJIAL BUDOWNICTWA
TINWESTYCJ I

1 Naczelnik wydzialu

2 Stanowisko ds inwestycn

3 Stanowisko ds budownictwa

4 Stanowisko ds budownictwa 1 kosztorysowania
5 Stanowisko ds budownictwa

BIURO FUNDUSZY POMOCOWYCH
1 Kierownuk biura

2 Stanowisko ds funduszy pomocowych
3 Stanowisko ds funduszy pomocowych

BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
1 Kierownik Biura

2 Stanowisko ds urbamistyki 1 architektury

3 Stanowisko ds gospodarki przestrzenne)

4 Stanowisko ds planowania przestrzennego

3 Stanowisko ds ewidenc) ludno$cs 1 dowodéw osobistych
4 Stanowisko ds ewidencyi 1 doradztwa dziatalno$ct
gospodarczej

5 Pomoc adminustracyjna

WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY

1 Naczelnik Wydzialu

2 Stanowisko ds adminstracyjno-gospodarczych
3 Stanowisko ds administracyjnych

4 Stanowisko ds obshugi e-urzedu

5 Stanowisko ds admunistracyi 1 obstug: jednostek OSP
6 Informatyk

7 Informatyk

8 Kierowca-mechanik OSP

9 Konserwator

10 Pomoc admimstracy)na

11 Pomoc administracyjna

12 Sprzataczka

13 Sprzataczka

BIURO PROMOCII

1 Kierownik Biura

2 Stanowssko ds obstugi medialne)

3 Stanowisko ds promocy

4 Stanowisko ds kultury 1 promocj1 Gminy
5 Stanowisko ds kultury 1 promocp Gmmy

PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. PATOLOGII
SPOLECZNEJ, OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
I POMOCY SPOLECZNEJ

GLOWNY SPECJALISTA DS. SPORTU
I REKREACJI

BIURO RADY MIEJSKIEJ
Stanowisko ds obstug) Rady Migjskae)

ARCHIWUM ZAKEADOWE
Koordynator

3 Stanowisko ds plac

4 Stanowisko ds analityk: budzetowe)

5 Stanowisko ds ksiegowoscr budzetowe
6 Stanowisko ds rozliczama podatku VAT

WYDZIAL PODATKOWY

1 Stanowisko ds wymuaru podatk6éw lokalnych
(m Choszczno)

2 Stanowisko ds ksiggowoscl podatkowe)
1egzekucyt (m Choszczno)

3 Stanowisko ds wymiaru podatkéw lokalnych
(sotectwa gm Choszczno)

4 Stanowisko ds ksiggowosct podatkowey
1 egzekucy (sotectwa gm Choszezno)
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