ZARZADZENIE NR
BURMISTRZA CHOSZCZNA

z dnia ..

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszeznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca [990r. 0 samorzadzie gmimiym (Dz. U. z 2018r. poz. 994,
1000} zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Urzedu stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 1612/17 Burmisirza Choszezna
zdnia 29 grudnia 2017r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszeznie
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W § [Iust I likwiduje si¢ stanowisko: Gléwnego Spegjalisty ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej,
wten sposéb, zeskresla si¢ pkt3, aw jego miejsce wpisuje sie Gléwnego specjaliste ds. Zamowien
Publicznych i Wewnetrznej Kontroli Finansowej.

2. W § 12 ust. 3 likwiduje si¢ Biuro Zamdéwien Publicznych i Funduszy Pomocowych, witen sposob,
#e skredia sig¢ pkt 3, a w jego miejsce wpisuje si¢ Biuro Funduszy Pomocowych,

3. §28 ust. 10 i 14 otrzymujg brzmienic:
"10) Biuro Funduszy Pomocowych (Znak: FU),

14) Gléwny specjalista ds. Zaméwien Publicznych i Wewnetrznej Kontroli Finansowej (Znak: ZP)"

4. §29 ust. 12 otrzymuje brzmienie:
"12) Kierownil Biura Funduszy Pomocowych"

3. §40 otrzymuje brzmienie:
"§40. 1. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Pomocowych nalezy:

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

a) biezgce pozyskiwanie informacji na temat istnicjacych ipowstajgcych programéw wspierajacych
dziatania wiadz lokalnych oraz przekazywanie tych informacji jednostkom organizacyjnym gminy oraz
burmistrzowi,

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

c) biezgea analiza mozliwodci pozyskiwania bezzwrotnej zagraniczne] pomocy finansowej na realizacje
zadan gminy,

d} przygotowywanie we wspdlpracy zjednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw dotyczacych
projektow wspolfinansowanych bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,

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

1) konsultowanie dokumentdw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz biezgca wspolpraca
z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujgeymi realizacje projektéw wspdéifinansowanych w ramach
bezzwrotne] zagranicznej pomocy finansowej,

£) uczestnictwo w pracach zespoléw opracownjgeych i przygotowujacych projekty.

2) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektéw wspélfinansowanych z bezzwrotne] zagranicznej pomocy
finansowej:

a) uzgadnianie tresci projektow korespondencji z grantodawca,

b) doradztwo w sprawach realizacji projektéw wspolfinansowanych z bezzwrotne] zagranicznej pomocy
finansowej,

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

d) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspdlfinansowanych =z zagraniczne]
bezzwrotnej pomocy finansowej oraz przedstawianie sprawozdan burmistrzowi.
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3) w zakresie wspoOludziatu w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych
gminy w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej:

a) opiniowanie projektdw zglaszanych do programow pod katem mozliwosci pozyskania bezzwrotnej
zagranicznej pomocy finansowej,

b) biezaca analiza mozliwosci pozyskania wspdifinansowania zbezzwrotnej zagraniczne] pomocy
finansowej zadan ujetych w programach.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu "FU".

6. §44 otrzymuje brzinienie:
$40. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Wewngtrznej Kontroli
Finansowej nalezy:

1) prowadzenie postepowah w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,
2) opracowywanie wzordéw dokumentéw majgcych na celu usprawnienie procedury przetargowej,

3) uzgadnianie wyboru trybu postepowania oraz wilasciwe] procedury dla zamoéwiefi publicznych
realizowanych przez poszezegdlne komoérki organizacyjne urzedu miejskiego ijednostki organizacyjne
gminy,

4y przygotowywanie wstepnej dokumentacji przetargowej, tj. ogloszen, specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia i zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej,

5) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,

6) udzial w pracach komisji przetargowych polegajacy na sprawdzeniu ofert pod wzgledem formalno-
prawnym oraz nadzér nad poprawnoscia przebiegu ostatecznej oceny ofert,

7ynadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym w wyniku zlozonego odwolania oraz
przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z wniesionym odwotaniem do Urzedu Zamowien Publicznych,

8) przygotowywanie umow zgodnych z ustawg prawo zamoéwien publicznych,
9) prowadzenie konsultacji w zakresie zaméwien publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowieni publicznych,

12) prowadzenie systematycznej wspdtpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamOwienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji oraz planowania i przygotowania postgpowan,

13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postepowati o zamdéwienie publiczne,

14) przygotowanie i przeprowadzanie  kontroli w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
burmistrzowi w zakresie prowadzone] przez nie gospodarki finansowej i spraw z nig zwigzanych,

15) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych idokonywania
wydatkéw ze $rodkdw publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

16) przygotowywanie I przeprowadzanie kontroli zzakresu udzielonych dotacji idofinansowywan na
realizacje zadan whasnych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finansdw publicznych w zakresie:
prawidtowosei wykorzystania srodkéw publicznych ofrzymanych w ramach dotacji,

17) sporzadzanie protokoléw  z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu  faktycznego,
pozwalajacy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybiefi i nieprawidiowosci w $wietle obowigzujgeych
jednostke przepiséw prawnych,

18) opracowywanie wystapiei pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,
19) sporzadzanie roczne] informacji z przeprowadzonych kontroli.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Wewngtrznej Kontroli Finansowe;
uzywa symbolu "ZP".

§ 2. Nowg strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Choszeznie stanowi zatgeznik do zarzadzenia.
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§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Migjskiemu oraz Naczelnikowl Wydziatu
Organizacyjno - Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja
1. Wydziat Organizacyjno-Prawny
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Zalgeznik do zarzadzenia Nr

Burmistrza Choszezna

S

1.Naczelnik wydziaha

2.Stanowisko ds. inwestycji

3.Stanowisko ds. budownictwa

4 Stanowisko ds. urbanistyki i architekiury
3.Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej
6.Stanowisko ds. planowania przestrzennego
7.Stanowisko ds, budownictwa 1 kosztorysowania
§.5tanowisko ds. budownictwa

WYDZIAL NIERCCHOMOSCI [ ROLNICTWA
1. Naczelnik wydziaha

2 Zastepea Naczelnika

3.8tanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
4.Stanowisko ds. przeksztatcenia wieczystego
uzytkowania 1 uwlaszezenia

5.8tanowisko ds. gospodarki gruntami

6.Geodeta

GLOWNY SPECIALISTA DS, ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I WEWNETRZNEJ
KONTROLI FINANSOWEJ

GEOWNY SPECJALISTA DS. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

magazynier sprzetu OC - 1/3 etatu

SEKRETARKA
AUDYTOR WEWNETRZNY

TURZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik
2.Zastepca Kierownika

1.Nagzelnik wydziatu

2.Zastepca Naczelnika

3.Stanowisko ds. gospodarki komunalne]
4.Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

1 ochrony $rodowiska

5.8tanowisko ds. ochrony Srodowiska
6.Stanowisko ds. gospodarowania odpadami

BIURO FUNDUSZY POMOCOWYCH
1 Kierownik biura

2.8tanowisko ds. funduszy pomocowych

3 Stanowisko ds. funduszy pomocowych

BIURO PROMOCJH

1.Kierownik biura

2.Stanowisko ds. obstugi medialne;
3.Stanowisko ds. promocii

4.Stanowisko ds. kultury i promocji Gminy
5. Stanowisko ds. kultury i promocji Gminy

2,Stanowiske ds. ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych
3.Btanowiske ds. ewidencii ludnogei § dowoddw osobistych
4.Stanowiske ds. ewidencji i doradztwa dziatalnodel gospodarcze]

WYDZIAL ORGANIZACYINO-PRAWNY
1.Naczelnik wydziatu

2.Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
3.Stanowisko ds. administracyjnych
4.8tanowisko ds, obshagi e-urzedu

5.8tanowisko ds. bezpieczefistwa administracyjnego
6. Informatyk

7 Informatyk

§.Geniec

9. Kierowca-mechanik OSP

10.Konserwator

11.Robotnik gospodarezy

12.Sprzataczka

13.8przgtaczka

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

BIURO RADY MIEJSKIEJ
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

ARCHIWUM ZAKLADOWE
Koordynator

z dnia..5 L2018 r
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNIE
BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ MIEJSKI SKARBNIK MIEJSKI
WYDZIAL BUDOWNICTWA, INWESTYCJL WYDZIAL DS. KOMUNALNYCH WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH WYDZIAL BUDZETU
IPLANOWANIA PRZESTRZENNEGO 1 OCHRONY SRODOWISKA 1.Naczelnik wydziaiu 1.Naczelnik wydziatu

2.Zastgpca Naczelnika

3.Stanowiske ds. pac

4.Stanowiske ds. analityki budzetowef
5.Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
6.8tanowiskoe ds, amortyzacji { gospodarki
srodkami trwatymi

7.Stanowisko ds. rozliczania podatku VAT

WYDZIAL PODATKOWY

1.Naczelnik wydziatu

2 Stanowisko ds. wymiaru podatkdw lokalnych
(m. Choszezne)

3.8tanowisko ds. ksiggowoscei podatkowej
iegzekucji (m. Choszczno)

4 Stanowisko ds. wymiaru podatkow lokalnych
(sotectwa gm. Choszezno)

3. Stanowisko ds. ksiegowosel podatkowej

i egzekucji (solectwa gm. Choszezno)
6.8tanowisko ds. optat cywilnoprawnych
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