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w sprawie Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miejskiego w Choszcznie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia & marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 1. poz. 594 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

¢ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemun w Choszeznie regulamin organizacyjny, zwany dalej
~regulaminem", w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/14 Burmistrza Choszezna z dnia 30 grudnia 2014r.
z pdZniejszymi zmianami.
§ 3.Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sckretarzowi Miejskiemu oraz Naczelnikowi

Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
06 maja 2015r.

Otrzymuja:
1. Wydzial Organizacyjno-Prawny
2. Pracownicy Urzedu Migjskiego




Zatacznilk Nr 1

do Zarzadzenia Nr .

. -
200/5
Burmistrza Choszczna

z dnia..‘&.ﬁ.. Mﬁ\:}ﬂ &2;)/,’?"

Regulamin Urzedu Miejskiego w Choszeznie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna Urzedu Miejskiego w Choszeznie, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Choszezno,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Choszcznie,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumicé Regulamin Urzedu Migjskiego w Choszcznie,

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

5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Migjskiego w Choszcznie,

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

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Choszcznie,

8) ustawie — nalezy przez to rozmieé ustawg z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
ze Zm.),

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Choszczna,

10} zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Choszezna.

§3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
z.U.z r. Poz, ze Zm.} oraz ustawy z dnia 26 czerwca r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1, Poz. Ze zm.).
(Dz. U. z 2014r, Poz. 1202 y z dnia 26 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. Poz. 1502 )

§4. Siedzibg urzedu jest miasto Choszezno.

§3.1. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej,
wynikajace z zadah whasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien
z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

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

§6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba e przepisy
szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnoéci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U, z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), regulaminem oraz
zarzadzeniami burmistrza,

§7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednooscbowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnoéei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8.1. Praca urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepoy burmistrza, seckretarza, skarbnika, naczelnikow
wydziatow, kierownikéw biur oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.




§9.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) mianowania,
4) umowy o prace.
2. Okredlone przez burmistrza zadania moga byé wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funlteji kierowniczych

§10.1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepey burmistrza, sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jake kierownik wrzedu wykomnuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylgeznej kompetencyi burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie j&j na zewnatrz,
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym zakresie,
3) projektowanie 1 realizacja strategii rozwoju gminy,
4) okresdlanie polityki kadrowej i placowej,
5) gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie,
6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,
7) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania 1 zwalniania oraz opiniowania pracy
pracownikéw,

8) przyznawania ryczaltéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach shuzbowych,
9) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym,
10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
11) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
12) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
13) pelienie funkcyi Szefa Obrony Cywilne] Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadai 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) petnienie nadzoru nad ochrona informacji niejawnych w urzedzie,
17) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady miejskiej sprawozdan, informacji i innych materialéw w sprawach
wynikajacych z planu pracy rady,
18} ustalanie kierunkéw realizacji zadaf wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych,
19} udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dzialania,
20) zatwierdzanie plandw kontroli i zaleceh pokontrolnych,
21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie miejskiej informacji o sposobie
zalatwienia tych wnioskdw,
22) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw whadzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych do kompetencji wéjta,

b} przewodniczacego rady gminy,

c) wiadz kosdcielnych,

d) kierownictw nstytucji politycznych i zwiazkowych,

e) postéw i senatorow,
23) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich,
24) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostalych pracownikéw urzedu, dyrektoréw
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
25) przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
26) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych,
27) rozpatrywanie projektow zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek niepodporzadkowanych radzie gminy, majacych
istoine znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych mieszkaticow,
28) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,
29) zawieranie umdw i zlecen na wykonawstwo inwestycji 1 remontdw.

§11.1. Burmistrz bezpoérednio nadzoruje dzialalnoéé nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
1) Wydzialn ZamoOwier Publicznych, Inwestycji 1 Planowania Przestrzennego,
2) Wydziatu Nieruchomosdci i Rolnictwa,
3) Glownego Specjalisty ds. Wewnetrzne] Kontroli Finansowsj,



4) Gtéwnego Specjalisty ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Asystenta Burmistrza ds. Promocji i Wizerunku Gminy,

0} Biura informatyki

7) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

8) Audytora Wewnetrznego,

9) Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego,

10y Urzedu Stanu Cywilnego,

11) Srodowiskowego Domu Samopomocy,

12) Warsztatu Terapii Zajgciowej,

13) Centrum Sportowo — Rekreacyjnego.

§12.1. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca oraz sekretarz zapewniaja w powierzonych im
sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadaf gminy i kierujg dziatalnoscia wydzialow oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

2. Zastepca burmistrza bezpodrednio nadzornje dziatalnoge:

1) Wydziatu ds. Komusalnych i Ochrony Srodowiska,
2) Choszczenskiego Zarzadu Nieruchomeéel Komunalnych,
3) Spotek: Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunainej Sp. z 0.0., Choszezefiskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0., Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.c.
3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnosc:
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
2) Wydziaku Organizacyjno-Prawnego,
3) Biura Promocji,
4) Glownego Specjalisty ds. Funduszy Pomocowych,
5) Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepetnosprawnych, Pomocy Spoleczne],
6) Biura Rady Miejskiej,
7} Archiwum Zakladowego,
8) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
9) Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
10} Choszezetiskiego Domu Kultury,
11} Biura Obsltugi Szkét Samorzadowych,
12) Osrodka Sportowo — Wypoczynkowego.

§13.1. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1} Wydziahn Budzetowego,
2) Wydziatu Podatkowego.

§14.1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecnosé burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje zastepea
burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

3. Pod nieobecno$¢ burmistrza i zastgpey burmistrza decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne
wydaje wlasciwy naczelnik wydziahu lub innej jednostki organizacyjnej urzedu, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
o kiérych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaimien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny.

§15.1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresic spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnogcia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnoscei:

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

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosei i obstugi ksiggowe) budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

4) dokonywanis kontroli zgodno$ei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5)dokonywanie kontroli kompletnoici i rzetelnodci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczych
i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujaoych powstanie zobowiazan pienigznych; nadzorowanie sporzadzania
sprawozdawczoscl budzetowe;j,




7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informaciji o sytuacji finansowej gminy,
8) opiniowanie projektow uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy,

9ywykonywanie zadan kierownika referatu planowania i finanséw,

10y wykonywanie innych zadas na polecenie burmistrza lub zastepey burmnistrza.

§16.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzgdu, Zzapewnia jego sprawne
funkcjonowanie t odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szezegdlnodcei:
1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,
2) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktéw prawnych burmistrza i rady,
3} usprawnianie pracy urzedu i nadzdr nad doskonaleniem kadr,
4} kontrola dyscypliny pracy,
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,
6) nadzor nad bezpieczefistwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie,
7) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacii, skarg i wnioskdw,
8} koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzenych przez burmistrza,
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podleglych,
11) pelnienie funkcii kierownika urzedu w razie nicobecnodei burmistrza i zastepey burmistrza,
" 12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza Jub zastepcy burmistrza,
13) nadzdr dziatan dotyczacych opracowania i realizacji ,.strategii rozwoju gminy”.

§17.1. Zastepca Burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg podleglym wydzialom oraz
jednostkom.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) pedejmowanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecno$é burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez burmistrza,

2) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podleglym komérek organizacyjnych,

3) wspdldziatanie z rada oraz komisjami rady w zakresie swojego dzialania,

4) pelienie funkcji bezpodredniege przetozonego w stosunku do pracownikéw nadzorowanego wydzialu pod
nieobecnosé jego naczelnika,

3} wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§18.1. Wydzialami kieruja naczelnicy.
2. Biurami kieruja kierownicy.
3. Jednostkami organizacyjnymi kieruja dyrektorzy lub kierownicy.

§19.1. Naczelnicy wydzialéw, kisrownicy biur kierujg realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi, biurowi, sprawuja kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez siebie wydzialéw, biur oraz zapewniajg
koordynacje dziatalnosci wydziatdow, biur,

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, w zakresie wskazanym przez burmisirza, wykonuja obowiazki zwicrzchnika
stuzbowego wobee podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan naczelnikdw i kierownikéw nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydzatu, referatu lub réwnorzedne
jednostki organizacyjnej,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikdw i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym racionalnego
wykorzystania czasu pracy,

5) przedidadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisdéw na stanowiskach pracy, w tym przepisw o ochtonie danych osobowych,
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, przepisdéw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych,

8} dbatodé o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego uregulowania ckreélonych spraw,
nalezacych do zakresu dziatania wydzialu, referatu lub rownorzedne] jednostki organizacyjnej, wspétdziatanie




w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umoéw, porozumief i innych aktéw prawnych, ‘
10) opracowywanie projektow budzetu w czedci dotyczace]j zakresu dziatania wydziatu, referatu lub 1éwnorzednej jednostki
organizacyjnej 1 biezacy nadzdr nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czgsdci,

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

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomochiczymi gminy i organizacjami mieszkancéw gminy,

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

14) zapewnienie whasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,
w {rybie przewidzianym przepisami prawa,

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

16) realizowanie zadan dotyczacych bezpieczefistwa i porzadku publicznego, spraw obronnych oraz zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydzialu, biura lub innych uregulowan
prawnych w tym zakresie,

§20.1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastepca burmistrza, sekretarz lub skarbnik ckreslaja kierunki dziatania
naczelnikéw wydziatéw, Iderownikéw biur, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j.

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

§21. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydzialéw, kierownikami  biur,
W oparcin o propozyejg rozstrzygnieé przedstawiona przez sekretarza.

§22.1. Pracownicy wydzialdw, biur sa zobowiazani do:
1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania,
2} wladciwego stosowania przepisdéw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4} zachowywania profesjonalnej starannodci w tworzeniu projektéw rozstrzygnied,
3) proponowania formy i1 sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw,
6} sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7)prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisdéw prawnych, rejestrow
i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosel stuzbowej od naczelnika lub kierownika biura,
za naczelnicy od burmistrza lub zastepcy burmisirza w zaleznodci od hierarchit stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym
urzedu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie shuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnodci obowiazany jest niezwlocznie
powiadomic¢ o tym bezposdrednicgo przelozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niczwlocznepgo zafatwienia, a zachowanie drogi shuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwlokg w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie
przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac 0 powyZszym swego przelozonego.

5. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regufaminu jest kazdy pracownik zalatwiajacy dana
sprawg niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej funkeji.

§23. 1. Zakres czynnodci dla naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw biur ustala burmistrz w oparciu o propozycjg
sckretarza.

2. Zakres czynnodci dia pracownikéw zatrudnionych w wydziatach i biurach ustala burmistrz w oparciu o prepozycjg
naczelnika badz kierownika whasciwej komadrki organizacyinej.

3. Zakres czynnodcl dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz.

Rozdzial 3
Strektura erganizacyjna urzedu
§24.1. W urzedzie tworzy sig nastepujace 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 okreslonych zadaf w urzedzie burmistrz moze powolaé zespoly 1 komisje zadaniowe.

5. Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziaha,

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreglajy ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja
burmistrzowi do zatwierdzenia.

§25.1. Wydziat jest podstawows, jednostka organizacyjna, zatrudnigjaca co najmniej 5 pracownikéw zajmujacych sig
tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
wydziale ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje naczelnik.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnodcia, wicloseia i zlozonodcig realizowanych w wydziale zadan burmistrz
moze utworzy¢ stanowisko zastgpey naczelnika.

4. W wydzialach, gdzie brak etalowego zastepcy, w czasie nieobecnosci naczelnika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracownik.

§26.1. Biuro jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikdw zajmujacych sig¢ tymi samymi
kategoriami spraw.

2. Biuro moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukiurg wydziatu. Biuro utworzony poza struktura wydziatn
jest jednostka samodzielna,

3. Biurem kieruje kierownik.

4. W przypadkach uzasadnionych wicloécia realizowanych przez biure zadah burmistrz moze utworzyé stanowisko
zastepey kierownika.

5. W biurach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracowsik.

§27.1. Samodzielne stanowisko jest najmnigjsza jednostka organizacyjna, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujace] jedna kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziaky, biura lub poza ich struktura.

§28.W urzedzie tworzy sie:
1) Wydzial Budzetu (Znak:; FB),
2) Wydzial Podatkowy (Znak: FP),
3) Wydziatu Zamowief Publicznych, Inwestycji | Planowania Przestrzennego (Znak: IPP),
4} Wydzial Nieruchomodci i Rolnictwa (Znak: NR),
5) Wydziat ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska (Znak: KO),
6) Wydziat Spraw Obywatelskich (Znak: SO),
7) Wydzial Organizacyjno-Prawny (Znak: OrP),
8) Biuro Rady Miejskiej (BRM),
9) Biuro Promeocji (Znak : P),
10) Biuto Informatyki (Znak I),
11} Urzad Stanu Cywilnego (Znak USC);
12} Samodzielne stanowisko - Sekretarka ($),
13} Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Pomocowych (Znak: FU)
14} Samodzielne Stanowisko Pelmomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepelnosprawnyeh i Pomocy
Spolecznej (Znak N,
15} Samodzielne Stanowiske ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej (Znak: WKF),
16} Samodzielne Stanowisko: Asystent Burmistrza ds. Promocji i Wizerunku Gminy,
17} Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (Znak: AW),
18) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (Znak GSO).

§29.W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnika Wydziatu Budzetu,
2) Zastepey Naczelnika Wydziatu Budzetu,
3) Naczelnika Wydziatu Podatkowego,
4} Naczelnika Wydzialn Zaméwieni Publicznych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
5) Naczelnika Wydziatu Nieruchomosgel 1 Rolnictwa,




6) Zastepce Naczelnika Wydzialu Nieruchomosci 1 Rolnictwa,

7) Naczelnika Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska,
8) Naczelnika Wydziato Spraw Obywatelskich,

9) Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,

10) Kierownika Bivra Promocji,

11) Kierownika Biura Informatyki,

12) Kierownika Urzedun Stanu Cywilnego,

13) Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

§30. Zadania i czynno$ci wspdlne dla wszystkich wydziatéw biur i samodzielnych stanowisk sg nastepujace:
1) opracowywanie propozycjii do projektu budzetu miasta i gminy oraz wspdfdzialanie z innymi komoérkami
w zakresie sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego,
2} opracowywanie szczegdlowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziah,
3) inicjowanic 1 podejmowanie przedsiewzigé w celu zapewnienia wiadciwej 1 terminowej realizacji zadan zawartych
w budzecie miasta i gminy,
4) wspoldziatanie z jednostkami i orpanizacjami tak z terenu miasta i gminy, jak i z zewnatrz,
5) opracowywanie propozycji do projektow programdw rozwoju w zakresie swojego dzialania,
6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
7) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowege w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,
8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dzialania,
9) wydawanie zagwiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczna dziatalnodcia nadzorowanego wydziahy,
10 opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne] z zakresu czynnoéci 1 funkeji realizowanych przez wydzial,
11) wspdtdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacyi burmistrzowi,
12} wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnodei w zakresie objetym jego kompetencja.

§31. 1. Do zakresu dziatania Wydziahy Budzetu nalezy:
T)opracowywanie projektu budzetu gminy,
Z)opracowywanie szezegdfowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetuy,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
5) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie, zaciagania zobowiazah finansowych,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzom nad ich gospodarks
finansowa,
8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich
wydatkowania,
9y dokonywanie okresowych analiz sytnacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materialéw w tym zakresie,
10) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne objete budizetem
gminy,
11) prowadzenie rachunkowodci budzetu gminy, rachunkowoéci podatkéw i oplat, a takse sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu gminy,
12) sporzadzanie dokumentacji dot. sktadek ubezpieczeniowych na rzecz ZUS,
13) rozliczanie umdw zawartych z powiatowym urzedem pracy,
14y prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu,
15)naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy na podstawie odrebnych przepiséw prawa
i uregulowan prawa miejscowego,
16) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnigtych przez nich dochodach - pit 11,
17) analizowanie zasadnoéci i mozliwosci realizacji wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych,
18y wprowadzanie zmian w planach finansowych,
19} prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco,
20) prawidiowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki,
21} prowadzenie ewidenciji kosztéw w uldadzie przyjetym w polityce rachunkowej,
22) biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostki,
23) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu rachunkéw zyskéw i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu
jednostlki),
24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
25) whasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,




26} sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowodci elektronicznej,
27) prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyptaty wynagrodzen,
28) uvzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych,
29) prawidlowe naliczanie 1 ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych,
30) prowadzenie rozliczed finansowych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
31) prowadzenie rozliczen gminnego fonduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
32) wspdlpraca z regionalng izba Obrachunkows oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.
2. Przy oznakowaniu spraw wydzial uzywa symbolu ,,FB™.

§32.1. Do zakresu zadan Wydzialu Podatkowego nalezy:
1) wykonywanie wszelkich czynnodci w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 podatku od
§rodkéw transportowych,
2) weryfikacja poprawnodci skfadanych deklaracii i informacji podatkowych,
3) prowadzenie ksiegowosdci analitycznej w zakresie ww. podatkdw,
4) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie w/w podatkow, |
5) dokonywanie przypisow i odpiséw naleznoscel objetych ksiggowoscia analityczna, |
&) prowadzenie postgpowan w sprawach:
a) umorzenia, odroczenia, roztozZenia na raty zaleglosci podatkowych.,
b} odroczenia lub rozlozenia na raty terminu platnosci podatku,,
¢) zwrotu producentom rolnym podatku akeyzowsgo zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkeji rolnej,
d} zwrotu oplaty skarbowej,
¢) zwolnien w podatku rolnym i od nicruchomosel.
7) wydawanie zaswiadczen:
2) o wysokosci posiadanych zaleglosci / niezaleganiu / z tytulu podatkéw i oplat lokalnych,
b) dochodowoéci z indywidualnych gospodarstw rolnych,
¢} optaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego,
d) wielkosct hektardw fizycznych i przeliczeniowych,
8) opracowywanie zestawien oraz symulacji naleznych podatkéw i oplat,
9) sporzadzanie sprawozdan o zalegloéciach przedsighiorcéw i pomocy publicznej,
10) wykazywanie skutkéw finansowych zastosowanych ulg w podstawowych dochodach podatkowych,
11) naliczanie odpiséw aktualizacyjnych naleznosci, |
12) przekazywanie izbie rolniczej kwartalnych informaciji z tyt. odpisu w ramach wplywoéw z podatku roinego,
13} przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie wysokoéci stawek podatkowych, zwolnien w podatkach i oplatach
tokalnych, zarzadzenia poboru podatkéw i oplat, wyznaczenia inkasentéw i ich wynagrodzenia,
12} przygotowywanie wnioskéw o przekazanic utraconych dochodéw z tytutu zwolnied z podatku od nieruchomosci
bedacych wiasnoscia skarbu pafistwa grantéw pokrytych wodami jezior o ciaglym doplywie lub odplywie wéd
powierzchniowych,
13) sporzadzenie wykazow:
a) 086b fizycznych i prawnych kiérym udzielono pomocy publiczne;j,
b) oséb fizycznych i prawnych, jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkow i oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozfozed na raty.
14) prowadzenie ewidencji podatnikéw i ewidencji ksiegowej oplaty od posiadania psow,
15) przeprowadzanie z urzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkow stanowiacych dochedy gminy,
16) wydawanie zagwiadczen o splacie naleznosci z tyt. wykupu mienia komunalnego,
17} przygotowywanie decyzji podatkowyceh o odpowiedzialno$ci oséb trzecich za zobowiazania podatkowe,
18) rozliczanie inkasentéw z poboru naleznosci podatkowych,
19) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunpalnymi, czynszu
dzierzawnego od gruntéw, czynszu najmu, wieczystego uzytkowania gruntu, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania w
prawo wiasnosci, oplat adiacenckich oraz za zajecie pasa drogowego,
20) w zakresie windykacji podatkéw i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych:
a) biezaca analiza stanu zaleglosci,
b) przygotowywanie upomnien i wezwan przedsadowych,
¢} sporzadzanie tytuléw wykonawczych,
d) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw o wpis hipotek przymusowych zwyklych celem zabezpieczenia
zaleglodci,
€) wspélpraca z administracyjnym i sadowym organem egzekucyjnym pobdr optaty skarbowe] od czynnosci
urzgdowych i zagwiadczen, prowadzenie ksiegowosci podatkowej.




21) w zakresie podatku VAT, w tym w szczegdlnosel:
a) prowadzenie ewidencii podatku VAT,
b) wystawianie faktur VAT,
¢) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,
d) comiesieczne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.
2. Przy oznakowaniu spraw wydziat uzywa symbolu ,,FP".

§33.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych, Inwestygji 1 Planowania Przestrzennego nalezy:
1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadaf inwestycyjnych i remontowych Gminy i jednostek
organizacyjnych, z wwezglednieniem lokalnych potrzeb spotecznych,
2) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych §rodkéw finansowych na realizacje inwestycji i remont6w,
3) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
4} opracowywanie wzoréw dokumentéw majacych na celu usprawnienie procedury przetargowei,
5} uzgadnianie wyboru trybu postepowania oraz wlasciwej procedury dla zaméwien publicznych realizowanych przez
poszczegolne komérki organizacyjne urzedu misjskiego i jednostki organizacyine gminy,
6) przygotowywanie wstepnej dokumentacii przetargowej, tj. ogloszen, specyfikacji istothych warunkéw zaméowienia i
zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej,
7) monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych,
8) udziat w pracach komisji przetargowych polegajacy na sprawdzeniu ofert pod wzgledem formalno prawnym oraz nadzor
nad poprawnoscia przebiegu ostatecznej oceny ofert,
9) nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym w wyniky ztozonego odwotania oraz przygotowaniem
dokumentéw zwiazanych z wniesionym cdwolantem do Urzedu Zaméwien Publicznych.
10) przygotowywanie umow zgodnych z ustawa prawo zamdwien publicznych,
11} prowadzenie konsultacji w zakresie zaméwien publicznych,
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,
13) kompletowanie i przechowywanie dokumentacii zamdwien publicznych,
14) prowadzenie systematycznej wspélpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zaméwienia publiczne w
zakresie sporzadzania dokumentacji oraz planowania i przygotowania postepowar.
15) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postepowar o zamGwienie publiczne,
16) sporzadzanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, dokonywanie oceny
aktuainosci studium,
17) sporzadzanie micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny aktualnogci plandw
miejscowych oraz analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
18) przygotowywanie projektow zalozefi planu zaopatrzenia w cieplo, energic elektryczna i paliwa gazowe wydawanie
Wypiséw i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennepo,
19) wydawanie za§wiadozet o przeznaczeniu dzialek w studium wwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy, prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwiazanych z tymi planami
oraz whasciwe ich przechowywanie,
20) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego,
21) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami
odrebnymi,
22) prowadzenie ewidencji architektury sakralnej oraz gminnej ewidencji zabytkdw,
23) wydawanie za$wiadezen z gminnej ewidencii zabytkéw,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prac restavratorskich i rewitalizacyjnych zabytkéw,
25) wykonywanie zadan zarzadey drég gminnych publicznych i wewngtrzaych okredlonych w przepisach o drogach
publicznych,
26) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen komunalnych,
27) zlecanie i nadzor nad wykonaniem przegladéw okresowych budynkéw i instalacji Gminnych
28} egzekwowanie uprawnief z tytuhs rekojmi i gwarancii dla nieruchomosci Gminnych
29} wydawanic warunkéw technicznych dla odprowadzania wod opadowych,
30) podejmowanie dzialan zwiazanych z zabezpieczeniem o§wietlenia drog — konserwacji oswietlenia drog, placow i
skwerdw, analiza wnioskéw w zakresie poprawy skutecznodei ofwietlenia poprzez likwidacje zagrozen zwigzanych z
niedoswietleniem miejsc newralgicznych,
31) wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego dro g publicznych 1 wewnetrznych, egzekucja naleznosei.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu , [PP "

§34.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa nalezy:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zbyeia nieruchomosci komunalnych na rzecz os6b fizycznych
1 prawnych, w tym:




a) ustalanie cen nieruchomodci komunalnych, po uprzednim okresleniu ich wartodci przez rzeczoznawcOw
majatkowych, o
b) opracowywanie zasad nabywania 1 zbywania nieruchomodel, w szezegolnodei oddawania w uzytkowanie wieczysle,
trwaly zarzad, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomodci komunalaych,
2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych nabywania i zbywania nieruchomosei przez Gming;
3) przygotowywanie dolkumentdw zwiazanych z wykonaniem prawa pierwokupu,
4) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Gminy,
5} przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,
6) ustalanie oplat za korzystanie z nieruchomosci komunalnych oraz aktualizacja tych oplat,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem terendéw pod budownictwo jednorodzinne, wielorodzinne oraz inne
inwestycje,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem standw prawnych nieruchomosci,
9) wspoldziatanie z Choszezeniskim Zarzadem Nieruchomodci Komunalnych w sprawach z zakyesu dziatania wydziatu,
10) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty adiacenckie w zwiazku ze wzrostem wartodei nieruchomodci,
spowodowanej budowa infrastruktury technicznej oraz z tytulu pedziatu nieruchomodéci,
11} przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umaw o wykonanie prac nadzorowanych przez wydzial,
12} planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem dokumentacji geodezyjno — prawnej oraz
wycen nieruchomosci,
13) wspolpraca z jednostkami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
143 prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem, fowiectwem,
15) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie:
a) wyboréw organdw solectw i zarzadéw osiedli,
b) sporzadzanie planow wydatkéw sotectw i zarzaddw osiedli oraz ich monitorowanie,
) merytoryezne opiniowanie wydatkéw solectw i zarzaddw osiedli,
16) przygotowywanie dokumentacji do urzadzania ksiag wieczystych oraz wprowadzania w nich zmian,
17) przygotowywanie wnioskow i zaswiadezed o wpis Iub wykreslenie hipoteki,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
19) przypotowywanie decyzji w sprawach ustalenia dodatkowych oplat rocznych z tytuhi niedotrzymania termindw
zagospodarowania nieruchomodel gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste,
20} kontrola zagospodarowania nieruchomodci oddanych w wieczyste nzytkowanie,
21) przygotowywanie projektoéw zarzadzer w sprawie odroczenia terminow uiszezania oplat rocznych z tytuhn uzytkowania
wieczystego nieruchomodci,
22) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia bonifikat osobom fizycznym od oplat rocznych z tytuhi uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z wypowiedzeniem dotychczasowych stawek procentowych od oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej nzytkownikom wieczystym,
24} rozstrzyganie wnioskéw o najem lub dzierzawe nieruchomosci komunalnych w catodei lub w czesel,
25) przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych,
26) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowyeh zwiazanych z wykonywaniem prac geodezyinych i kartograficznych w
sprawach z zakresu dziatania wydziahy,
27) nadzorowanie i odbidr prac geodezyjnych i kartograficznych w sprawach z zakresu dziatania wydziahu,
28) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawania numeracii porzadkowej
niernchomosciom,
29) prowadzenie postgpowatt administracyjnych w sprawach zwiazanych z podziatem nieruchomosci, rozgraniczeniem
nieruchomosci, scaleniem i podziatem nieruchomoéci,
30) prowadzenie spraw zwiazanych z komunatizacja mienia,
31) wspéidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach z zakresu dziatania wydziaty,
32) opracowywanie “rzeczowej” czedci specyfikacii istotnych warunkdw zamowienia na zadania bedace we wlasciwodci
wydziatu,
33} udziat w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do whasciwosci wydziatu,
34) przygotowywanie projekiow budzetu oraz merytoryczne opinjowanie wydatkéw w zakresie spraw dotyczacych
wydziahi.
2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu " NR .

§35.1. Do zakresu dziatania Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) gospodarowanie zasobami wodnymi shuzacymi 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 $ciekow
na terenie gminy,




3) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzenia $ciekéw,
4} sprawdzanie opracowanych przez przedsighiorstwo wodociagowo-kanalizacyjne taryf i plandw  rozwoju
i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacia kosztéw przedsiebiorstwa pod wzgledem
celowodci ich ponoszenia,
5) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczaco oddzialywaé na srodowisko,
6) nakladanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywania przedsigwzigcia na
drodowisko,
7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia
burmistrza,
8) sporzadzanic gminnych programéw ochrony érodowiska uwzgledniajacych wymagania okresione w polityce
ekologicznej pahistwa,
9) sporzadzanie raportéw z wykenania programéw i przedstawianie ich radzie,
10} gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, iloéci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szezegblne zagrozenie dla $rodowiska i okresowe przedkladanie ich wojewodzie,
11} przygotowanie rocznych projektéw zestawienia przychodéw i wydatkdéw gminnego funduszu ochrony $rodowiska i
przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,
12) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu burmistrza,
13) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie,
14} udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony srodowiska;
15) opracowywanie gminnych plandw gospodarki odpadami,
16) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wylworcow odpadéw niebezpiecznych,
U7} podejmowanie czynnosei prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszed przepiséw ustawy,
18) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,
19} realizacje zadai wynikajacych z ustawy o uirzymaniu czystosei i porzadku w gminach - m.in. prowadzenie baz danych
zwigzanych z ewidencjq wlascicieli nieruchomosci oraz kontrole realizowania przez nich obowiazkéw wynikajacych z
aktdéw praw miejscowego,
20) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw kemunalnych na terenie
Gminy,
21) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,
22) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
23) wspéipraca z Wydziatem finansowym w zakresie egzekucji optat,
24} prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
25) wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktéw prawa migjscowego wymaganych
ustawa o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,
26) przygotowanie oraz przedkfadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdaf, informacji
i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,
27) wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony érodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
28) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyinej wérdd mieszkancow zakresie gospodarowania odpadami,
29) prowadzenie postgpowari administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
30) prowadzenie ewidencii zbiomikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowamia planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni éciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sig
komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sicci kanalizacyjnych,
32) nadzorowanie utrzymania czystodci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych terenach
okreslonych w ustawie poprzez:
a) zbieranie i pozbywanie sic odpadéw zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych i utrzymanie tych
urzadze w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,
b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen;
33) nadzdr na realizacja obowiazkéw whascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy o uirzymaniu w czystosci i
porzadku w gminie,
34) nadzor nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych utrzymania cmentarzy komunalnych 1 wojennych,
prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych i szaletéw publicznych,
35) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomodci wraz z naliczeniem
oplaty, zwolnieniem od nigj fub odroczeniem,
36) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,




37) tworzenie nowych oraz utrzymanie w nalezytym stanie istnigjacych gminnych terendw zieleni i zadrzewien,
38) realizacja zadafi z zakresu gospodarki lesnej na terenach legnych nalezacych do gminy,
39) opiniowanie projektéw prac geologicznych,
40) wydawanie zezwoleil na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,
41} wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiadcicielowi i przekazanie ich do schroniska,
42) prowadzenie rejestru whascicieli pséw,
43) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach, o
44) opracowanie ,rzeczowej" czeScel specyfikacji istotnych warnnkow zamowienia na zadania bedace we wladciwoscel
wydziahy,
45) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznege na zadania nalezace do whasciwoscl wydziaty,
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, KO ".

§36.1. Do zakresu dziatania Wydziale Spraw Obywatelskich nalezy:
1) wydawanie dowodow osobistych,
2) prowadzenie ewidencji ludnosei i udzielanie informacji adresowych,
3) prowadzenie rejestru wybordw i sporzadzanie spisu wyborcéw, o _
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan osdb decyzja admlmstracy_]na? ‘
5) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacii o ustanowieniu przedstawiciela dla nieobecnego z misjsca
pobytu,
6) sporzadzanie listy 0sdb podlegajacych kwalifikacii wojskowej,
7) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
&) sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego, _
9) wspolpraca z Komendami Powiatowymi Policji, Prokuratura, Sadami, jednostkami Strazy Granicznej ,Wojskowymi
Komendami Uznpelnien, oraz z innymi urzedami w zakresie udziclania informacji dotyczacych danych osobowych,
informacji o dowodach osobistych i informacii adresowych, ‘
10) wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych w systemie teleinformatycznym
CEIDG:
11) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalnodci gospodarczej istnicjacej przed CEIDG,
ktorzy zakonezyli swoja dziatalnoéé przez 1 lipea 2014r.,
12) informowanie przedsigbiorcéw o obowiazkach zwigzanych z podjeciem dziatalnodci gospodarczej,
13) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania transportu drogowego takséwka,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przewozow regularnych,
15) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,
16} przygotowywanie dokumentacji dla gminnej komisiji rozwiazywania probleméw alkoholowych,
17) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
18) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,
19) orzekanie o koniecznoéci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace obowiazek zastepezej stuzby wojskowej
bezposredniej opicki nad czionkami redziny oraz wznawanie zoierzy za majacych na utrzymaniu czlonkdow rodziny,
20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie zadat merytorycznych wydziaky,
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, SO ".

§37.1. Do zakresu dziatania Wydziahn Organizacyjno-Prawnego nalezy:
1) obstuga gospodarcza urzedy,
2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
3) przedktadanie zarzadzen burmisirza wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowe]j - odpowiednio do wiadciwosci
organéw nadzoru,
4} przygotowywanie dyspozycji dla naczelnikéw zainteresowanych wydzialdw dotyczacych realizacji uchwal rady -
odpowiednio do zakresu ich dziatania,
5) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych postulatow,
wnioskow od mieszkaficéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencii burmistrza,
6) wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum,
7) zapewnienie obshugi kancelaryingj urzedu,
8) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,
9) prowadzenie rejestru i spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,
10) prowadzenie rejestra upowaznient i pelnomocnictw burmistrza,
11) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, whioskdw i listow obywateli,
12) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow,
13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,
i4) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,




13) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i érodki czys.tlos'ci, o
16) zlecanie wykonawstwa biezacych remontdéw i prowadzenie konserwacii budynku - siedziby urzedw,
1) prowadzenie wspélnie z wydziatem finansowym ewidencji drodkéw trwalych,
2) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,
3) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat 1 rocznic, -
4) dokonywanie ubezpieczenia drodkéw transporiu bedacych w dyspozycji urzg.;du, -
5) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem nieodplaine] pracy dozorowanej przez osoby skazane Wyroklem sadu, -
6) wspélpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizowanie robdt dla bezrobotnych, stazy oraz przygotowania
zawodowego,
7) prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochoddw stuzbowych, o ) o
8) zatatwianie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organdw gminy, organéw jednostek pomocniczych gminy i
innych organéw wladzy publicznej, o
9) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie opinii prawnych, dotyczacych w szezegolnosci:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym, ‘ N
¢) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczace]j przedmiotu o znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszezen,
e) spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
1) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) umerzenia wierzytelnosci,
i) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa iciganego 7 urzedu.
10) organizowanie jednostkom organizacyjnym gminy porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
11) pomoc w wystgpowaniu w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,
12) przyjmowanie do zaopiniowania pod wzgledem legalnodci projektéw aktéw prawnych wydawanych przez rade i
burmistrza,
13) przyjmowanie do zaopiniowania uméw zawieranych przez gmine,
14) przyjmowanie do zaopiniowania, na wriosek kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, umoéw zawieranych
przez te jednostki,
15) opracowywanie wzordw upewaznien,
16) prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych skiadanych burmistrzowi,
17) prowadzenie tejestru wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.
18) administrowanie biuletynem informacii publicznej vrzedu,
19} zarzadzanie ustugami telefonicznymi:
a) zarzadzanie centralkg telefoniczng urzedu i traktem 100 [inii,
b} przydzielanie wewnetrznych numerdw telefonicznych,
¢) nadzor nad ushagami telefonicznymi i internetowymi,
d) wspélpraca z operatorem sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacii urzedu.
20) urzedowy (wysylanie korespondencji do ZUW za pomoca moduiu komunikacyjnego,
21) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z telekomunikacja (umowy, zaméwienia) oraz z firma plus (reklamacja, faktury),
22) administrowanie BIP,
23) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,
24) zapewnienie OSP §rodkdw, pomieszezes, Srodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen przeciwpozarowych,
25) organizacja spotkan i narad OSP,
26) zatrudnianie kierowcéw-konserwatardw bojowych wozdw strazackich w jednostkach QSP,
27) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dzialalnosci jednostek OSP,
28) wspotdziatanie z komends powiatows pafstwowej strazy pozarne] w zakresic poprawy stanu bezpieczeristwa
PrZeciwpozarowego,
29) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i kart pracy
motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,
30) wspélpraca z wydzialami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie
infrastrukiury przeciwpozarowe;.
31) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
32) koordynacja systemowych dziakafi i rozwiaza w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami hudzkimi,
33) rekrutacja pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych Jednostek organizacyjnych z zachowaniem procedury naboru,
34) organizacja stuzby przygotowawezej,
35) prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowodci oraz kierowanie pracownikéw na badania
wstepne, okresowe i kontrolne,




36) prowadzenie ewidencji szkolet BHP wstepnych i okresowych dla pracownikéw oraz kierownikow i dyrektorow

jednostek organizacyjnych a takze organizowanie tych szkelefi i przestrzeganie ich terminowosci,

37) przygotowywanie dekumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawiazywaniu i rozwiazywaniy stosunku pracy

z pracownikami urzedu,

38) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (przeszeregowanie, awansowarnie,

nagradzanie, nakladanie kar),

39) prowadzenic akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz archiwum

akt osobowych bylych pracownikéw,

40 ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wyshige lat, nagrdd jubileuszowych,

odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych dokumentéw,

41) prowadzenie ewidencii obecnosci w pracy oraz ewidencji urfopdw wypoczynkowych, okolicznodciowych,

magcierzynskich, wychowawczych i bezptatnych itp.,

42) prowadzenie indywidualnych spraw pracownikdw, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscyplina pracy w urzedzie (prowadzenie ewidencji czasu pracy),

443 prowadzenie 1 aktnalizowanie bazy danych pracownikow,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyinymi pracownikdw urzedu oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,

46) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodcl statystycznej, analiz i informacii dotyczacych pracownikéw urzedu,

47) inicjowanie organizowania kurséw, szkolef dla pracownikéw urzedu,

48) prowadzenie dziatalnogel socjalnej na rzecz pracownikéw,

49} gospodarowanie funduszem plac w porozumienin z wydziatem finansowym,

58) wydawanie dokumentacji osobowej pracownikéw z zaktadow pracy znajdujacych sie w archiwum zaktadowym urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, OrP ",

§38.1. Biuro Rady Miejskiej wykonuje zadania zwiazane z obsluga meryioryczna, administracyina i organizacyjna
Rady, jej komisji, klubéw radnych, Przewodniczacego Rady oraz udziela radnym pomocy w sprawowaniu przez nich
mandatu,

2. Do zakresy dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnogci:

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 wewngtrzne] i zewngtrznej w zakresie przewidzianym kompetencjami.

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

5) Przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci radnych i soltyséw na sesjach i komisjach, przygotowanie list diet
radnych z uwzglednieniem frekwencii.

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

7) Opracowywanie projektow uchwat w sprawach funkcionowania Rady Miejskiej oraz wnioskéw 1 opinii komisji w
meryiorycznych sprawach.

8) Opracowanie projektéw planéw pracy komisji Rady.

9) Wspdldziatanie z przewodniczacymi whasciwych komisji Rady, w szczegbdlnosei w zakresie zapewnienie udzialy komisji
W przygotowaniu projekiéw wazniejszych przepiséw prawa miejscowego i koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat.
10) Opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informagji, ocen, wnioskéw dla potrzeb Rady lub jej organdw,
podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zapewnienia wspétdziatania Rady z organizacjami dziatajacymi na terenie
Gminy.

11) Obsluga merytoryczno-prawna Rady i jej organéw przy wspélpracy z radca prawnym, zapewnienie wlasciwych
wymogow formalno-prawnych projektom uchwal.

12)§Wyk0nanie administracyjno-organizacyjnej obslugi sesji Rady, posiedzen komisji i innych spotkafh w ramach pracy
Rady:

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

b) rozsylanie zawiadomief i zaproszen na sesje wraz z porzadkiem obrad radnym, soltysom, przewodniczacym rad

osiedlowych i zaproszonym goéciom,

c) sporzadzanic scenariuszy obrad sesji Rady,

d) sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen komisji,

e) wprowadzanie poprawek redakcyjnych do uchwat podj ¢tych przez Rade,

f) przygotowanie tekstéw podjetych uchwat do podpisu prowadzacego chrady,

g) przekazywanie uchwal Burmistrzowi, Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz

do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa Zachodniopomorskiego,

h) publikacja podjgtych uchwat Rady Miejskiej i protokotéw obrad Rady w Biuletynie Informacji Publicznej,

i) przechowywanie nosnikéw zapisu elektronicznego z sesji Rady.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.




14) Organizowanie szkolei radnych, prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem radnych w kursach, konferencjach i
szkoleniach.
15) Obshiga dyzurow Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady oraz radnych.
16) Podjgcie niezbednych dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw lawnikéw sadowych.
17) W zakresie funkcjonowania Mlodziezowej Rady Miasta:

a) koordynowanie i przygotowywanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem wybordw,

b) abstuga administracyjna Mlodziezowej Rady Miasta.
18) Kompletowanie i preekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej.
19) Obshuga $rodkéw budzetowych w rozdziale 75022 — Rada Gminy.
20) Organizowanie udziatu radnych w aroczystodciach obchoddw $wiat pafistwowych i lokalnych,
21} Wykonywanie innych zadah wynikajacych ze Statutu Gminy Choszezno.
22}y Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady,

3. Biuro Rady Miejskiej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BRM”.

§39.1. Do zakresu dziatania Biura Promocji nalezy:
1) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,
2) gromadzenie i ewidencjonowanie informacii o zjawiskach spofeczno-ekonomicznych dla celéw promocii,
3) przygotowywanie 1 opracowywanie informacji oraz programéw promocji gminy,
£} pozyskiwanie sponsordw 1 partnetdw programdéw promocyjnych,
5) projektowanie i opracowywanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:
a) bicletynu gminnego,
b} ofert stuzacych promogji przedsiewzied rozwojowych gminy,
¢} informacji o mozliwosciach 1 kierunkach inwestowania w gminie,
d) materialéw promocyjno-informacyjnych,
e) prezentacji multimedialnych,
f) wydawnictw promocyjnych.
6) prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnych,
7) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze
promocyjnym,
8) projektowanie i opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:
a) ofert stuzacych promocji przedsigwzigé rozwojowych gminy,
b) informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,
9) dystrybucja materiatow promocyjnych i ofert inwestycyjnych,
10) koordynacja dziatat dotyczacych opracowania i realizacji strategii rozwoju gminy,
11) obstuga medialna i fotograficzna sesji rady miejskiej oraz waznych wydarzed z zycia kulturalnego, spotecznego
i gospodarczego na terenic gminy Choszczno,
12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji medialnej,
13) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w publikatorze - biuletynie informacji publicznej,
14) prowadzenie strony internetowej urzedu w tym:
a) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$é merytoryczna za przygotowanie tresei zawartych na stronie intemetoweyj,
b) aktualizacja strony internetowe;.
15) przygotowywanie 1 opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w  zakresie: bazy noclegowej,
gastronomiczngj, ushugowej, zasobéw kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy Choszezno,
16) opracowywanic kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych na dany 1ok,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z kontaktami zagranicznymi,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach gminnyeh,
19) ewidencja danych kontaktowych i stata ich aktualizacja niezbednych do komunikacji w gminie Choszczno,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach gminnych,
21} pomoe przy organizowaniu lub wspdtorganizowaniu imprez w gminie,
22) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dzialalnogci kulturalnej oraz tworzenta, likwidacji gminnych
instytucji kultury",
23) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan gminy z zakresu kultury, w szczegdlnoéei nad gminnymi instytucjami
kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury".
2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symboly ,, P ",

§40.1. Do zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy:

1) obstuga sieci komputerowej urzedu w zakresie:
a} modernizacji szkieletu sieci komputerowej w budynku urzedu miejskiego w Choszeznie w tym zaplanowanie
i budowa pomieszczenia zwanego ,,serwerownig”,




b) instalacji i konfiguracji urzadzen aktywnych i serweréw do pracy w sieci komputeroweg,
c} instalacji nowego oprogramowania i ustug na serwerach urzedu,
d) natychmiastowego usuwania usterek i niesprawnoséei w zakresie posiadanych umiejetnosei,
e) natychmiastowego zglaszania usterek i awarii firmom, ktére zwiazane sa umowami o prowadzeniu serwisy sprzetu
i oprogramowania,
) udostepnianie wejscia do internetu osobom posiadajacym zgode przelozonych w zakresie niezbednym do
wykonywania chowiazkow stuzbowych.
2) opiniowanie przydatnosei nowych rozwiazan sprz¢towych i oprogramowania do wykorzystania w urzedzie,
3) wdrozenia i nadzoru oprogramowania ,,e-urzad",
4} administrowanie strona internetowa urzedu,
5} administrowanie domena internetowa choszezno pi i ushug z nia zwiazanych:
a) definiowanie domen i subdomen,
b) przydzielanie adreséw i aliaséw email.
6) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajow sprzetu i oprogramowania, min e-urzad
7) codzienne prowadzenie zapisu kopii zapasowych danych i informacji zapisanych na serwerach urzedu oraz dbanie o
bezpieczne ich przechowywanie,
8) prowadzenie dokumentacji biura (w tym protokoly przekazania i zdania sprzetu oprogramowania),
9) zarzadzanie dokumentacja informatyczna (protokely likwidacji i przyjecia sprzetu, gwarancie itp.),
10) przygotowywanie standarddw i procedur w zakresie informatyki i komunikacii,
11) deista wspdlpraca z administratorem bezpieczefistwa informatycznego (abi) w zakresie bezpieczenstwa
administracyjnego urzedu,
12) opieka nad staciami roboczymi urzedu:
a) opracowanie standardow i procedur dotyczacych stacji klienckich,
b) przygotowanie kemputera klienckiego do pracy zgodnie z opracowanymi procedurami,
c) instalacja oprogramowania na biezace potrzeby urzednikdw,
d) usuwanie biezacych awarii sprzgtu i oprogramowania,
) audyt stacji roboczych w zakresie posiadanego sprzetuy i oprogramowania,
1) opiniowanie przydatnosci rozwiazan informatycznych,
g} likwidagja sprzetu (w tym czyszczenie informacji itp.),
h) dedawanie stacji roboczych do domeny i dbanie o wspélprace stacji roboczych z domena,
i) dbanie o wspolprace drukarek ze stacjami roboczymi,
j) konfigurowanie stacji robaczej do pracy w sieci.
13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania:
a) oznaczenie sprzetu kodem kreskowym,
b) rejestr wypozyczefi i odbioréw sprzetu.
14) umieszczanie informacii na stronie internetowej www.choszczno.pl.
15) prowadzenie biezacej korespondencii biura informatyki,
16) prowadzenie budzetn biura informatyki,
17) zakup sprzetu komputerowego, tonerdw i akcesoridw komputerowych na potrzeby urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu , 1",

§41.1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1} rejestracja stanu cywilnego obejmujaca:
a) sporzadzanic aktdw urodzen, matzenstw i zgondw,
b} prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
c) nanoszenie w ksiggach wzmianek dodatkowych i przypiskow,
d) sporzadzanie protokoléw o oswiadczeniach zmieniajacych stan cywilny tub wplywajacych na tresé stanu cywilnego.
2} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) wpisania tredei aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
b} odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonege za granica,
c) odtworzenia aktu stanu cywilnego z ksiag, ktére zaginety lub ulegly zniszczeniu,
d} sprostowania bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
e) skrdcenia terminu do zawarcia malzenstwa,
f) uzupeinienia tredci aktu stanu cywilnego,
g) zezwolenia na przegladanie ksiag stanu cywilnego,
h) zmjany imienia lub nazwiska.
3) przyjmowanie o§wiadczed;
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o uznaniu ojcostwa,




¢) 0 zmianie imienia (imion) dziecka,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez przysziych matzonkéw i ich dzieci,
&) matzonka rozwiedziocnego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem makZzefistwa.
4} sporzadzanie protokotow:
a) z nadania dziecku nazwiska meza matki,
b} z zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,
¢) z przyjecia zgloszenia urodzenia dziecka,
d) z przyjecia zgloszenia zgonu,
&) z przeshuichania swiadkéw przy ustalaniu lub odtwarzaniu tredei aktu stanu cywilnego,
5) wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,
6) dawanie zaswiadczed stwierdzajgcych brak okolicznosct wylaczajacych zawarcia matzenstwa,
7) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego malzeristw zawartych wedtug prawa wewngtrznego ko$ciota lub innego zwiazku
religijnego,
8) zatatwianie korespondenciji krajowej i zagranicznej,
9) przyjmowanie protokofu ostatniej woli - testamentu z vdziatem Kierownika USC,
10) wykonywanie orzeczeil 1 postanowienl sadéw oraz ostatecznych decyzji organdw adminisiracyjnych a takze odwiadczen
skladanych przed uprawnionymi organami w sprawach:
a) rozwiazania matzenstwa,
b) uniewaznienia matzeristwa,
c) orzeczenia separacji matzenstwa,
d) ustalenia ojcostwa,
&) zaprzeczenia ojcostwa,
f) przysposobienia dziecka,
g2) sprosiowania aktu stanu cywilnego w trybie sadowym,
h} ustalenia pochodzenia dziecka,
i) zmiany imienia Tub nazwiska,
i) uznania dziecka przed sadem, notariuszem lub innym Kierownikiem USC,
k) nadania nazwiska dziecku przed sadem,
1) nadania nazwiska meza matki przed innym Kierownikiem m USC,
11) prowadzenie archiwum zaktadowego USC (w tym przekazywanie ksiag stuletnich do wiadciwego Archiwum
Panstwowego),
12} organizowanie $wieckich uroczystosci rodzinnych na zyczenie:
a} jubileusze 50-lecia pozycia matzeniskiego,
b) organizacja innych jubileuszy i uroczystosei rodzinnych na zycezenie rodziny fub jubilatéw,
¢) organizacja uroczystego nadania dziecku imienia,
d) konserwacja ksiag stanu cywilnego i zasobu archiwalnego.
2. Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbola ,USC”.

§42.1. Do zakresu dziatania sekretarki nalezy:
1) obshuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,
2) prowadzenie biezace] korespondencji burmistrza,
3) organizacja spotkan burmistrza, zastepcy oraz sekretarza,
4) przyjmowanie i wysylanie fakséw oraz prowadzenie rejestru fakséw,
5) prowadzenie rejestru pism terminowych,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z prenemerata czasopism i publikacii,
7) prowadzenie rejestru zakupionych dla urzedu ksiazek i wydawnictw,
8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,
9) prowadzenie spraw w zakresie szkolef pracownikow urzedu,
10) prowadzenie rejestru wydanych delegacii,
11) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych spraw.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. sekretariatu uzywa symbolu ,,S”.

§43.1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. funduszy pomocowych nalezy:
1) w zakresie prowadzenia i koordynowania dziatafi na rzecz pozyskiwania zagranicznej bezzwrotniej pomocy finansowej
niezbednej dla rozwoju Gminy Choszczno:
a) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programow wspierajacych dzialania wiadz
lokalnych oraz przekazywanie tych informacji jednostkom organizacyjnym gminy oraz burmistrzowi,
b} prowadzenie banku danych na temat dostepnej bezzwrotne] zagranicznej pomocy finansowej.
c) biezaca analiza mozliwoéci pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej na realizacje zadafh gminy,




d) przygotowywanie we wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskéw dotyczacych projektow
wspotfinansowanych bezzwrotne] zagraniczngj pomocy finansowej,
e) doradztwo oraz szkolemia w sprawach pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej dla jednostek
organizacyjnych gminy,
fy konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz biezaca wspdlpraca z jednostkami
zarzadzajacymi | monitorujacymi realizacie projektow wspoHinansowanych w ramach bezzwrotnej zagranicznej
pomocy finansowej,
g) uczestnictwo w pracach zespokow opracowujacych i przygotowujacych projekty.
2) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektéw wspéHinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej:
a) uzgadnianie redci projektow korespondencii z grantodawea, .
b) doradztwo w sprawach realizacji projekidw wspoHinansowanych z bezzwrotne; zagranicznej pomocy finansowe],
w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych grantodawey,
¢) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektdw wepoifinansowanych z zagranicznej bezzwrotnej pomocy
finansowej oraz przedstawianie sprawozdan burmistrzowi.
3)w zakresie wspohudziatu w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programdéw inwestycyjnych gminy
w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;j:
a) opiniowanie projektéw zglaszanych do programéw pod katem mozliwoscl pozyskania bezzwrotne] zagranicznej
pomocy finansowej,
b) biezaca analiza mozliwoéci pozyskania wspotinansowania z bezzwrotnej zagraniczne] pomocy finansowej zadan
ujetych w programach.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro wzywa symbolu ,, FU”.

§$44.1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska - Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spotecznej, Osdb
Niepelnosprawnych [ Pomocy Spotecznej nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i przeciwdziataniem uzaleznieniom (alkohol, narkotyki) oraz
przeciwdzialaniem przemocy, a w szezegolnosei:

a) prowadzenie spraw gminnej komisji rozwiazywania problemdéw alkoholowych,

b) wspéliworzenie 1 udzial w realizacji gminnego programu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleimieniom przy szercko

pojetej wspolpracy z organami $cigania, wymiarem sprawiedliwosci, placéwkami pomocy spolecznej, placéwkami

odwiatowyimi i innymi organizacjami,

¢) podejmowanie dziatan zmierzajacych 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 wnioskéw o zastosowanie wobec osoby uzaleznionej obowiazku poddania sie leczeniu

w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

f) wspdlpraca z kuratorami sadowymi nadzorujace oscby poddane leczeniu odwykowemu z wyroku sadu,

g) biezaca kontrola zasad obrotu napojami alkoholowymi,

h) opiniowanie wnioskéw o wydanic zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

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

j) wspoldziatanie z wrzedami i instytuciami pomocnymi osobom i rodzinom ze érodowisk dysfunkcypmyeh,

ze szezegblnym uwzglednieniem miejske — gminnego osrodka pomocy spotecznej.
2) Prowadzenie spraw dotyczacych 0séb niepetnosprawnych i pomocy spolecznej, w tym:

a} preygotowywanie wnioskéw do PFRON,

b) wspélpraca z Miejsko—Gminnym Oérodkiem Pomocy Spolecznej i Warsztatem Terapii Zajeciowej, Srodowiskowym

Domem Samopomocy w Choszcznie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie,

¢) wspolpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz §rodowiska oséb niepetnosprawnych.
3) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacii pozarzadowych, w tym:

a) opracowywanie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymientonymi

wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014,

poz. 1118, ze zm.)

b) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacjg powierzonych lub wspieranych zadas publicznych w trybie ustawy

o dziatalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie,

¢) przeprowadzanie merytorycznej kontroli stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

d) koordynowanie wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami 1 organizacjami

dzialajacymi na rzecz rozwoju kultury i sportu.

2. Przy znakowaniu spraw Pelmomocnik Burmisirza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepelnosprawnych, Pomocy

Spotecznej uzywa symbolu , N,

§45.1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej nalezy:




1) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych burmistrzowi w zakresie
prowadzonej przez nie gospodarki finansowej i spraw z nia zwigzanych,
2)badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyozacym procesdw pabierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywaniz wydatkéw ze Srodkow
publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonych dotacji i dofinansowywan na realizacje zadad
wiasnych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych w zakresie: prawidlowodci wykorzystania
§rodkow publicznych otrzymanych w ramach dotacji,
4) sporzadzanie protoketdw z przeprowadzanych kontroli zawierajacych opis stanu faktycznego, pozwalajacy na dokonanie
oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowoéci w swietle chowiazujacych jednostke przepiséw prawnych,
5) opracowywanie wystapien pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,
6) sporzadzanie roczne) informacji z przeprowadzonych kontroli,

2. Przy znakowanin spraw stanowisko ds. Wewnetrznej Kontroli Finansowej uzywa symbolu "WKF".

§46.1. Do zadan Asystenta Burmistrza ds. promocji i wizerunku gminy nalezy:
opracowanic planu kampanii promujacej walory turystyczne Gminy Choszezno oraz jej potencjat gospodarczy,
wykorzystanie instrumentdw public relations w ksztattowaniu pozytywnege wizerunku Gminy Choszeznoe,
prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej miasta,
1} podejmowanie inicjatyw majacych na celu tworzenie pozytywnego wizerunku miasta,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z miastami partnerskimi,
3) przygotowanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach oraz innych imprezach o charakterze
promocyjnym,
4) przygotowanie materialéw rekiamowych, promocynych oraz ich publikacja,
5) dbatod¢ o wykonywanie zadad publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego,
6) nawiazywanie wspdlpracy =z organizacjami 1 instytucjami zajmujacvmi sie promowaniem wojewddztwa
zachodniopomorskiego,
7) prowadzenie spraw zwiazanych =z czlonkostwem gminy w zwiazkach, stowarzyszeniach, porozumieniach
miedzygminnych,
8) wspolpraca z instytucjami, agencjami i organizacjami turystycznymi i gospodarezymi w kraju i zagranica,
9) przygotowanie obchodéw $wiat 1 uroczystosci o charakterze lokalnym i panstwowym,
10} przygotowanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania na terenie gminy.

§47.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy:
1) realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych poprzez:

a) prowadzenie akcji kurierskiej na rzecz jednostek wojskowych;
b) prowadzenie dokumentacji §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju oraz ich nakiadaniem na

whniosek WKU i innych organow realizujacych zadania obronne,
2) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem specjalnym,
3) prowadzenie reklamacji od stuzby wojskowej pracownikéw Urzedu i radnych Rady Miejskiej,
4) nadz6r nad organizacja i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Choszczna;
5) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Burmistrza Choszezna,
6) prowadzenic ewidencji infrastruktury cywilnej gminy Choszezno dla potrzeb obronnych oraz realizacji zadaf pansiwa -
gospodarza (HNS-u) w stosunku do wojsk sojuszniczych,
7) wspoldziatanie z WKU w zakresie wspélnych okresowych kontroli {lustracji) niernchomodci, sprzgtu i rzeczy
ruchomych przeznaczonych na §wiadezenia rzeczowe na rzecz obrony,
8) wspoldziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP w zakresie wspolnych szkoles obronnych,
9) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,
10) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
11) organizowanie szkolefi i éwiczeni z zakresu obrony cywilne;,
12} prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnosei,
13) wystgpowanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do stuzby w formacjach OC pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,
14) przygotowanie i zapewnienie skutecznego dzialania terenowego systemu ostrzegania i alarmowania oraz informowania
ludnosci,
15) wnioskowanie o nadawanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do formacji OC,
16) wnioskowanie o nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnodci,
17) ustalanie potrzeb w zakresie lacznoéci alarmowania w celu uprawnienia kierowania sitami OC w sytuacjach
kryzysowych,




18) planowanie i realizacja przedsigwzieé zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzes specjalnych i zaopatrzenia w wodg,
19) planowanie i realizacja przedsigwzigé zwiazanych z ochrong zabytkdw, .
20) zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
21) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzgtem OC w zaktadach pracy i jednostkach organizacyjnych, o
22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej srodkéw materiatowych i sprzetu obrony cywilnej,
23) dokonywanie oceny przyvgotowania OC i przedstawienie wnioskéw szefom OC: gminy i powiata, _
24} monitorowanie, analiza i opracowywanie prognoz dotyczacych wystepowania zagrozerl nadzwyczajnych na teremic
gminy,
25) alarmowanie, ostrzeganie i informowanie ludnosci gminy o wszelkich zagrozeniach,
26) zakladanie i aktualizowanie baz danych o sitach i érodkach ratowniczych,
27} prowadzenie informatycznego wsparcia analiz i oceny sytuacji kryzysowych,
28) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego gminy i jego biezaca aktualizacja,
29) przypotowywanie i organizowanie szkolen i ¢wiczenn Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
30) planowanie cywilne zarzadzania kryzysowego we wszystkich fazach dziatalnosci antykryzysowej,
31) organizowanie systemu alarmowania, tacznosci 1 wspdldziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi w dzialaniach
ratowniczych,
32) wspolpraca z Pafistwowa Straza Pozarna, Policja, Sitami Zbrojnymi RP i innymi podmiotami zarzadzania i reagowania
kryzysowego w zakresie:

a) wymiany informacji o zagrozeniach,

b) koordynacji dziatan ratowniczych,

¢) informowania ludnosci o zdarzeniach,

d} likwidacji i usuwania skutkéw zagrozen,

e} kierowania i koordynacji ewakuacyjna ludnodci z terendw dotknietych klgska lob nig zagrozonych,
33) udziat w akcjach ratowniczych,
34) organizowanie ochrony informacii niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
35y organizowanie ochrony informacji niejawnych podczas ich elektroniczneso przetwarzania w  systemie
teleinformatycznym,
36) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
37) okresowe kontrole ewidencji, materialow i obiegu dokumentdw 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 klauzula
»Zastrzezone" i ,poufne” i ich biezaca aktualizacja,
42) przeprowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenic Burmistrza wobec kandydatow
na stanowiska zwigzane z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli , poufne",
43} przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych prowadzonych w odniesieniu do 0sdb ubiegajacych sie
o stanowiska lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy sie dostep do informacji nigjawnych,
44) prowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego w odniesienin do osoby posiadajace] poswiadezenie, jezeli
zostaty ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rgkojmi zachowania tajemnicy,
45) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja vprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania lub cofnigto poswiadezenie bezpieczenstwa,
46) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacii nigj awnych, w szczegolnodci szacowanie ryzyka,
47) wspbldziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenistwa
Wewnetrznego.

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

§48.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie planéw kontreli i przedkiadanie ich burmistrzowi do akceptacii,

2) przeprowadzenie kontroli zgodnie z przyjetym planem,

3) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalefi datyczacych:
a) przyczyn niedociagni¢é oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i os6b wykazujacych inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu
rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu;

4) opracowanie propozycji zatecen pokontroinych,

5) dokonywanie kontroli sprawdzajacej,

) rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania urzedu,




b) badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie,
c) okreélenie oraz analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybies,
d) przedstawienie zalecefi w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien wykonywanie czynnosci,
e) doradezych, jako czed powyzszych zadan lub na woiosek Burmistrza.
2. Przy znakowanin spraw Audytor Wewnetrzny uzywa symboku "AW"

§45%. Strukturg organizacyjna Urzedu Migjskiego w Choszcznie stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4
Obieg dokumentdw

§50. 1 Postepowanie kancelaryjne w urzgdzie okredla instrukcja kancelaryina ustalona przez Prezesa Rady Ministeéw
dla organéw gmin i zwiazkoéw miedzygminnych oraz odrebne zarzadzenie Burmistrza.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkdéw miedzygminnych, usialony przez
Prezesa Rady Ministréw.

§51.Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlowe.

Rozdzial 5
Zasady wdzielania upowainien i pelnomocnictw

§52.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do skladania oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem moga
wystepowac:
1) Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) Naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur,

§53. Projekty upowazniefi opracowuja samodzielnie komorki organizacyine urzedu.
§54. Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny,
Rozdzial 6
Dzialalnosé kontrolna w urzedzie

§55.Organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w wrzedzie stanowi odrebne zarzadzenie
Burmistrza.
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