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Zarzgdzenie Nr....50 500000
Burmistrza Choszezna ;
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w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choszcznie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2013 1. poz. 594 ze zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Choszcznie regulamin organizacyjny, zwany dalej
,regulaminem”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1334/13 Burmistrza Choszczna z dnia 31 maja 2013r.
z pdzniejSZymi zmianami,

§ 3.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu oraz Naczelnikowi
Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacq od dnia
01 stycznia 2015r.

Otrzymuja:
1. Wydzial Organizacyjno-Prawny
2, Pracownicy Urzgdu Miejskiego
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Regulamin Urzedu Miejskiego w Choszeznie

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. Regulamin okreéla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Choszcznie, zadania oraz zasady ich realizacii.

§2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Choszczno,

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Radg¢ Miejska w Choszeznie,

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

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

5} skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miejskiego w Choszcznie,

6) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Choszczno,

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

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

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Choszczna,

16) zastgpey burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Choszczna.

§3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2014r, poz. 1202) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502).

§4. Siedziba urzgdu jest miasto Choszezno,

§5.1. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Burmisirz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej,
wynikajace 2 zadafi wiasnych Gminy, zadai zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien
z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Radg¢ oraz Burmistrza.

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

2. Przebieg czynnosci 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 archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), regulaminem oraz
zarzadzeniami burmistrza,

§7. Funkcjonowanie urz¢du opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podzialu czynnoéei i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8.1. Pracq urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiqzki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, naczelnikéw
wydziatdéw, kierownikéw biur oraz pracownik6éw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrndnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2} powolania,
3) mianowania,
4} umowy o prace.
2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg byé wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo,




Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§10.1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepoy burmistrza, sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzehnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylgeznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie j¢j na zewnatrz, ‘
2) skladanie o$wiadezer woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowazmnieti w tym zakresie,
3) projekiowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
4} okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,
5) gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie,
6) zatwierdzanie zakresu czynnosei i odpowiedzialnogci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,
7) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania i zwalniania oraz opiniowania pracy
pracownikéw,
8) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych,
9) dysponowanie funduszem nagrdd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym,
10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
11) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
12) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
13) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzor nad wykonywaniem zadaii zwiazanych z funkcja,
14) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami rady,
15) realizowanie zadaf z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,
16) pelnienie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie,
17) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady miejskiej sprawozdafi, informacii i innych materiatéw w sprawach
wynikajacych z planu pracy rady,
18) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikaigcych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych,
19) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,
20) zatwierdzanie plandw kontroli i zalecei pokontrolnych,
21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie miejskiej informacji o sposobie
zalatwienia tych wnioskow,
22} podpisywanie korespondenciji kierowanej do:
a) organdw wiadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezgcych do kompetencji wéjta,
b) przewodniczacego rady gminy,
c¢) wladz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych,
¢) poslaw i senatordw,
23} odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Tzby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich, .
24) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostalych pracownikdw urzedu, dyrektordw
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
25) przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
26) przygotowywanie whnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych,
27) rozpatrywanie projektéw zarzadzeit 1 decyzji kierownikdw jednostek niepodporzadkowanych radzie gminy, majacych
istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych mieszkancéw,
28) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,
29) zawieranie uméw i zleceft na wykonawstwo inwestycji i remontéw.

§11.1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Wydzialu Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego,
2) Gldwnego Specjalisty ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej,
3) Gidwnego Specjalisty ds. Zaméwiet Publicznych,
4) Glownego Specjalisty ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
5} Asystenta Burmistrza ds. Promocji i Wizerunku Gminy,
6) Stanowiska ds. obslugi sekretariatu,
7} Audyitora Wewngtrznego,
8) Samodzielnego stanowiska ds, audytu wewnetrznego,
9) Urzedu Stanu Cywilnego,
10) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
11) Warsztatu Terapii Zajeciowej,




12) Centrum Sportowo — Rekreacyjnego.

§12.1. Wykonujgc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpea oraz seckretarz zapewniajg w powierzonych im
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zada gminy i kieruja dziatalnoécig wydzialéw oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

2. Zastgpca burmistrza bezpoérednio nadzoruje dzialalnoéé:

1) Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa,
2) Wydziatu ds. Komunaliych i Ochrony Srodowiska,
3) Biura Informatyki,
4) Choszezenskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych, )
5) Spotek: Migjskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. 7z 0.0., Choszezefiskiego Towarzystwa Budownictwa
Spolecznego Sp. 7 0.0., Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.
3. Sckretarz bezposrednio nadzoruje dzialalnosé:
1) Wydzialu Spraw Obywatelskich,
2) Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,
3) Biura Promocji,
4} Gldwnego Specjalisty ds. Kadr,
5) Glownego Specjalisty ds. Funduszy Pomocowych,
6) Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spotecznej, Os6b Niepelosprawnych, Pomocy Spolecznej,
7) Biura Rady Miejskiej,
8) Archiwum Zakladowego,
9} Miejskiej Biblioteki Publicznej,
10) Miejsko - Gminnego Oéradka Pomocy Spolecznej,
11) Choszezeniskiego Domu Kultury,
12) Biura Obslugi Szkét Samorzadowych,
13) Oérodka Sportowo — Wypoczynkowego.

§13.1. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dzialalnosé:
1) Wydzialu Budzetowego,
2) Wydzialu Podatkowego.

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

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

3. Pod nieobecnoéé burmistrza i zastepey burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje wlasciwy naczelnik wydziatu lub innej jednostki organizacyjnej urzedu, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

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

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

$15.1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania,
2. Do zadafi skarbnika nalezy w szczegdlnodei:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezqcy nadzor nad jego wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne,
2} nadzorowanie wykonania obowiazkdw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,
3} wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
4) dokonywanie kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) dokenywanie kontroli kompletnosei i rzetelnodei sporzadzonych dokumentéw dot. operagii gospodarczych
i finansowych,
6) kontrasygnowanie czynnogei prawnych powodujgcych powstanie zobowigzai pienigznych; nadzorowanie sporzadzania
sprawozdawezodcel budzetowe],
7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej gminy,
8) opiniowanie projektow uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy,
9) wykonywanie zadan kierownika referatu planowania i finanséw,
10y wykonywanie inntych zadar na polecenie burmistrza lub zastepey burmistrza.

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




2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnogei:
1) praygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji urzgdu,
2) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych burmistrza i rady,
3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
4) kontrola dyscypliny pracy,
5} kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,
6) nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarows w urzedzie,
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw,
8) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,
9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza,
10) wykonywanie funkeji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podlegtych,
11) petnienie funkeji kierownika urzgdu w razie nieobecnogei burmistrza i zastgpey burmistrza,
12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpey burmistrza,
13) nadzor dzialaf dotyczacych opracowania i realizacii ,,strategii rozwoju gminy".

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

2. Do zakresu zadar Zastgpey Burmistrza nalezy w szezegolnodci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika wrz¢du pod nieobecnod¢ burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznocéei pelnienia obowigzkdw przez burmistrza,
2) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podlegiym komorek organizacyjnych,
3) wspdldziatanie z rada oraz komisjami rady w zakresie swojego dzialania,
4) pelnienie funkgji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikdw nadzorowanego wydzialu pod nieobecnodé
jego naczelnika,
5) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

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

§19.1, Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydzialowi, biurowi, sprawuja kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez siebie wydzialdw, biur oraz zapewniajg
koordynacj¢ dzialalnodei wydziatow, biur.

2. Naczelnicy wydzialdw, kierownicy biur, w zakresie wskazanym przez burimistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika
stuzbowego wobec podleglych im pracownikdw.

3. Do zakresu zadait naczelnikdw i kierownikéw nalezy w szezegdlnoscei:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do wydzialy, referatu lub réwnorzedne;
jednostki organizacyijnej,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikdw,

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

4) zapewnianie przesirzegania przez podleglych pracownikéw porzadku [ dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

5) przedkladanie projektu podzialu zadah migdzy podleglymi pracownikami,

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

7y nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, przepiséw o bezpieczefdstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publiczaych,

8) dbatoéé o powierzone mienie,

9) podeimowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych bad? innego uregulowania okredlonych spraw,
nalezacych do zakresu dzialania wydzialu, referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej, wspdtdziatanie
w opracowywaniu projektéw uchwal rady, zarzadzert burmistrza, umdw, porozumieii i innych aktdw prawnych,

10) opracowywanie projektéw budzetu w czedci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu, referatu lub réwnorzgdnej jednostki
organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowej w tej czgdcei,

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

12) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkarni
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancdw gminy,

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

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym




przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaéniei na skargi i wnioski interesantow,
w trybie przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzehnikom stuzbowym informacji dotyczacych
spraw gminy i urzedu, _
16) realizowanie zadai dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego, spraw obronnych oraz zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania wydziah, biura lub innych uregulowarn
prawnych w tym zakresie,

§20.1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastgpea burmistrza, sekretarz lub skarbnik okredlaja kierunki dziatania
naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw biur, w tym kierunki zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracii
publicznej.

2. W sprawach zwiazanych z organizacig pracy naczelnicy wydzialow, kierownicy biur podlegaja shizbowo
sckretarzowi.

§21. Burmistrz rozstrzyga spory Kkompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydziatéw, kierownikami biur,
w oparciu o propozycjg rozstrzygnigé przedstawiong przez sekretarza.

§22.1. Pracownicy wydzialéw, biur sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i usirojowego, w tym instrukeji kancelaryjnej,
3} terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowywania profesjonalne] starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnieé,
5} proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw,
6) sprawnego i rzefelnego zalatwiania spraw obywateli,
7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisdw prawnych, rejestrow
i spisdw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia binrowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleimosei stuzbowej od naczelnika lub kierownika biura,
za$§ naczelnicy od burmistrza lub zastgpcy burmistrza w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym
urzedu,

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie sluzbowe z pominigeiem powyzszej kolejnosci obowiazany jest niezwlocznie
powiadomié o tym bezpodredniego przelozonego.

4, Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowatoby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie
przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o powyzszym swego przefozonego.

5. Pracownikiem referujgeym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik zalatwiajacy dang
sprawe niezalenie od zajmujacego stanowiska lub pelnionej funkeji.

8§23, 1. Zakres czynnosci dla naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur ustala burmistrz w oparcin o propozycjg
sekretarza,

2. Zakres czynnodci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach i biurach ustala burmistrz w oparciu o propozycje
naczelnika badZ kierownika wlasciwej komdrki organizacyjnej.

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

Rozdzial 3
Struktura organizacyjua urzedu

§24.1. W urzgdzie tworzy sig nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Wydziatl.
2) Biuro.
3) Samodzielne stanowisko.
2. Utworzeniem wydzialu, biura fub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz, z zastrzezeniem ust. 3.
3. W urzedzie funkcjonujg: Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej.
4, W celu realizacji okredlonych zadai w urzgdzie burmistrz moze powolaé zespoly i komisje zadaniowe.
5. Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec wydziatu.
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewngirzng oraz zakres dzialania i przedstawiaja
burmistrzowi do zatwierdzenia.

§25.1. Wydzial jest podstawowy jednostkq organizacyjng, zatrudniajgea co najmniej S pracownikédw zajmujacych sig
tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym




wydziale ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2, Wydzialem kieruje naczelnik. .

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnodcia, wielodcig i ztozonodcig realizowanych w wydziale zadan burmistrz
moze utworzyé stanowisko zastgpey naczelnika.

4. W wydzialach, gdzie brak etatowego zastepey, w czasie nicobecnosci naczelnika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracownik.

§26.1. Biuro jest jednostks organizacyjna, zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikéw zajmujacych si¢ tymi samymi
kategoriami spraw.,

2. Biuro moze byé tworzony w ramach wydzialu fub poza strukturg wydzialu. Biuro utworzony poza strukturg wydziatu
jest jednostka samodzielna.

3. Biurem kieruje kierownik. )

4. W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez biuro zadat burmistrz moze utworzy¢ stanowisko
zastgpey kierownika.

S. W biurach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnodci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez
niego pracownik.

§27.1, Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznodci
organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydzialu, biura lub poza ich struktura.

§28.W urzedzie tworzy sig:
1) Wydzial Budzetu (Znak: FB},
2) Wydzial Podatkowy (Znak: FP),
3) Wydzial Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego (Znak: [BPP),
4) Wydzial Nieruchomosci i Rolnictwa (Znak: NR),
5) Wydzial ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska (Znak: KO),
6) Wydzial Spraw Obywatelskich (Znak: SQ),
7y Wydzial Organizacyjno-Prawny (Znak: OrP),
8) Biuro Rady Miejskiej (BRM),
9) Biuro Promocji (Znak : P),
10) Biuro Informatyki (Znak I),
11) Urzad Stanu Cywilnego (Znak USC);
12) Samodzielne stanowisko - Sekretarka (S),
13) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (Znak: K)
14) Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Pomocowych (Znak: FU)
15) Samodzielne Stanowisko Petnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepelnosprawnych i Pomocy
Spolecznej (Znak N),
16) Samodzielne Stanowisko ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej (Znak: WKF),
17y Samodzielne Stanowisko ds. Zam&wieri Publicznych (Znak: ZP),
18) Samodzielne Stanowisko: Asystent Burmistrza ds. Promocji i Wizerunku Gminy,
19) Samodzielne Stanowisko ds. Audyte Wewngtrznego (Znak: AW),
20) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (Znak GSO).

§29.W urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnika Wydziatu Budzetu,
2) Zastgpey Naczelnika Wydzialu Budzetu,
3) Naczelnika Wydziatu Podatkowego,
4) Naczelnika Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego,
5) Zastepey Naczelnika Wydzialu Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego,
6) Naczelnika Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa,
7) Zastgpeg Naczelnika Wydzialu Nieruchomogci i Rolnictwa,
8) Naczelnika Wydzialu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska,
9) Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich,
10) Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,
11) Kierownika Biura Promocji,
12) Kierownika Biura Informatyki,
13) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
14) Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,




§30. Zadania i czynnodci wspélne dla wszystkich wydziatéw biur i samodzielnych stano.wisk.sq nasEqujaL(.:e: ) )
1) opracowywanie propozycjii do projektu budzetu miasta i gminy oraz wspoldziatanie z innymi komérkami
w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego, _
2) opracowywanie szczegétowego preliminarza budzetowego nadzorowanegf) w_yd.zmlu,_ _ o )
3) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan zawartych
w budzecie miasta i gminy, o
4) wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu miasta i gminy, _]ak'l zZ zew'nqtrz',
5) opracowywanie propozycji do projekiow programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania,
6) przygolowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdat, ‘ _
7) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami, o
8) rozpatrywanie wniesionych do urz¢du skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dzmlam‘a,
9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dzialalnos’ciaLnadgorowanego wydzialu, '
10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnogei i funkgji realizowanych Qrzeg'wydm.al, '
11) wspoidziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badZ zlecanych do r?ahzac_u burmistrzowi,
12) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja,

§31. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu nalezy:
1} opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) opracowywanie szczegolowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu,
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
4) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu,
5) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie, zaciagania zobowigzai finansowych,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezqcego nadzoru nad ich gospodarkq
finansowa,
8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich
wydatkowania,
9y dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materialow w tym zakresie,
10} organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez jednostki erganizacyjne objgte budzetem
gminy,
11) prowadzenie rachunkowosdci budzetu gminy, rachunkowosdci podatkdw i optat, a takze sporzadzanie sprawozdah
Z wykonania budzetu gminy,
12) sporzadzanie dokinnentacji dot. skladek ubezpieczeniowych na rzecz ZUS,
13) rozliczanie uimdw zawartych z powiatowym urzedem pracy,
14} prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu,
15) naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy na podstawie odrgbnych przepisdw prawa
i uregnlowan prawa migjscowego,
16) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnigtych przez nich dochodach - pit 11,
17) analizowanie zasadnosei i mozliwoéci realizacji wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych,
18) wprowadzanie zmian w planach finansowych,
19) prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco,
20} prawidlowe dekretowanie dokumentdw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki,
21} prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie przyjetym w polityce rachunkowej,
22) biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostki,
23) sporzadzanie sprawozdail finansowych (bilansu rachunkéw zyskéw i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu
jednostki),
24} sporzadzanie sprawozdai budzetowych,
25) wladciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych,
26) sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowosdci elektronicznej,
27) prowadzenie dokumentacji Zrédiowej 1 pomocniczej niezbgdnej do naliczania i wyplaty wynagrodzen,
28) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych,
29) prawidlowe naliczanie i ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych,
30) prowadzenie rozliczen finansowych zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,
31) prowadzenie rozliczen gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnei,
32) wspblpraca z regionalna izbg Obrachunkows oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,

2. Przy oznakowaniu spraw wydzial uzywa symbolu ,,FB”.




§32.1. Do zakresu zadan Wydzialu Podatkowego nalezy:
1) wymiar podatku od nieruchomoéei, rolnego, lesnego tj. wprowadzanie danych, ewidencja w zakresie powierzchni
posiadanych gruntéw oraz nieruchomosci niezabudowanych,
2) prowadzenie ewidencji, dokonywanie przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego zgodnie
ze skladanymi deklaracjami podatkowymi,
3) przyjmowanie informacji od podatnikéw w zakresie posiadanych lub nowo nabytych nieruchomosci,
4) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie w/w podatkéw,
5) dokonywanie przypiséw i odpiséw powstalych w zwiazku ze zmiang wiadeicieli lub uzytkownikdéw nieruchomodci
wyniklych w ciagu roku podatkowego - zmiany decyzji wymiarowych (ustalajacych),
6) rozpatrzenia podait i wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w sprawach:
a} umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty zalegloéci podatkowych.,
b) odroczenia lub roztozenia na raty terminu platnosci naleznodci podatkowych,
¢) zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,
d) zwrot oplaty skarbowej,
¢) zwolnieih w podatku rolnym i od nieruchomodci.
7} wydawanie zadwiadczen:
a) 0 wysokosci posiadanych zalegtosei / nie zaleganiu / z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
b} dochodowosci z indywidualnyeh gospodarstw rolnych,
c) oplaceniu skiadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.
8) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie:
a) wymiaru i poboru zobowiazan podatkowych,
b) skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw i oplat lokalnych,
¢} udzielonych ulg z tytulu umorzeti, odroczen i roztozei na raty.
9) miesigczne  sporzadzenie i przedkladanie organowi nadzorujacemu (fj. ministrowi rolnictwa) sprawozdai
w zakresie udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie za posrednictwem rejonowej izby obrachunkowej,
10) przekazywanie dla izby rolniczej kwartalnych informacji o stanie i realizacji dochodéw izby z tyt. odpisu
od uzyskanych wplywd&w z podatku rolnego,
11) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w zakresie wysokodci stawek podatkowych, ulgi zwolniefd
w podatkach i oplatach lokalnych, sposobu poborn podatkéw i oplat, okreslenia inkasentéw i ich wynagrodzenia,
12) przygotowywanie  wnioskéw o przekazanie utraconych dochodéw 2z  tytulu  zwolnier 2z podatku
od nierachomogci bedacych wlasnoécia skarbu panstwa gruntéw pokrytych wodami jezior o ciagtym doplywie Jub odplywie
wid powierzchniowych,
13) sporzadzenie wykazdw:
a) os6b fizycznych 1 prawnych ktérym udzielono pomocy publiczne;j,
b) 0s6b fizycznych i prawnych, jednostek nie posiadajacych osobowoéci prawnej, kidrym w zakresie podatkow i oplat
udzielono ulg, odroczety, umorzei lub roziozeh wplaty na raty.
14) prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestréw przypiséw i odpiséw na poszczegdlne rodzaje podatkdw,
15) ewidencja i wymiar podatku od srodkdw transportowych od osdb fizycznych i prawnych,
16) prowadzenie ewideneji podatnikéw i ewidencii ksiegowej oplaty od posiadania psaw,
17) przeprowadzanie z urzgdu kontroli podatkowej w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy,
18) wydawanie zadwiadczen o splacie nalezno$cei z tyt. wykupu mienia komunalnego,
19) przygotowywanie decyzji podatkowych o odpowiedzialnodci os6b trzecich za zobowigzania podatkowe,
20) rozliczanie soltyséw z pobieranych naleznosci podatkowych zgodnie z posiadanymi konto kwitariuszami
i uzgadnianie sald kohcowych,
21) biezace ksiggowanie przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotdw oraz uzgadnianie z wymiarem i ksiggowoscia budzetows
poszczegdlnych padatkdw,
22) ewidencja i ksiggowanie wplywow z czynszu dzierzawnego od gruntGw, czynszu najmu, wplywdw z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntu oraz wplywoéw ze sprzedazy mienia komunalnego ( osoby fizyczne i prawne),
23) w zakresie windykacji podatkéw i oplat oraz naleznodci cywilnoprawnych:
a) biezqca analiza stanu zaleglodci,
b) przygotowywanie upomnien i wezwai przesgadowych,
¢) sporzadzanie tytuléw wykonawezych,
d) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw o wpis hipotek przymusowych zwyklych celem zabezpieczenia
zaleglodei,
e) wspolpraca z administracyjnym i sadowym organem egzekucyjnym
f) pobdr oplaty skarbowej od czynnosci urzgdowych i zaswiadezed, prowadzenie ksiggowodei podatkowej
w zakresie podatku VAX w tym w szozegolnosci:
— prowadzenie ewidencji podatku VAT,




— comiesigczne wystawianie fakfur na podatek VAT,

— prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,

— comiesieczne rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym. ) '
24) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczefi pienigznych z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie przydzielonych tytutéw wykonawezych, )
25) egzekucia ze §wiadczei z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spofecznego, wynagrodzenia za pracg, rachunkéw
bankowych I innych wierzytelnosci pienigznych oraz ruchomosci. .

2. Przy oznakowaniu spraw wydzial wzywa symbolu ,,FP".

833.1. Do zakresu dzialania Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego nalezy:
1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadat insvestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) budownictwa,

b) budowy i modernizacji drég gminnych, ulic, mostéw i placéw,

c) budowy o$wietlenia drogowego, placéw i skwerdw, o

d) budowy i modernizacji urzadzen komunalnych: sieci wodociggowo - kanalizacyjnej, wysypiska odpadéw, ujgé wody,

sieci kanalizacji deszczowej,

€) zaopatrzenia w energie, . .
2) udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych koncepcji
w zakresie inzynierii miejskiej, o
3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gminy, przy uwzglednieniv
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spolecznych, )
4) okreélanie rozmiaru inwestycji, wybér w irybie zaméwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robdt,
5) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,
6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,
7) dokonywanie wyboru swykonawcy robét w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy o wykonanie rob6t lub wykonanie
ustug,
8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnodei dla inspektora nadzoru
inwestorskiego,
9) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych §rodkéw finansowych na realizacj¢ inwestycji i remontéw,
10) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych
na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy,
11} koordynowanie dziatar zwigzanych z przebiegiem robdt, o ktérych mowa w pkt 10,
12) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedkladanych przez wykonaweg,

b) sporzadzenie koficowych zestawieni kosztow realizacji inwestycji i remontéw,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcey naleznych odszkodowan lub kar umownych,

d) sporzadzanie projektdw uchwal i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) organizowanie lub udzial w przegiadach gwarancyjnych;
13) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestordéw w zakresie zgodnodci z planowanymi i realizowanymi
inwestycjami gminnymi,
14) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przesirzennego gminy,
15) sporzadzanie migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
16) wydawanie wypisdw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
17) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami oraz wiadciwe ich
przechowywanie,
18) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
19) prowadzenie negocjacii warunkéw wprowadzenia zadania rzgdowego do migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
20) opiniowanie zgodnoéci proponowanego podzialu nieruchomosei z ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami
szczegdlnymi,
21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (art, 67 ust. 1 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym),
22) prowadzeniu rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (art. 57 ust, 2 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym),
23) stwierdzenie wygasnigcia decyzji administracyjnych (art. 65 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym),
24) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem prac restauratorskich zabytkdw,
25) wykonywanie zadan zarzadey drég gminnych okredlonych w przepisach o drogach publicznych, takich jak:

a) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiekiéw mostowych,




b) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzef zabezpieczajacych ruch i innych urzadzei

zwiagzanych z droga,

c) realizacja zadai w zakresie inzynierii ruchu,

d) koordynacja robét drogowych, )

e) wydawanie zezwolen na zajgcic pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar pienieznych,

f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obickiow mostowych,

g) przeprowadzanic okresowych kontroli stanu drég i obiekiéw mostowych,

h) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,

i) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownik6w, ]

i) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie

objazdéw, gdy wystepuje bezpodrednie zagrozenie bezpieczefistiva 0s6b lub mienia,

k) dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego, )

1} wspoldziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad

organizacii tuchu. _
26) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen komunalnych a w szczegdlnodci sieci kanalizacji deszczowej, w tym
rowow odwadniajacych, ]
27) podejmowanie dzialan zwigzanych z zabezpieczeniem ofwictlenia drég — utrzymanie o$wietlenia drég i placow, analiza
whioskéw 1 przygotowail harmonogramu poprawy oswietlenia poprzez uzupelnienia w nowe punkty Swietlne, budowanie
nowych punktéw $wietlnych.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, IBPP .

§34.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchomoéci i Rolnictwa nalezy:
1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych zbycia nieruchomoséci komunalnych na rzecz oséb fizycznych
i prawnych, w tym:
a) ustalenie cen nieruchomodci komunalnych, po uprzednim okredleniu ich wartodel przez rzeczoznawcow
majatkowych,
b) opracowanie zasad nabywania i zbywania nieruchomodci, w szezegblnodel oddawania w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomodei komunalnych;
2) przygotowywanie projektdw aktéw prawnych dotyczacych nabycia i zbywania nieruchomodci przez giming,
3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych wykonaniem prawa pierwokupu,
4) prowadzenie i akivalizowanie ewidencji analitycznej majatku gminy,
5) ustalenie oplaty za nieruchomosei komunalne oraz aktualizacja tych optat,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem terendw pod budownictwo jedno i wielorodzinne oraz inne inwestycje,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosei, w tym przcksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnodci,
8) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajacych oplaty adiacenckiej w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosei,
spowodowanej budowa infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosct,
9) nadzorowanie prac geodezyjno - kartograficznych oraz wyceny niernchomosci dot. wiasnodci gminy,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawanie nieruchomogeiom numeracji
porzadkowej,
11) przygotowywanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystyeh oraz do wprowadzania w nich zmian,
12) kontrola zagospodarowania nieruchomodéciami oddanych w uzytkowanie wieczyste,
13) ustalenie dodatkowych oplat roczaych z tytutu niedotrzymania terminéw zagospodarowania nieruchomosci
grumiowych,
14} odraczanie termingw oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomoéci,
15) udzielanie bonifikat osobom fizycznym od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosciami,
16) wspélpraca z wydzialem podatkowym w zakresic wysokosci oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomoéci wraz z biezaca aktualizacjg stanu prawnego nieruchomosci,
17) przygotowywanie wnioskdw i zadwiadezein o wypis lub wykreslenie z hipoteki,
18) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci,
19) organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
21) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie:
a) wyborow organdw solectwa,
b} sporzadzania plandw wydatkdéw solectw i ich monitorowanie
22) wspolpraca z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,
23) sporzadzanie przy wspdludziale spétek wodnych przedmiaru robét i zakresu prac komserwatorskich urzadzen
melioracyjnych,
24) odbiory wykonywanych prac melioracyjnych przy wspotudziale zainteresowanych rolnikéw,




25) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych imwestycji melioracyjnych na ter_enie wsi, . . .
26) przygotowanie wnioskéw wraz z niezbgdng dokumentacja do zakltadania ksiag wieczystych i dokonywanie wpisow.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu " NR "

§35.1. Do zakresu dzialania Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy: ] o _
1) gospodarowanie zasobami wodnymi sluzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosdci, gospodarki, ochronie wéd i $rodowiska
zwigzanego z zasobami gminnymi, ) e
2) nadzér nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia Sciekow
na terenic gminy, e e
3) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zacpatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzefua sc1eI-iow, '
4) sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociagowo-kanalizacyjne tary_f i plandw  rozwoju
i modernizacji urzadzei pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow przedsigbiorstwa pod wzgledem
celowoéci ich ponoszenia, . .
5) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsigwzigeia mogacego znaczaco oddzialywac na srodowisko, . L
6) naktadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywania przedsigwzigcia na
Srodowisko, )
7) sprawowanie konttoli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochroni¢ drodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig
burmistrza,
8) sporzadzanic gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzglgdniajacych wymagania okre§lone w polityce
ekologiczngj patistwa,
9) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw 1 przedstawianie ich radzie,
10) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajgcych szezegdlne
zagrozenie dla érodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie,
11) przygotowanie rocznych projektéw zestawienia przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu ochrony érodowiska
i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie,
12) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sig w posiadaniu burmistrza,
13) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku ijego
ochronie,
14} udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosct w dziedzinie ochrony srodowiska;
15) opracowywanie gminnych plandw gospodarki odpadami,
16) opiniowanie programéw gospodarki cdpadami opracowanych przez wytwércow odpadéw niebezpiecznych,
17) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisdw ustawy,
18) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosdci w zakresie odzysku i unisszkodliwiania odpaddw,
19) realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach - m.in. prowadzenie baz danych
zwigzanych z ewidencjg wiadcicieli nieruchomosci oraz konirolg realizowania przez nich obowiazkéw wynikajacych
Z aktéw praw miejscowego,
20) przygotowywanie sprawozdai zwigzanych z zadaniami z zakresu gospodarki odpadami,
21) prowadzenie calokszialtu spraw zwiazanych funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie
Gminy,
22) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,
23) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wladcicieli nieruchomosei zamieszkatych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
24) wspblpraca z Wydziatem finansowym w zakresie egzekucji optat,
25) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpad6éw komunalnych,
26) wspéludzial w opracowaniu potrzebnych dokumentSw, projektéw uchwatl i aktéw prawa migjscowego wymaganych
ustawa o utrzymaniu czystoéel i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,
27) wspéludziat w przygotowaniv i prowadzenin postgpowat o udzielenie zamdéwien publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpaddw komunalnych,
28) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji
i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnyn,
29) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystodel i porzadku na terenie Gminy,
30) wspblpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,
31) planowanie i inicjowanie dziatan sluzgeych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami,
32) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow,
33) dokonywanie kontroli stanu sanitarno - porzadkowego majacego wplyw na §rodowisko naturalne,
34) prowadzenie postgpowart administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,




35) opracowywanie wnioskéw i wspdldziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzgdzie w ich opracowaniu w celu
pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédet pozabudzetowych . ) . ]
36) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej, o .

37) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisbw prawa lub dorainej potrzeby zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

38) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krze\vf)\v, o .

39) tworzenie nowych oraz utrzymanie w naleZytym stanie istniejacych gminnych terendw zieleni i z'adrzewwn, .

40) zapewnienie czystodei i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych c!o ich ut.rzgfme‘mla poprzez
planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzern do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw
komunalnych, . o

41) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, ' ) B o
42) prowadzenie ewidencji przgdomowych oczyszezalni Scickdw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sig
komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozsvoju sieci kanaliza(_:yjnyc‘:h,

43) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezgcych do gminy i na innych teremach okreslonych
w ustawie poprzez:

a) zbieranic i pozbywanie sig¢ odpaddw zgromadzonych w  urzadzeniach do  tego przeznaczonych

i utrzymanie tych urzadzei w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie sig blota, $nieguy, lodu i innych zanieczyszozen; _ .
44) nadzér na realizacja obowiazkéw wiadeicieli nieruchomodci okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu w ¢zystosci
i porzadku w gminie,

45) udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia. )
46) nadzor nad prowadzeniem zadaf powierzonych, dotyczacych prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych, szaletéw
publicznych, ‘
47) wykonywanie biezacych napraw i remont6w, utrzymywanie i zarzadzanie grobami i ementarzami wojennymi,
48) utrzymanie porzadku i czystosei na terenach przylegajacych do ogrodéw dziatkowych, jesli obowiazek ten
z mocy przepiséw szczegdlnych nie ciazy na jednostkach organizacyjuych i osobach fizycznych ianych niz ogrody
dziatkowe,
49) opiniowanie projektéw prac geologicznych,
50) opiniowanie planu ruchu zakladu gorniczego,
51) wydawanie zezwolef na utrzymanie psdw rasy uznanej za agresywna,
52) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzal wladcicielowi i przekazanie ich do schroniska,
53) prowadzenie rejestru wlascicieli pséw,
54) wylapywanie bezdomuych zwierzat i umieszezanie ich w schroniskach,
55) opracowanie ,rzeczowej" czedci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace we wihasciwosci
wydziatu,
56) udzial w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do wlasciwosci wydzialu,
57) opracowywanie warunkéw technicznych na odprowadzenie wéd deszezowych, opiniowanie zgodnosci opracowan
projektowych z wydanymi warunkami technicznymi.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, KO ",

§36.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1} prowadzenie ewidencji ludnoéei 1 rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym i komputerowym,
2} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3} wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,
4} sporzadzanie list i wezwan dla 0s6b podlegajacych rejestracji oraz kwalifikacji wojskowei,
5) wydawanie zezwolefi na przeprowadzanie imprez masowych,
6} przygotowywanie dokumentacji dla gminnej komisji rozwiagzywania probleméw alkoholowych,
7) orzekanie o koniecznodei sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby spelniajace obowiazek zastgpezej shuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie zolnierzy za majacych na utrzymaniu czionkéw rodziny,
8) sporzadzanie spisdw i zestawien ludnodcei do celdw wyborezych, potrzeb organdw,
9) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie gminy,
10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
11) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
12) wydawanie zezwoleil na wykonywanie regularnych przewozdéw oséb w krajowym transporcie drogowym na terenie
gminy,
13) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, ktérej migjsce pobytu
jest nieznane,




14) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
15) informowanie przedsigbiorcéw o wszystkich obowiazkach zwiazanych z podjeciem dzialalnodci gospodarezej,
16) prowadzenie dziatalnosci doradezej i informacyjnej z zakresu wspierania rozwoju przedsigbiorczosci,
17) wspélpraca z lokalnymi podmiotami gospodarezymi i pomoc w nawiazywaniu kontaktéw gospodarczych,
18) wspblpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi rozwoj malych i $rednich przedsigbiorstw (ZARR, PARP
itd.),
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, SO ".

§37.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy:
1) obsluga gospodarcza urzedu,
2) prowadzenie rejestru zarzadzei burmisirza, ) )
3) przedkiadanie zarzadzein burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej - odpowiednio do wiadciwodci
organdw nadzoru,
4) przygotowywanie dyspozycji dla naczelnikéw zainteresowanych wydziatéw dotyczacych realizacji uchwal rady -
odpowiednio do zakresu ich dzialania,
5) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanic sprawozdan i informacji dotyczacych postulatéw,
whioskéw od mieszkaiicéw gminy, ktérych realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza,
6) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum,
7) zapewnienie obslugi kancelaryjnej urzedu,
8) przyjmowanie, rozdzial i wysytka korespondencji,
9) prowadzenie rejestru i spraw z zakresu udzielania informacji publiczne;j,
10) prowadzenie rejestru upowaznieil i pelnomocnictw burmistrza,
11) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli,
12) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow,
13) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,
14} prowadzenie archiwum zakladowego urzedu,
15) zaopatrywanie pracownikéw urzgdu w materiaty biurowe i érodki czystosei,
16) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen paiistwowych i odznak,
17) zlecanie wykonawstwa biezacych remontdw i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby urzedu,
18) prowadzenie wspdlnie z wydzialem finansowym ewidencji rodkow trwatych,
16} nadzér nad uirzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,
20} dekorowanie siedziby urzgdu z okazji $wiaf i roczaic,
21} dokonywanic ubezpicczenia srodkéw transportu bedacych w dyspozycji urzgdu,
22) organizowanie i nadz6r nad wykonywaniem nieodplatnej pracy dozorowanej przez osoby skazane wyrokiem sadu,
23) wspélpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizowanie robét dla bezrobotnych, stazy oraz przygotowania
zawodowego,
24} prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodéw stuzbowych,
25) zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organdéw jednostek pomocniczych gminy
i innych organdw wladzy publicznej,
26) przyjmowanie wnioskdw o sporzadzanie opinii prawnych, dotyczacych w szczegoélnosci:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
¢) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszezen,
¢) spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h} umorzenia wierzytelnosei,
i) zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzgdu.
27) organizowanie jednostkom organizacyjnym gminy porad prawnych craz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
28) pomoc w wystepowaniu w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,
29) przyjmowanie do zaopiniowania pod wzgledem legalnodci projektéw akiéw prawnych wydawanych przez radg
i burmistrza,
30) przyjmowanie do zaopiniowania uméw zawieranych przez gming,
31) przyjmowanie do zaopiniowania, na wniosek kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, uméw zawieranych
przez te jednostki,
32) opracowywanie wzoréw upowaznie,
33) prowadzenie rejestru odwiadezen majatkowych sktadanych burmistrzowi,




34) prowadzenie rejestru wypadkGw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,, OrP ".

§38.1. Do zakresu dziatania Biuro Rady Miejskicj nalezy:
1) prowadzenie rejestru uchwat rady,
2) przedkladanie uchwat rady wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej -odpowiednio do wiagciwoécel organéw
nadzoru,
3) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli,
4) opracowywarie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, whioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow,
5) inicjowanie organizowania kurséw i szkelen dla radnych,
6) obsluga kancelaryjno-biurowa oraz meryloryczno-prawna rady 1 jej organdw przy wspélpracy z radca prawnym, a w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzei komisji, opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestrdw
uchwat, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi,
7) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw materialéw na sesje 1 posiedzenia
komisji,
8) przedkladanie uchwat rady burmistrzowi,
9) udzial w opracowywaniu projektéw dzialania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych plandw pracy rady i jej
organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgeych z uchwalonych programéw i plandw,
10) opracowywanie projektéw uchwat rady,
11) wspotdzialanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegdlnosei w zakresie zapewnienia udzialu komisji
w przygotowaniu projektéw waznisjszych uchwal, przepisow prawa migjscowego, koordynacji planéw kontroli realizaciji
uchwat oraz wspéluczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli pafistwowej i spolecznej,
12) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
13) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacii, ocen, whioskéw dla potrzeb rady lub jej organéw,
14) opracowywanie planéw spotkaf radnych z wyborcami oraz dyzurow radnych dla przyjmowania wniosk6w, uwag
i skarg wyborcow,
15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzurow przewodniczacego rady oraz radnych
a takze tych, ktére wplywaja na adres rady Iub jej organdw, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy,
16) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady oczynnodei zmierzajacych do zapewnienia
wspoldziatania rady z organizacjami dziatajacymi na teryterium gminy,
17) wspéldzialanie w zakresic ustalonym przez przewodniczgcego rady w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spolecznych oraz podawaniu ich wynikdw do wiadomosci publicznei,
18) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych komisji rady,
19) organizowanie i obstuga narad i spotkai zwolywanych przez przewodniczacego rady,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w skladzie asobowym rady lub jej
organdw,
21) promocja dziatalnodci rady,
22) Udziat w organizowaniu przez radg uroczystych obchodéw §wiat patistwowych i lokalnych,
23) Wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.

2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,, BRM "

§39.1. Do zakresu dzialania Biura Promocji nalezy:
1) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,
2) gromadzenie i ewidencjonowanie informagji o zjawiskach spoleczno-ekonomicznych dla celéw promocii,
3) przygotowywanie 1 opracowywanie informacji oraz programéw promogcji gminy,
4) pozyskiwanie sponsordw i partneréw programdw promocyjnych,
5) projektowanie i opracowywanie we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:

a) biuletynu gminnego,

b) ofert sluzacych promocji przedsigwzied rozwojowych gminy,

¢) informacji o mozliwoéciach i kierunkach inwestowania w gminie,

d) materialéw promocyjno-informacyjnych,

e) prezenfacji multimedialnych,

) wydawnictw promocyjnych.
6) prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnyeh,
7) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach i innych imprezach o charakterze
promocyjnym,
8) projektowanie i opracowywanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi urzedu:

a) ofert stuzacych promocji przedsigwzigé rozwojowych gminy,




b} informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,

9) dystrybucja materiatéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych, .
10) koordynacja dzialan dotyczacych opracowania i realizacji strategii rozwoju gminy, ‘
11) obstuga medialna i fotograficzna sesji rady miejskiej oraz wainych wydarzen z zycia kulturalnego, spolecznego
i gospodarczego na terenie gminy Choszczno,
12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji medialnej, ‘ o - o
13) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w publikatorze - biuletynie informacji publicznej,
14) prowadzenie strony internetowej urzedu w tym: o .

a) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie treci zawartych na stronie internetowe),

b) aktualizacja strony infernetowej. . )
15) przygotowywanie 1 opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie: bazy noclegowei,
gastronomiczngj, ustugowej, zasobdéw kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy Choszezno,
16) opracowywanic kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych na dany 1ok,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi, . )
18) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach i porozumieniach gminnych,
19) ewidencja danych kontaktowych i stata ich aktualizacja niezbednych do komunikacji w gminie Cl](?sz?zno, _
20) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i porozumieniach gminnych,
21) pomoc przy organizowaniu lub wspélorganizowaniu imprez w gninie, o
22) przygotowysanie propozycji dotyczacych organizowania dziatalnodei kulturalnej oraz tworzenia, likwidacji gminnych
instytucii kultary", o
23) prowadzenie nadzoru nad realizacjq zadaf gminy z zakresu kultury, w szczegdlnosci nad gminnymi instytucjami
kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury”.

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbalu ,, P "

$40.1. Do zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy:
1) obsluga sieci komputerowej urzedu w zakresie:
a) modernizacji szkieletu sieci komputerowej w budynku urzgdu miejskicgo w Choszeznie w tym zaplanowanie
i budowa pomieszczenia zwanego ,,serwerownig”,
b instalacji i konfiguracji urzadzeri aktywnych i serweréw do pracy w sieci komputerowej,
c) instalacji nowego oprogramowania i ushig na serwerach urzedu,
d) natychmiastowego usuwania usterek i niesprawno§ci w zakresie posiadanych umiejgtnosei,
¢} natychmiastowego zglaszania usterek i awarii firmom, ktére zwigzane sa umowami o prowadzeniu serwisu sprzgtu
i oprogramowania,
f) udostepnianie wejécia do internetu osobom posiadajacym zgode przetozonych w  zakresie niezbgdnym
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2) opiniowanie przydatnodci nowych rozwigzat sprzetowych i oprogramowania do wykorzystania w urzedzie,
3) wdrozenia i nadzoru oprogramowania ,.e-urzad",
4} administrowanie strong internetows urzgdu,
5} administrowanie biuletynem informacji publicznej urzedu,
6) administrowanie domeng internetowsa choszezno.pl 1 ustug z nig zwigzanych:
a) definiowanie domen i subdomen,
b) przydzielanie adreséw i aliaséw email.
7) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajéw sprzgtu i oprogramowania,
8) zarzadzanie ustugami telefonicznymi: )
a) zarzadzanie centralkg telefoniczng urzedu i traktem 100 linii,
b} przydzielanie wewngtrznych numerdw telefonicznych,
c) nadzor nad ustugami telefonicznymi i internetowymi,
d) wspdlpraca z operatorem sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu.
9) codzienne prowadzenie zapisu kopii zapasowych danych i informacji zapisanych na serwerach urzgdu oraz dbanie
o bezpieczne ich przechowywanie,
10) prowadzenie dokumentacji biura (w tym protokoly przekazania i zdania sprzgtu oprogramowania),
11) zarzadzanie dokumentacja informatyczng (protokoly likwidacji i przyjgeia sprzgtu, gwarancje itp.).
12) przygotowywanie standardéw i procedur w zakresie informatyki i komunikacii,
13) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie korzystania z biuletynu informacji publicznej, strony internetowej
ie—urzedu,
14) przygotowanie procedur do wdrozenia nowego biuletynu informacji publicznej,
15)4cisla  wspdlpraca z administratorem bezpieczefistwa informatycznego (abi) w =zakresic bezpieczeiistwa
administracyjnego urzgdu,
16) opieka nad stacjami roboczymi urzgdu:




a) opracowanie standardéw i procedur dotyczacych stacji klienckich,
b) przygotowanie komputera klienckiego do pracy zgodnie z opracowanymi procedurami,
c) instalacja oprogramowania na biezace potrzeby urz¢dnikéw,
d) aktualizacja oprogramowania w tym systeméw operacyjnych i BIOS',
¢) usuwanie biezacych awarii sprzgtu i oprogramowania,
f) audyt stacji roboczych w zakresie posiadanego sprzgtu i oprogramowania,
) opiniowanie przydatnodci rozwiazan informatycznych,
h) likwidacja sprzetu (w tym czyszezenie informacji itp.),
i) dodawanie stacji roboczych do domeny i dbanie o wspblprace stacji roboczych z domena,
j) dbanie o wspolprace drukarek ze stacjami roboezymi,
k) konfigurowanie stacji robaczej do pracy w sieci.
17) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania:
a) oznaczenie sprzgtu kodem kreskowym,
b) rejestr wypozyczei i odbiordw sprzgtu.
18) projekt i budowa nowej strony internctowej urzedu miejskiego w Choszeznie:
a) strona oparta o system PHP I MYSQL,
b) umozliwianie dodawania aktualnodci osobom posiadajacych odpowiednie uprawnienia.
19) dziennik urzedowy (wysylanie korespondencji do ZUW za pomoca modutu komunikacyjnego,
20) umieszczanie informacji na stronie internetowej www.choszczno.pl.
21) prowadzenie biezacej korespondencji biura informatyki,
22) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z telekomunikacja (umowy, zaméwienia) oraz z firma plus (reklamacja, faktury),
23) prowadzenie budzetu biura informatyki,
24} administrowanie BIP,
25) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenic gminy,
26) zapewnienie OSP srodkéw, pomieszezei, srodkéw alarmoswania i taeznodci, urzqdzen przeciwpozarowych,
27) organizacja spotkafi i narad OSP,
28) zatrudnianie kisrowcow-konserwatordw bojowych wozéw steazackich w jednostkach OSP,
29) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,
30) wspbldziatanie z komenda powiatowa pafistwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczeifistwa
przeciwpoZarowego,
31) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i karl pracy
motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,
32) wspélpraca z wydziatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie
infrastruktury przeciwpozarowej.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu ,, 1",

§41.1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego obejmujaca:

a) sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgondw,

b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

¢) nanoszenie w ksiggach wzmianek dodatkowych i przypiskéw,

d) sporzadzanie protokotéw o oéwiadezeniach zmieniajacych stan cywilny lub wplywajacych na tres¢ stanu cywilnego.
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) wpisania treci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granics,

b} odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

c) odtworzenia aktu stanu cywilnego z ksiag, kidre zagingly lub ulegly zniszczeniu,

d) sprostowania bledu pisarskiego w akeie stanu cywilnego,

e) skrécenia terminu do zawarcia matzenhstwa,

) uzupelnienta tredei aktu stanu cywilnego,

g} zezwolenia na przegladanie ksiag stanu cywilnego,

h) zmiany imienia lub nazwiska.
3) przyjmowanie o§wiadczen:

a) o wstapieniu w zwiazek malzefiski,

b) 0 uznaniu ojcostwa,

¢) 0 zmianie imienia (imion) dziecka,

d) o nazwiskach noszonych po zawarciu maizenistwa przez przyszlych malzonkéw i ich dzieci,

¢) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malZefistwa,
4} sporzadzanie protokotow:

a) z nadania dziecku nazwiska meza matki,




b) z zawarcia malzefistwa poza lokalem USC,
¢) z przyjecia zgloszenia urodzenia dziecka,
d} z przyjgcia zgloszenia zgonu,
¢) z przesluchania §wiadkéw prezy ustalaniu [ub odtwarzaniu tredci aktu stanu cywilnego,
5) wydawanie zadwiadezen o zdolnodci prawnej do zawarcia malzefstwa za granica,
6) dawanic zaswiadezen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcia malzenfstwa, ‘ . )
7) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego malzefistw zawartych wediug prawa wewngtrznego kosciota lub innego zwiazku
religijnego,
8) zalatwianie korespondencji krajowej i zagranicznei,
9) przyjmowanie protokolu ostatniej woli - testamentu z udzialem Kierownika USC, ) . )
10) wykonywanie orzeczen i postanowien sqdow oraz ostatecznych decyzji organdw administracyjnych a takze odwiadezen
sktadanych przed uprawnionymi organami w sprawach:
a) rozwigzania malzeitstwa,
b) uniewaznienia malzenstwa,
¢) orzeczenia separacji malzefistwa,
d) ustalenia ojcostwa,
e) zaprzeczenia ojcostwa,
) przysposobienia dziecka,
£) sprostowania aktu stanu cywilnego w trybie sadowym,
h) ustalenia pochodzenia dziecka,
i) zmiany imienia lub nazwiska,
j) uznania dziecka przed sadem, notariuszem lub innym Kierownikiem USC,
k) nadania nazwiska dzieckuo przed sadem,
1y nadania nazwiska meza matki przed innym Kierownikiem m USC,
11) prowadzenie archiwum zakladowego USC (w tym przekazywanie ksiag stuletnich do wladciwego Archiwum
Paiistwowego),
12) organizowanie §wieckich uroczystosei rodzinnych na zyczenie:
a) jubileusze 50-lecia pozycia malzeniskiego,
b) organizacja innych jubileuszy i uroczystosci rodzinnych na zyczenie rodziny lub jubilatéw,
¢) organizacja uroczystego nadania dziecku imienia,
d) konserwacja ksiag stanu cywilnego i zasobu archiwalnego.
2. Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”.

§42.1. Do zakresu dzialania sekretarki nalezy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,
2) prowadzenie biezacej korespondencii burmistrza,
3) organizacja spotkaf burmistrza, zastepcy oraz sekretarza,
4) przyjmowanie I wysylanie fakséw oraz prowadzenie rejestru fakséw,
5) prowadzenie rejestru pism terminowych,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg czasopism i publikacii,
7) prowadzenie rejestru zakupionych dla urzedu ksigzek i wydawnictw,
8) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,
9) prowadzenie spraw w zakresie szkolefi pracownikéw urzedu,
10)prowadzenic rejestru wydanych delegacii,
11)opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdai z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych spraw.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. sekretariatu uzywa symbolu ,,S”.

§43.1. Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) koordynacja systemowych dzialan i rozwiazai w zakresie racjonalnego zarzgdzania zasobami ludzkimi,
3) rekrutacja pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z zachowaniem procedury naboru,
4) organizacja stuzby przygotowawczej,
5} prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz kierowanie pracownikdw na badania
wstgpne, okresowe i kontrolne,
6) prowadzenie ewidencji szkoledn BHP wstgpnych i okresowych dla pracownikéw oraz kierownikéw i dyrektoréw
Jednostek organizacyjnych a tak2e organizowanie tych szkolef i przestrzeganie ich terminowosc,
7) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy
z pracownikami urzedu,
8) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwiazanych ze stosunkiem pracy (przeszeregowanie, awansowanie,




nagradzanie, nakladanie kar),

9) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz archiwum

akt osobowych bylych pracownikéw,

10) ustalanie uprawniei pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wysluge lat, nagréd jubileuszowych,

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

11) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,

macierzynskich, wychowawczych i bezplatnych itp.,

12) prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zadwiadezen o zatrudnieniu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie ewidenciji czasu pracy),

14) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow urzedu oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracownikéw urzedu,

17) inicjowanie organizowania kurséw, szkoled dla pracownikéw urzedu,

18) prowadzenie dziatalnoci socjalnej na rzecz pracownikdw,

19) gospodarowanie funduszem plac w porozumieniu z wydziatem finansowym,

20) wydawante dokumentacji osobowej pracownikow z zaktadéw pracy znajdujacych sig¢ w archiwum zakladowym urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. kadr uzywa symbolu "K".

§44.1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. funduszy pomocowych nalezy:
1) w zakresie prowadzenia i koordynowania dzialaf na rzecz pozyskiwania zagranicznej bezzwrotnej pomocy finansowej
niezbednej dla rozwoju Gminy Choszezno:
a) biezace pozyskiwanie informacji na temat istnicjacych i powstajacych programow wspierajgeych dziatania wiladz
lokalnych oraz przekazywanie tych informacji jednostkom organizacyjnym gminy oraz burmistrzowi,
b) prowadzenie banku danych na temat dostgpnej bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej.
¢) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej na realizacje zadan gminy,
d) przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskow dotyczacych projektéw
wspélfinansowanych bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowe;,
¢) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej dla jednostek
organizacyjnych gminy,
f} konsultowanie dokumentéw programowych z instytugjami zewngtrznymi oraz biezaca wspdipraca z jednostkami
zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje projektéw wspdlfinansowanych w ramach bezzwrotnej zagranicznej
pomocy finansowej,
g} uczestnictwo w pracach zespoléw opracowujacych i przygotowujacych projekty.
2) w zakresie pomocy we wdrazaniu projektow wspéHinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej:
a) uzgadnianie trefci projektow korespondencji z grantodawca,
b) doradztwo w sprawach realizacji projektéw wspdHfinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej,
w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych grantodawcy,
¢) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspéifinansowanych z zagranicznej bezzwrotnej pomocy
finansowej oraz przedstawianie sprawozdan burmistrzowi.
3)w zakresie wspdludzialu w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjuych gminy
w zakresie wykorzystania bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej:
a) opiniowanie projektéw zglaszanych do programéw pod katem mozliwosci pozyskania bezzwrotngj zagranicznej
pomocy finansowej,
b) biezaca analiza mozliwosci pozyskania wspéifinansowania z bezzwrotnej zagranicznej pomocy finansowej zadan
ujgtych w programach.
2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu ,, FU”.

§45.1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej. Oséb Niepetnosprawnych i Pomocy Spolecznej
1) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i przeciwdzialaniem uzaleznienjom (alkohol, narkotyki) oraz
przeciwdziataniem przemocy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw gminnej komisji rozwiazywania probleméw atkoholowych,
b) wspdttworzenie i udziat w realizacji gminnego programu profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom przy szeroko
pojetej wspdtpracy z organami $cigania, wymiarem sprawiedliwodci, placéwkami pomocy spolecznej, placdwkami
o$wiatowymi i innymi organizacjami,
¢) podejmowanie dziatan zmierzajacych do skorzystania z pomocy psychospolecznej, prawnej i socjalnej rodzinom
z problemami alkoholowymi,
d) kierowanie do biegtych psychiatry i psychologa w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,




e) kierowanie do sadu wnioskow o zastosowanie wobec osoby uzaleznionej obowigzku poddania sig leczeniu
w zakladzie lecznictwa odwykowego,
f) wspbtpraca z kuratorami sadowymt nadzorujace osoby poddane leczeniu odwykowemu z wyroku sadu,
g) biezaca kontrola zasad obrotu napojami alkoholowymi,
h) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
i) motywowanie 0séb zgloszonych na leczenie odwykowe do podjgcia takiego leczenia, ) ]
) wspéldziatanie =z urzedami i instytucjami pomocnymi osobom i rodzinom ze $rodowisk dysfunkcyjnych,
ze szczegdinym uwzglednieniem miejsko — gminnego ofrodka pomocy spolecznej.
2) Prowadzenie spraw dotyczacych 0sob niepelnosprawnych i pomocy spolecznej, w tym:
a) przygotowywanie wnioskéw do PFRON, o ]
b) wspélpraca z Migjsko—Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczngj i Warsziatem Terapii Zajgciowe], Srodowiskowym
Domem Samopomocy w Choszcznie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie,
¢) wspblpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz $rodowiska 0s6b niepeosprawnych.
3) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych, w tym: )
a) opracowywanie rocznegoe programu wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w att. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014r.
poz. 1118, ze zm.)
b) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacj¢ powierzonych lub wspieranych zadan publicznych w trybie ustawy
o dziafalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie.
¢} przeprowadzanie merytorycznej kontroli stanu realizacji wspieranego zadania publicznego, o
d) koordynowanie wspélpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami i organizacjami
dzialajacymi na rzecz rozwoju kultury i sporiu.
2. Przy znakowaniu spraw Petnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Oséb Niepetnosprawnych, Pomocy
Spotecznej uzywa symbolu ,N".

§46.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowe] nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych burmistrzowi w zakresie
prowadzonej przez nie gospodarki finansowej i spraw z nig zwiazanych,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proceséw pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzail finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznyeh,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonych dotacji i dofinansowywan na realizacjg zadad
wlasnych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych w zakresie: prawidlowosci wykorzystania
érodkéw publicznych otrzymanych w ramach dotacji,
4 sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu faktycznego, pozwalajacy na dokonanie
oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowodci w §wietle obowigzujacych jednostke przepiséw prawnych,
5) opracowywanie wystapieri pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,
6) sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej uzywa symbolu "WKEF".

§47.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowieid Publicznych nalezy:
1) uzgadnianie wyboru trybu postgpowania oraz wlasciwej w danym przypadku procedury dla zamdwieni publicznych
realizowanych przez poszezegéine komérki organizacyjne urzedu miejskiego i jednostki organizacyjne gminy,
2) opracowywanie projektéw wzoréw dokumentéw majacych na celu usprawnienia procedury przetargowej
i przedstawienia ich do zatwierdzenia burmistrzowi,
3) przygotowanie wstepnej dokumentacji przetargowej, tj. ogloszed, specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,
formularza oferty i istotnych warunkéw umowy, zarzadzei w sprawie komisji przetargowe;j.
4) monitorowanie przebiegu zamowietl publicznych,
5) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych postgpowan o zaméwienie publiczne,
6) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznege wraz z przygotowaniem propozycii
wyboru wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej,
7} udzial w pracach komisji przetargowych polegajacy na sprawdzeniu ofert pod wzgledem formalno-prawnym oraz nadzdr
nad poprawnoscia przebiegu ostatecznej oceny ofert,
8) nadzér nad postgpowaniem wyjagniajacym prowadzonym w wyniku zloZonego protestu oraz przygotowaniem
dokumentéw zwigzanych z wniesionym odwotaniem do urzedu zaméwien publicznych.
9) przygotowanie uméwi wzordw zgodnych z ustawa prawo zaméwieti publicznych,
10) skiadanie burmistrzowi sprawozdan o funkcjonowaniu systemu zaméwien publicznych,
11) prowadzenie konsultacji w zakresie zaméwien publicznych,
12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zam&wieni publicznych,




13) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwieri publicznych,
14) prowadzenie systematycznej wspdlpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zaméwienia publiczne
w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowail,

2. Przy znakowaniu spraw Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych uzywa symbolu "ZP",

§48.1. Do zadan Asystenta Burmistrza ds. promocji i wizerunku gminy nalezy:
1) opracowanie planu kampanii promujacej walory turystyczne Gminy Choszezno oraz jej potencjat gospodarczy,
2) wykorzystanie instrumentdw public relations w ksztaltowaniu pozytywnego wizerunku Gminy Choszczno,
3) prowadzenie i aklualizowanie strony internetowej miasta,
4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu tworzenie pozytyswnego wizerunku miasta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspblpracy z miastami partnerskimi,
6) przygotowanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach oraz innych imprezach o charakterze
promocyjnym,
7) przygotowanie materialéw reklamowych, promocyjnych oraz ich publikacja,
8) dbato$é o wykonywanie zadaf publicznych oraz érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego,
9) nawigzywanie wspélpracy =z organizacjami i instytucjami zajmujagcymi si¢ promowaniem wojewddztwa
zachodniopomorskiego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych =z czlonkostwem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach, porozumieniach
migdzygminnych,
11) wspélpraca z instytucjami, agencjami i organizagjami turystycznymi i gospodarczymi w kraju i zagranica,
12) przygotowanie obchoddw swiat i uroczystosei o charakterze lokalnym i panstwowym,
13) przygotowanie i upowszechnianie inforimacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania na terenie gminy.

§49.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

nalezy:
1) realizacja zadafi zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia sif zbrojnych poprzez:

a) prowadzenie akcji kurierskiej na rzecz jednostek wojskowych;

b) prowadzenie dokumentacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju oraz ich nakladaniem na wniosek

WEKU i innrych organdw realizujacych zadania obronne,

2) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem specjalnym,
3) prowadzenie reklamacji od sluzby wojskowe] pracownikéw Urzedu i radnych Rady Miejskiej,
4) nadz6r nad organizacjy i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Choszezna;
5) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Burmistrza Choszezna,
6) prowadzenie ewidencji infrastruktury cywilnej gminy Choszezno dla potrzeb obronnych oraz realizacji zadan pafstwa -
gospodarza (HNS-u) w stosunku do wojsk sojuszniczych,
7) wspéldzialanie z WKU w zakresie wspdlnych okresowych kontroli (fustracji) nieruchomosei, sprzgtu i rzeczy ruchomych
przeznaczonych na swiadczenia rzeczowe na rzecz obrony,
8) wspéldziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP w zakresie wspéInych szkoler obronnych,
9) organizacja i prowadzenie szkoler z zakresu spraw obronnych,
10) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadar obrony cywilnej,
11) organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej,
12) prowadzenie szkoled z zakresu ochrony ludnosci,
13} wystepowanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do shizby w formacjach OC pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy,
14) przygotowanie i zapewnienie skutecznego dziatania terenowego systemu ostrzegania i alarmowania oraz informoswania
ludnosci,
15) wnioskowanie o nadawanic przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do formacji OC,
16) wnioskowanie o naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
17) ustalanie potrzeb w zakresic lacznodci alarmowania w celu uprawnienia kierowania silami OC w sytuacjach
kryzysowych,
18) planowanie i realizacja przedsigwzieé zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzesi specjatnych i zaopatrzenia w wodg,
19) planowanie i realizacja przedsigwzieé zwiazanych z ochrong zabytkéw,
20} zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialy oraz prowadzenic ewidencji w tym zakresie,
21) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzgtem OC w zakladach pracy i jednostkach organizacyjnych,
22} sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej srodkéw materiatowych i sprzetu obrony cywilnej,
23) dokonywanie oceny przygotowania OC i przedstawienie wnioskéw szefom OC: gminy i powiatu,
24) monitorowanie, analiza i opracowywanie prognoz dotyczacych wystepowania zagrozef nadzwyczajnych
na terenie gminy,




25) alarmowanie, ostrzeganie i informowanie ludnosci gminy o wszelkich zagrozeniach,
26) zakiadanie 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) przygotowywanie i organizowanie szkoleii i éwiczeft Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
30) planowanie cywilne zarzadzania kryzysowego we wszystkich fazach dzialalnoéci antykryzysowej,
31) organizowanie systemu alarmowania, tacznodci i wspéldziatania miedzy podmiotarni uczestniczacymi w dziataniach
ratowniczych,
32} wspélpraca z Pafdstwowg Straza Pozarna, Policja, Sitami Zbrojnymi RP i innymi podmiotami zarzadzania
i reagowania kryzysowego w zakresie:

a) wymiany informacji o zagrozeniach,

b) koordynacji dzialan ratowniczych,

c) informowania ludnosci o zdarzeniach,

d) likwidacji i usuwania skutkdw zagrozen,

e) kierowania i koordynacji ewakuacyjng ludnoéei z terenéw dotknietych klgska lub nia zagrozonych,
33) udziat w akcjach ratowniczych,
34) organizowanie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
35) organizowanie ochrony informacji niejawnych podczas ich elekironicznego przetwarzania w  systemie
teleinformatycznym,
36) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesirzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
37) okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegn dokumentéw nigjawnych,
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 instrukeji dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
wZastrzezone" i ,poufne” i ich biezqca aktualizacja,
42) przeprowadzenie zwyklych postepowait sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza wobec kandydatéw
na stanowiska zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych o klauzufi »poufne”,
43) przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych prowadzonych w edniesieniu do osGb ubiegajacych sie
o stanowiska lub zlecenic pracy, z ktérymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych,
44) prowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajgcego w odniesienin do osoby posiadajacej poswiadczenie, jezeli
zostaly ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy,
45) prowadzenie aktuainego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnogci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji nigjawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania lub cofnigto po$wiadczenie bezpieczenstwa,
46) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji nisjawnych, w szczegdnodci szacowanie ryzyka,
47) wspdldzialanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w frakcie kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczefistwa
Wewngtrznego.

2. Przy znakowaniu spraw Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego uzywa symbolu "GSO",

§50.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytn Wewngetrznego nalezy:
1) opracowywanie planéw kontroli i przedkladanie ich burmistrzowi do akceptacii,
2) przeprowadzenie kontroli zgodnie z przyjetym planem,
3) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen dotyczacych:
a) przyczyn niedociggnigé oraz oséb odpowiedzialnych za ich spewodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadah i osob wykazujgcych inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu
rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu;
4) opracowanie propozycji zalecest pokontrolnych,
5) dokonywanie kontroli sprawdzajacej,
6) rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania urzedu,
b) badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie,
c) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybief,
d) przedstawienie zaleceil w sprawie usuniecia uchybieti lub wprowadzenia usprawnien wykonywanie czynnosoi,
¢) doradezych, jako czgéé powyzszych zadadi tub na wniosek Burmistrza.
2. Przy znakowaniu spraw Audytor Wewnetrzny uzywa symbolu "AW"

§51. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Choszeznie stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.




Rozdzial 4
Obieg dokumentéw

§52. 1 Postgpowanie kancelaryjne w urz¢dzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw
dla organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz odrebne zarzadzenie Burmistrza,

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

§53.Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szezegslowe.

Rozdzial 5
Zasady udzielania upowazniei i pelnomocnictw

§54.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania o$wiadezed woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem moga
wystepowad:

1) Zastepoa burinistrza, sekretarz i skarbnik,
2) Naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur,

§55. Projekty upowaznieri opracowuja samodziclnie komérki organizacyjne urzedu.

§56. Rejestr upowaznien prowadzi Wydzia Organizacyjno-Prawny.

Rozdzial 6
Dzialalno$¢ kontrolna w nrzedzie

§57.0rganizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w urzedzie stanowi odrebne zarzqdzenie
Burmistrza,
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