Zarzadzenie Nr 82/10/2015
Burmistrza Chociwla
z dnia 01 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chociwlu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594, ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chociwlu
okre§lajacy zasady organizacji i funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Chociwlu,
ktorego tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Gminy i Urzgdu Miejskiego w Chociwlu stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzanie Nr 35a/2015 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Chociwlu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



————

——



Zalgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 82 /10/2015
Burmistrza Chociwla

Z dnia 01 paZzdziernika 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miejskiego w Chociwlu

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Urzad Miejski w Chociwlu, zwany dalej ,,Urz¢dem” jest jednostka
organizacyjng Gminy Chociwel, zwanej dalej ,,Gming”, przy pomocy ktore;
Burmistrz Chociwla, zwany dalej ,,Burmistrzem” wykonuje swoje zadania.

Urzad realizuje :

1)  zadania wlasne Gminy,

2)  zadania z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono
Gminie na mocy obowigzujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz
referendow,

3)  zadania wykonane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowe;j i jednostkami samorzadu terytorialnego ,

4)  zadania publiczne realizowane sg w drodze wspétdziatania migdzy

jednostkami samorzadu terytorialnego.

§2.

1. Regulamin okresla :

1)
2)
3)
4
5)
6)

7

organizacj¢ Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

zasady dzialania komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady opracowywania projektow aktéw prawnych,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskéw,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.



Rozdziat 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3.
W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :

1. Burmistrz Chociwla,
2. Zastepca Burmistrza Chociwla,
3. Referat finansowy, ktérym kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktérego wchodza :

1) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej organu,

2) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej jednostki (Urzad Miejski),

3) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j,

4) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat,

/5y Stanowisko pracy ds. wynagrodzen i sprawozdawczo$é,

6) Stanowisko pracy ds. spraw obstugi kasowej, ksiggowos$¢ czynszy
mieszkaniowych,

7) Stanowisko ds. wymiaru ksiegowosci gospodarki odpadami komunalnymi i
mandatow.

8) Stanowisko ds.windykacji podatkow i oplat lokalnych.

4. Referat organizacyjny, ktérym kieruje Sekretarz Gminy, w skiad ktérego wchodza:

1) Urzad Stanu Cywilnego :

-Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko ds. ewidencji ludnosei ,

dowody osobiste,

2) Stanowisko pracy ds. o$wiaty,

3) Stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy, Zwigzkéw gmin i archiwum
zakladowego,

4) Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, organizacji pozarzadowych, zdrowia i
dzial AA

5) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,

6) Stanowisko ds. informatyzacji i promocji Gminy.

5. Referat Gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drég i energetyki, ktérym kieruje
kierownik referatu ds. gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki, w
ktorego sktad wchodza:
1) Stanowisko pracy ds. energetyki i o§wietlenie, drog i gospodarki lokalowej,
2) Stanowisko pracy ds. wspdlnot mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej,
cmentarze gminne,
3) Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego,
OSP, pozarnictwo ,
4) Hala widowiskowo-sportowa, stadion i obiekty sportowe.
- Stanowiska pomocnicze i obstugi :
-sprzataczka — 4 stanowiska,
- konserwator — 2 stanowiska,
- palacz kotlowni- 1 stanowisko.



Tloé¢ stanowisk pomocniczych i obslugi moze ulec czasowym zmianom w zaleznosci od
biezgcych potrzeb urzedu .

6. Referat Rolno-srodowiskowy, budownictwo i nieruchomosci, ktorym kieruje kierownik
referatu rolno-srodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci, w ktorego sklad
wchodza:

1) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, geodezji, zamowienia
publiczne,

2) Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji.
gospodarki nieruchomos$ciami gminnymi, mieniem komunalnym,

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami gminy i mienia komunalnego,

4) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, gospodarka wodnej, lesnictwa,

7. Samodzielne stanowisko pracy

1) Stanowisko pracy ds.kadr,
2) Obstuga prawna,
3) Wybory i referenda,

§4.

W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych. Do zadan
Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegOlnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do os6b majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula taj nosci .

Rozdziat I1II
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Burmistrz kieruje pracg Urz¢du przy pomocy
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy. Burmistrz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§6.
Do zadaf Burmistrz nalezy w szczeg6lnosci :
1) kierowania biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
3) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Gminy,



4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) skladanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy,

6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwal Rady
Miejskiej w Chociwlu,

7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki,

8) przektadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej oraz aktéw
ustanawiajgcych przepisy porzadkowe,

9) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomosci burmistrzom, wojtom
sasiednich gmin oraz staro$cie powiatu,

10) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

11) wykonanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) nawigzywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku do pracy
pracownikéw oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) wystepowanie do Rady Miejskiej z wnioskami w sprawie powotania i
odwolania Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych wewngtrzng i zewnetrzng kontrole
dzialan poszczegolnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe
zalatwianie spraw mieszkancow,

16) podejmowanie dzialan warunkujacych biezacg kontrole wykonania uchwat Rady
Miejskiej, skarg i wnioskow obywateli,

17) nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych,

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkowych.

§7.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz.

1. Burmistrz moze :

1) upowaznié Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
innych pracownikéw Urzg¢du do wydania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

2) powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi gminy.

§8.

1. Do zadah Zastgpcy Burmistrz nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie
powierzonych przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania Burmistrza i Sekretarza Gminy podczas ich
nieobecnosci .



§9.

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, kieruje referatem
organizacyjnym,
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci :

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7

8)

9

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzedzie,

nadzor nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem przez pracownikow
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy,

nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwieniu spraw
w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miej skiej 1 zarzadzen
Burmistrza, nadzor nad ich realizacj,

sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowego zalatwienia
interesantow oraz przestrzeganie instrukcji kpa i dyscypliny pracy,
nadzorowanie spraw osobowych pracownikow referatu organizacyjnego Urzgdu
inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

nadzér nad publikowaniem prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

nadzoér nad obstuga i zatatwieniem indywidualnych spraw obywateli,

10) nadzér nad organizacjg przyjmowania oraz zalatwienia skarg i wnioskow,
11) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza :

3.

biezace sprawy Gminy i Urzedu Miejskiego w Chociwlu,
reprezentacja Gminy Chociwel na zewnatrz,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miej skiej,

okreslanie sposobu wykonywania zarzadzen i innych aktow,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
zakresu administracji publicznej,

dokonywanie czynnoéci materialno-technicznych oraz wydawanie
zaswiadczen,

o po o

=5

W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, Sekretarz

wykonuje zadania Burmistrza.

§10.

1. Skarbnik Gminy jako gtéwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w
odrebnych przepisach, zapewniajac prawidiowa gospodarke finansowg Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Finansow,



2) nadzo6r nad prowadzeniem ksiggowosci, rachunkowosci i ewidencji majgtku
Gminy,

3) opracowywanie projektéw planéw budzetu Gminy, przekladanie ich w
obowiazujgcym trybie do podjecia przez stosowny organ i zapewnianie
prawidlowej ich realizacji,

4) opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

5) kontrolowanie gospodarki finansowe;j gminnych jednostek organizacyjnych,

6) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscia finansowa budzetu Gminy,

7) opracowywanie wraz z kierownikiem referatow i osobami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy rocznych sprawozdan z wykonywanie
budzetu Gminy i przektadanie go w obowiazujgcym trybie do podjecia przez
stosowny Organ,

8) koordynowanie prawidtowoscia dysponowania $rodkami zgromadzonymi z
kredytéw bankowych,

9) czuwanie nad plynnoscia finansowa Gminy, przestrzeganie limitow
zobowigzan,

10) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywanie
kontrasygnaty,

11) nadzér nad wewngtrznym obiegiem dokumentéw ksiegowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi,

12) nadz6r nad terminowy przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji
zgodnie z obowiazujgcym zarzadzeniem Burmistrza,

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz Zarzgdzen Burmistrza w
przedmiocie budzetu Gminy,

14) koordynowanie pod wzglgdem finansowym zadan zwigzanych z funduszem
Soteckim,

15) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej, czuwanie nad
terminowym realizowaniem zobowigzan i egzekwowaniem naleznosci
finansowych,

16) realizacja innych zadan wynikajacych m.in. z ustawy o finansach
publicznych, dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o
rachunkowosci,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub uprawnien Burmistrza,

18) nadzorowanie spraw osobowych pracownikow referatu ,

19) wykonywanie obowigzkéw i odpowiedzialno$¢ w zakresie :

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli :
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

§11

1.Kierownik referatu ds. gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki
kieruje referatem Gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki.



2. Do zadan Kierownik referatu ds. gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i
energetyki nalezy w szczeg6lnosci :

1)  wykonywanie funkcji kierownika referatu ds. gospodarki mieszkaniowo-
lokalowej, drog i energetyki,

2)  nadzér nad pracownikami referatu, oceny pracownikow bezposrednio
podlegtych,

3) przygotowanie materialéw na sesje Rady Miejskiej, projektow uchwat i
zarzadzen Burmistrza z zakresu nadzorowanych zadan,

4)  zatwierdzanie merytoryczne wydatk6w ponoszonych w referacie,

5)  weryfikacja sprawozdan zwigzanych z pracg referatu,

6) nadzdr nad wewnetrznym obiegiem dokumentéw w referacie,

7)  nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw referatu ,

8)  sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowego zatatwienia
interesantow oraz przestrzeganie instrukcji kpa i dyscypliny pracy w referacie,

9)  nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwieniu spraw
w referacie w trybie post¢powania administracyjnego,

10) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w referacie,

11) nadzér nad palaczem kotlowni i nad obstuga Urzedu Miejskiego(sprzataczki),

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Zastepcg Burmistrza w
ramach udzielonego upowaznienia.

§12.

1. Kierownik referatu ds. Rolno-$§rodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci
kieruje referatem rolno-srodowiskowym, budownictwa i nieruchomosci.

2. Do zadahn Kierownik referatu ds. rolno-$rodowiskowego, budownictwa i
nieruchomosci  nalezy w szczegélnosci :
1) wykonywanie funkcji kierownika referatu ds. rolno-§rodowiskowego, budownictwa
1 nieruchomosci,
2) nadzor nad pracownikami referatu, oceny pracownikéw bezposrednio podleglych,
3) przygotowywanie materialdw na sesje Rady Miejskiej, projektéw uchwat 1
zarzadzeni  Burmistrza z zakresu nadzorowanych zadan,
4) zatwierdzanie merytoryczne wydatkéw ponoszonych w referacie,
5) weryfikacja sprawozdan zwiazanych z praca referatu,
6) nadzo6r nad wewnetrznym obiegiem dokumentdéw w referacie,
7) nadzorowanie spraw osobowych pracownikow referatu ,
8) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowego zalatwienia
interesantdw oraz przestrzeganie instrukcji kpa i dyscypliny pracy w referacie,
9) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwieniu spraw w
referacie w trybie postgpowania administracyjnego,

10) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidiowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w referacie,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza w

ramach udzielonego upowaznienia,



Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§13.
1. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegoblnodcei :

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz innych
materialéw przektadanych pod obrady Rady Miejskiej i jej komisji,
wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza,

2) przygotowywanie projektoéw uméw i porozumien,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie dzialan
rzeczowych i wydatkoéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie
finansowym,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan z prowadzonego zakresu spraw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne] oraz postgpowania egzekucyjnego,

7) prowadzenia dziatalnosci kontrolnej,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

10) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i innymi jednostkami
samorzadowymi,

11) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna,

12) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

13) organizowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu obrony danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej i skarbowej, informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw w tym zakresie;

14) udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) wykonywanie innych zadan za rzecz Urzgdu Miejskiego w Chociwlu zleconych
przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy

Rozdzial V
7AKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§14

Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu
Finansowego nalezy w szczegoélnosci :



1.

Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej jednostki — Urzad Miejski w
Chociwlu:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. ksiggowos¢ w zakresie
syntetyki i analityki komputerowo,

2) kompletowanie biezacych dowodow finansowo — ksiggowych
systematycznie i chronologicznie, po wezesniejszym zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, zaméwien publicznych jak tez wydatku
strukturalnego,

3) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiggowych jednostki i ich
dekretacja,

4) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych,

5) wstepna analiza kosztéw, dochodéw i wydatkow, zgodnie z rachunkowoscia
i klasyfikacjg budzetowa, niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych

i finansowych,

6) analiza i inwentaryzacja kont rozrachunkowych jednostki Igcznie z
windykacjg naleznosci i zobowigzan,

7) zastepstwo w zakresie sporzadzenia przelewow elektronicznie na podstawie
uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw zrédlowych,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej komputerowo zwigzanej z ZFSS,
funduszy pozyskanych z PFRON i innych funduszy,

9) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkow,
naleznosci i zobowigzan,

10) przygotowywanie pism ze swojego stanowiska oraz danych niezbednych
Skarbnikowi Gminy,

11) archiwizowanie dokumentow ze stanowiska pracy,

12) wykonywanie innych polecen przelozonych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpce
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

14) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik do spraw
ksiegowosci 1 sprawozdawczoscei budzetowej organu,

15) pracownik sprawuje zastgpstwo za Skarbnika Gminy podczas jego
nieobecnosci.

2. Stanowisko do spraw ksiegowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej organu :

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7

prowadzenie ksiegowosci budzetowej organu w petnym zakresie, komputerowo,
kompletowanie dokumentéw Zrédlowych,

kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych,
dekretowanie dowodow ksiggowych organu,

wstepna analiza dochodéw i wydatkow,

sporzadzanie przelewow bakowych w formie elektronicznej jak réwniez
papierowej na podstawie sprawdzonych , zatwierdzonych dowodéw zrodtowych,
prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,



8) sporzadzanie wszelkich sprawozdan budzetowych, finansowych organu w
zakresie dochodéw i wydatkéw, naleznoscei 1 zobowigzan, sprawozdawczosci
zbiorczej gminy, jak rowniez z zakresu zadan zleconych gminie,

9) odprowadzanie dochodéw zwigzanych z zaliczkg alimentacyjng, funduszem
alimentacyjnym i innymi dochodami zwigzanymi ze sprawozdawczoscis,

10) sporzadzanie sprawozdania (jednostkowego i zbiorczego) RB —27 ZZ,

11) zastepstwo stanowiska kasjerki podczas jej nicobecnosci,

12) rozliczanie koncowe sporzadzonych inwentaryzacji,

13) dekretowanie dokumentéw wydatkowych pod wzgledem wydatkow
strukturalnych, prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki,
sporzadzanie sprawozdan Rb — WS jednostkowego Urzedu Miejskiego oraz Rb —
WS zbiorczego gminy,

14) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji funduszu soleckiego dla potrzeb analizy i
sprawozdawczosci,

15) przygotowywanie wstepnych wnioskéw Skarbnikowi zwigzanych z realizacja
powyzszych punktéw zakresu,

16) archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy,

17) wykonywanie innych polecen przelozonych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepcg
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

19) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw ptac
i rozliczen, a takze pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej jednostki,

20) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika do ksiggowosci budzetowej
jednostki podczas jego nieobecnosci.

. Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe; :

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych,

2) kontrola terminowosci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikéw,

3) naliczanie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych,

4) sporzgdzanie upomnien i prowadzenie stosownej ewidencji,

5) windykacja i egzekucja naleznosci podatkowych,

6) rozliczanie soltyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i oplat,

7) ustalanie wysokosci wynagrodzenia za inkaso sottysom,

8) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych,

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji budzetowych,

10) przekazywanie naliczonego odpisu do Izby Rolnej,

11) wykonywanie innych polecen przetozonych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpeg
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

13) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

14) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika do spraw wymiaru podatkow i
oplat lokalnych podczas jego nieobecnosci.
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4. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych :

1) wymiar podatkéw lokalnych - podatku rolnego, lesnego , od nieruchomosci 1
$rodkéw transportowych od osob fizycznych i prawnych,

2) badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem faktycznym i rzeczywistym
informacji i deklaracji sktadanych organowi podatkowemu,

3) rozpatrywanie odwolan i zazalen w trybie postgpowania podatkowego,

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowe;j oraz rejestrow przypiséw i odpisow,

5) udzielanie ulg ustawowych oraz odroczen i umorzen w podatkach,

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sporzadzanie
sprawozdan i informacji z tego zakresu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

8) pobdr oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

9) przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze zwrotem
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej, petna dokumentacja i rozliczanie,

10) sporzadzanie rozliczen i innych danych do sprawozdawczo$ci budzetowej,
zgodnych z ewidencja,

11) archiwowanie dokumentéw ze stanowiska pracy zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami, aktualizacja danych w obstugiwanych programach,

12) wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla,
Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy,

13) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik do spraw
ksiegowosci podatkowej,

14) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika do spraw ksiegowosci
podatkowej podczas jego nieobecnosci.

5. Stanowisko do spraw ewidencji wynagrodzen, rozliczen i sprawozdawczosci :

sporzadzanie list ptac pracownikow,

wyplaty zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,
rozliczanie ryczattéw na samochody pracownikow,

rozliczenia ZUS, w tym obstuga systemu Platnik,

rozliczenia z ubezpieczen pracowniczych i majgtkowych gminy,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, inwentarza, ksiag ewidencyjnych ,
rozliczenia i prowadzenie dokumentacji PFRON,

. archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy,

0. wykonywanie innych polecen przetozonych,

1. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zast¢pce
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

12. podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje Skarbnik Gminy,
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13. pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika do spraw ksiggowosci i
sprawozdawczosci budzetowej organu podczas jego nieobecnoscei.

14. dorazne zastepstwo na stanowisku kasy Urzedu pod nieobecnosé pracownicy
zatrudnionej do obstugi kasy i osoby ja zastgpujacej .

6. Stanowisko do spraw obslugi kasowej, analityki ksiggowoSci czynszy
mieszkaniowych oraz prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT :

1) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,

2) sporzadzanie deklaracji na podatek VAT wedtug przediozonych rejestrow
sprzedazy i zakupu,

3) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z VAT, pelna znajomos$¢
przepiséw prawa w tym temacie oraz bezposrednia wspolpraca z Urzgdem
Skarbowym w zakresie prawidtowosci i terminowosci sporzadzanych deklaracji
i przelewow,

4) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz czekow,

5) obshiga kasy w pelnym zakresie w programie ,,Kasa” autorstwa Adama Bryka,
w tym:
przyjmowanie wplat gotéwkowych, dokonywanie wyptat na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, sporzadzanie raportéw kasowych i odprowadzanie

gotowki do banku prowadzacego obstuge konta,

6) przygotowanie wymiaru czynszu mieszkaniowego, dzierzawnego, czynszu
wiejskiego oraz oplat za lokale socjalne, nanoszenie stanéw licznikéw zuzycia
wody i utylizacji wedhug przedlozonych list odczytéw tych licznikow,

7) ksiegowanie analityki wplat powyzszych czynszow, oplat za lokale socjalne i
uzytkowe oraz rozliczanie wptat oplaty eksploatacyjnej,

8) prowadzenie korespondencji z najemcami, dzierzawcami w zakresie roéznych
optat i czynszéw, jak rdwniez wystawianie pism dotyczacych ulg, umorzen w
sptacie nalezno$ci gminnych oraz przygotowywanie wypowiedzen stawek
czynszowych i stawek za media,

9) windykacja naleznosci z tytutu czynszo6w mieszkaniowych, fakturowanie
refakturowanie ushug i optat wedtug przejetych umow,

10) ksiegowanie oplat za czynsze dzierzawne na podstawie otrzymanych wykazow,

11) naliczanie optat dla Wspolnot Mieszkaniowych,

12) przygotowywanie rozliczen wplywéw czynszow i oplat miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sporzadzonych w formie sprawozdania Rb27s za
powyzsze okresy sprawozdawcze,

13) archiwowanie dokumentéw ze stanowiska pracy, aktualizacja danych w
obstugiwanych programach komputerowych,

14) wykonywanie innych polecen przelozonych,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastegpce
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

16) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej organu.
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(5 Stanowisko ds. ksiggowania i windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i mandatéw:

1) prowadzenie komputerowo ksiggowosci analitycznej z zakresu gospodarki
odpadami, tzw. oplaty $mieciowej,

2) kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw zrédtowych systematycznie i
chronologicznie,

3) ksiggowanie analityki dokonanych wplat,

4) biezgca weryfikacja zaleglosci i nadplat oraz prowadzenie wszelkiej
korespondencji w w/w zakresie,

5) windykacja naleznosci z tytutu tzw. oplaty smieciowej, tj. weryfikacja i
wystawianie upomnief, tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie wszelkiej
korespondencji z tego zakresu,

6) prowadzenie postepowan z zakresu udzielonych ulg w splacie zobowigzat,

7) rozliczanie inkasentéw z pobranej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzadzanie wykazu do naliczenia prowizji inkasentom,

8) przygotowywanie rozliczen wptywow oplat oraz danych do sprawozdawczosci
budzetowej z w/w zakresu, zgodnych z ewidencja ksiggowa,

9) analiza i inwentaryzacja analitycznych kont rozrachunkowych,

10) komputerowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej z zakresu zatozonych przez
Straz Miejska mandatow,

11) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo - ksiggowych z zakresu
natozonych mandatow,

12) prace zwiazane z windykacja naleznosci z tytutu mandatéw karnych, tj.
wystawianie tytuléw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych, prowadzenie
zobowigzan oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie,

13) przygotowywanie rozliczefi i innych danych do sprawozdawczosci budzetowej
jednostki zgodnych z ewidencja ksiggowa,

14) archiwizowanie dokumentow ze stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, aktualizacja danych w obstugiwanych programach,

15) analiza i inwentaryzacja analitycznych kont rozrachunkowych,

16) wykonywanie innych polecen przetozonych,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpce
Burmistrza, Skarbnika Gminy,

18) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik ze stanowiska
ds . wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

19) pracownik sprawuje zastepstwo (pod nieobecno$¢ pracownika) na stanowisku
ds . ksiegowania i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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8. Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi :

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw : ochrony $rodowiska , ustawy o
odpadach , ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

2) tworzenie, aktualizacja i prowadzenie na biezaco bazy danych w zakresie
zintegrowanego systemu zagospodarowania odpadami, w tym prowadzenie
niezbednych ewidencji w tym zakresie,

3) przygotowywanie i weryfikacja deklaracji w zakresie ich zgodnosci z prawem i
stanem faktycznym oraz prowadzenie wymiaru optat i dokumentacji z tym zZwigzanej,

4) wszczynanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia wysokosci oplat oraz
sporzadzanie stosownych decyzji w tym zakresie,

5) Wspétpraca z odpowiednimi organami i podmiotami gospodarczymi oraz nadzor i
kontrola nad zapewnieniem odpowiedniego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na
terenie miasta i gminy,

6) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych skladania i
wytwarzania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw,

7) opracowywanie i udzial w tworzeniu projektow, uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzeh Burmistrza w zakresie prowadzonych przez siebie spraw, wykonywanie
uchwat i zarzadzen,

8) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
znajomo$¢é przepiséw prawa i orzecznictwa oraz biezaco stosowanie przepisOw na
zajmowanym stanowisku;

9) udostepnienie informacji o gminnym systemie gospodarowania odpadami
komunalnymi znajdujgcymi sig w posiadaniu i kompetencji Burmistrza odpowiednim
organom w granicach prawa,

10) wykonywanie innych zadan na rzecz Urzgdu Miejskiego zleconych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy,

11) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo w sprawach biezacych sprawuje
pracownik ds. ksiggowania i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i mandatéw Strazy Miejskiej,

12) pracownik sprawuje dorazne zastgpstwo za pracownika ds. ksiegowania i
windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w czasie nieobecnosci
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Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych w skiad Referatu
Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci :

1. Do zakresu Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci :

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego , rejestracja urodzin , matzenstw oraz
zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny 0so0b,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

'6) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu zwigzek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany,
zwrotu lub utraty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

12) przyjmowanie obwieszczen i pism sagdowych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i
bezpieczenstwa imprez masowych,

14) prowadzenie rejestréw wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcdw i wydawanie
za$wiadczen o prawie do glosowania,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem,

16) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo —
adresowych,

17) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepcg
Burmistrza,

19) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik ds. oswiaty,

20) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika ds. o$wiaty i za pracownika ds.
dziatalnosci gospodarczej podczas ich nieobecnoscei.

2. Stanowisko pracy ds. oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem badz
likwidacja przedszkoli, publicznych szkét podstawowych, gimnazjow, szkoly
ponadgimnazjalnej, bibliotek,

2) nadzér nad dziatalnoscia szkot i przedszkoli, bibliotek,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotlaniem ze stanowiska
dyrektora zespolu, szkoly, przedszkola, biblioteki,

4) wnioskowanie w sprawie oceny pracy, uposazenia, dodatkow funkcyjnych, nagrod,
odznaczen dla dyrektorow,

5) koordynacja dziatania placowek oswiatowych na terenie gminy,

6) analiza zgodnosci statutow szkét i przedszkoli, bibliotek z prawem,
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7) przesylanie dyrektorom szkoét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mlodziezy,

8) prowadzenie spraw dotyczacych granic obwodéw szkot,

9) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przedktadanie ich do zaopiniowania
Burmistrzowi,

10) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela, w
zakresie nalezacym do organu prowadzacego szkoly,

11) przygotowywanie zezwolei na zalozenie szkoly przez osobe prawna inng niz
gmina lub osoba fizyczna,

12) wykonywanie innych poleceni zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zast¢pce
Burmistrza, Sekretarza Gminy,

13) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania.

14) pracownik sprawuje zastepstwo za kierownika Urzedu Stanu Cywilnego(USC-
zgodnie z upowaznieniem)w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
podczas jego nieobecnosci.

15) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje kierownik Urzgdu Stanu
Cywilnego w sprawach o$wiaty,

3. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, organizacji pozarzadowych, zdrowia i
dziatalnosci A.A:

1) wydawanie uprawnien do prowadzenia dziatalno$ci handlowej i gastronomicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig gospodarczg,

2) gromadzenie danych w systemie CEIDG, obstuga programu,

3) wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego oraz prowadzenie
ewidencji wydawanych zezwolef,

4) wnioskowanie o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) wydawanie zezwolen na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych oraz
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miegjscu 1
poza miejscem sprzedazy zgodnie z ustawg o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

6) koordynowanie dziatalnosci gminnych placowek stuzby zdrowia oraz promocji
zdrowego stylu zycia i zdrowia,

7) prowadzenie Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

8) prowadzenie kontroli placéwek handlowych zgodnie z ustawa o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i stowarzyszeniami, opracowywanie
programu wspélpracy oraz jego realizacja w tym rozpatrywanie wnioskow o udzielenie
dotacji stowarzyszeniom,

10) opracowywanie kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych oraz nadzorowanie i
koordynowanie przygotowania i przebieg tych imprez za wyjatkiem Chociwelskiej
Wiosny 1 Dozynek,

11) nadz6r nad dziatalnoscia swietlic wiejskich,

12) wykonywanie innym polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarza Gminy,

13) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego w zakresie dziatalnosci gospodarczej.
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14) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika ds. obstugi organéw Gminy,
Zwiazkéw gmini archiwum zakladowego podczas jego nieobecnosci i w sprawach
sportowo-kulturalnych pracownika ds. stanowisko ds. sportu i rekreacji

4. Stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy, Zwigzkéw gmin i archiwum
zakladowego:
Realizacja zadah w zakresie archiwizacji dokumentow :

1) prowadzenie archiwum zakladowego,

2) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,

3) zachowywanie i zabezpieczanie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zakladowym,

4) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) wydzielanie dokumentacji nie archiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania,

6) prowadzenie srodkéw ewidencji archiwum zaktadowego,

7) wypozyczanie akt z archiwum zakladowego,

8) wspoldzialanie z Komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego w zakresie
przygotowania przez nie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego oraz
klasyfikowanie dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) prowadzenie szkolen pracownikéw, ktdrzy wytwarzajg dokumenty do archiwizacji,

10) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza Gminy,

11) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik ds. dziatalnosci
gospodarczej, organizacji pozarzadowych, zdrowia i dziatalnosci A.A
12) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika ds. dziatalnosci gospodarczej,
organizacji pozarzagdowych, zdrowia i dziatalnosci A.A w zakresie organizacji
pozarzadowych podczas jego nieobecnosci.

Realizacja zadan w zakresie obstugi organdw :

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego kolportazu materialéw na sesje Rady,
posiedzenie Komisji Rady,

2) opracowywanie materialéw z sesji i posiedzen (uchwat, wnioskow i opinii),
przekazywanie ich odpowiednim jednostkom w obowigzujgcych terminach,

3) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Rady (protokoty z sesji i
jej komisji, rejestry uchwat, rejestry postanowien, wnioskéw i opinii, rejestry wnioskow
i zapytan radnych),

4) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez Radg Miejska,

5) wykonywanie postanowier wynikajgcych z przepiséw dotyczacych udostepnienia
dokumentacji z zakresu dziatania Burmistrza, Rady, komisji a takze Urzedu,

6) przyjmowanie skarg i wnioskéw i uwag obywateli kierowanych do Rady i j€j
komisji, prowadzenie rejestru spraw zglaszanych oraz podejmowanie dziatan dlaich
rozpatrzenia i zalatwienia,

7) obstuga kancelaryjno — techniczna zebran, prowadzenie rejestru wnioskow
zglaszanych na tych zebraniach; wspétpraca z Radami Soleckimi w zakresie
przekazywania informacji do Rady,
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8) prowadzenie korespondencji przewodniczacego Rady Miejskiej,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) protokotowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji,

11) przyjmowanie, nadzér i odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet, urzadzenia i
wyposazenie biura Rady,

12) planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacjg przydzielonych zadan,
rozliczanie wydatkow,

13) znajomos$é przepisow prawnych i orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku
praCY:

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

5. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu:
1) przyjmowanie i kierowanie interesantéw na stanowiska pracy,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidenciji,
3) obstuga centrali telefonicznej, faksu, ksero oraz modutu kancelaria w systemie e —
urzad, e — puap,
4) prowadzenie spraw skarg i wnioskow, rejestru zarzagdzen Burmistrza,
5) zbieranie zapotrzebowania na materialy biurowe i kancelaryjne, przekazywanie
informacji na stanowisko do spraw geodezji, gospodarki gruntami, rolnictwa, zaméwien
publicznych,
6) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urz¢dzie, aktualizacja informacja na
tablicach urzedu,
7) nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
8) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
9) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
10) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,
11) nadzér nad wykonywaniem przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne,
12) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastgpce
Burmistrza, Skarbnika Gminy oraz Sekretarza Gminy,
13) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw.
ochrony srodowiska, gospodarka wodnej, lesnictwa ,
14) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. informatyzacji,
promocji gminy w zakresie obstugi i aktualizacji stron internetowych zarejestrowanych
przez Urzad podczas jego nieobecnosci.

6 Stanowisko ds. informatyzacji i promocji Gminy:

1) pehienie funkcji administratora sieci komputerowej,

2) nadzorowanie eksploatacji oprogramowan funkcjonujgcych w Urzedzie,

3) pelnienie nadzoru nad mechanizmu uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontroli nad
dostgpem do danych osobowych,

4) stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery,
drukarki, monitory, programy), okre$lenie stanu faktycznego oraz potrzeb, podstawowa
konserwacja sprzgtu i urzadzen,

5) obstuga i aktualizacja stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad,
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6) pelnienie obowiazkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

7) nadzér nad prawidtowoscig elektroniczng obiegu dokumentéw w Urzedzie.

8 prowadzenie informacji w sprawach zwigzanych z Unia Europejska,

9) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw unijnych, sporzadzanie wnioskOw

10) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych przez
Gmine,

11) prowadzenie spraw w zakresie funduszy unijnych, opracowywanie
harmonogramow i ich aktualizacja,

12) sporzadzanie informacji sprawozdan z realizacji projektow i wykorzystaniu
srodkéw pozabudzetowych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Gminy,

14) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz wykonywanie
obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych i przepisow
informacji niejawnych,

podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje Zastgpca Burmistrza w zakresie
15) pozyskiwania i rozliczania funduszy unijnych,

16) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo pracownika sprawuje pracownik ds.
organizacji i obshugi sekretariatu w zakresie obstugi i aktualizacji stron internetowych
zarejestrowanych przez Urzad.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sklad referatu
Gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki nalezy w szczegélnosci:

1.Stanowisko ds. energetyki i o$wietlenia, drégi gospodarki lokalowej:

1) wypelnianie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow, stanowisk organéw Gminy
dotyczacych ustalenia przebiegu drog, zaliczanie drég i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, whnioskéw, stanowisk organéw Gminy
dotyczacych ustalenia przebiegu drég, zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

3) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog i mostow,

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

5) wydawanie zezwoleni na zajecie pasa drogowego,

6) orzekanie o przywréoceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

7) sprawy wynikajace z ustawy prawo przewozowe,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z energetyka i energig elektryczng bedacych w
kompetencji urz¢du,

9) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych, drog i ulic,
10) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

11) ustalanie stawki czynszéw i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

12) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
13) wspdlpraca z organami zatrudnienia za szczeblu powiatowym i wojewodzkim,
14) sprawy zwiazane z robotami publicznymi i pracami Interwencyjnymi,
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15) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepce
Burmistrza,

16) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik ds. wspolnot
mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej, cmentarze gminne

17) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika ds. wspdlnot mieszkaniowych i
gospodarki mieszkaniowej, cmentarze gminne podczas jego nieobecnosci i w sprawach
kadrowo-mieszkaniowych pracownika ds. sportu i rekreacji.

2. Stanowisko pracy ds. wsp6lnot mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej,
cmentarze gminne:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych remontéw biezacych i kapitalnych budynkow
komunalnych,

3) rozliczanie ustug komunalnych finansowanych z budzetu gminy w zakresie
gospodarki wodno — $ciekowej i nieczystosci stalych,

4) przygotowywanie umow i prowadzenie ewidencji lokali mieszkaniowych , lokali
socjalnych, lokali uzytkowych i ewidencji wsp6lnot mieszkaniowych z udzialem gminy,
5) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniows,

6) wystawianie faktur z programu ,Faktury rejestr VAT” ze swojego stanowiska oraz
przekazywanych kazdorazowo ze stanowisk merytorycznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pochéwkiem i ekshumacja,

8) prowadzenie ewidencji pochéwkéw na cmentarzach komunalnych,

9) wytyczanie miejsc pochdwkow,

10) nadzér nad utrzymaniem porzadku na cmentarzach,

11) wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem obowigzkoéw
zleconych przez Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza, kierownika referatu ds. gospodarki
mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki,

12) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik ds. energetyki 1
oswietlenie, drég i gospodarki lokalowej ,

13) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika ds. energetyki 1 o$wietlenie, drog i
gospodarki lokalowej podczas jego nieobecnosci,

3. Stanowisko pracy ds. spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
OSP, pozarnictwo:

1) planowanie przedsigwzigé obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,
szczegdlowy podzial zadan na stanowisku pracy — regulamin na czas W.,

2) opracowywanie planow dzialania w dziedzinie obrony cywilnej, dokumentow
dotyczacych dziatania obronnego oraz nadzér nad realizacja powyzszych zadan przez
zaklad pracy, przygotowanie systemu organizacji kierowania i wspoldzialania,

3) organizacja Igcznosci oraz zastepczych sit i srodkéw do kierowania obronnoscig i
obrong cywilng, organizacja i utrzymanie w statej sprawnosci systeméw : POIAL i
SWS, organizacja alarmowa na szczeblu gminy, budowa, rozbudowa i konserwacja
urzadzen technicznych alarmowania,

4) organizacja ewakuacji ludnosci,

5) ochrona zakladow pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej przed érodkami razenia,
kontrola i nadzér systemu zaopatrzenia w wodg, planowanie i realizacja przedsiewzig¢
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zwiekszajacych stopient odpornosci, organizacja wykorzystania urzadzen, $rodkow
transportowych, maszyn i urzadzen na potrzeby likwidacji skazen,

6) prowadzenie kancelarii tajnej,

7) organizacja ochrony zwierzat hodowlanych, ptodéw rolnych, punktow
zywno$ciowych i paszy przed skazeniami i zakazeniami, planowanie i przygotowanie
budowli ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilnej, ewidencja budowli
ochronnych i urzadzen : Szpan, POO, POTr, PZWet (punktéw sanitarnych, punktow
odkazenia odziezy, punktéw odkazenia transportu i punktow zabiegdw
weterynaryjnych, konserwacja i modernizacja istniejacych budowli ochronnych,
przygotowanie zaciemnienia i wygaszenia o$wietlenia,

8) przygotowanie sil i srodkow oraz warunkéw do zapewnienia ochrony ruchomym i
nieruchomym doborom kultury. Opracowanie planu rozérodkowania (ewakuacji) dobr
kultury,

9) przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej i okreslonych jednostek
przewidzianych do militaryzacji. Ustalenie potrzeb formacji obrony cywilnej ich
powolywanie i ustalanie zadaf, nadanie przydzialéw organizacyjno — mobilizacyjnych i
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej, planowanie i realizacja zaopatrzenia organow
kadr kierowniczych i sit obrony cywilnej, planowanie indywidualnych srodkow
ochrony sprzetu i materialéw z gospodarki narodowej na potrzeby likwidacji skazen,
prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej, planowanie §wiadczen osobistych i
rzeczowych,

10) realizacja $wiadczen wynikajacych z planu wojewodzkiego, wspotdzialanie w
realizacji zadan z urz¢gdami sasiednich jednostek w zakresie rozpoznania, oceny i
likwidacji skazenia, planowanie wspétdziatania sit i érodkéw obrony cywilnej w
zwalczaniu klgsk zywiolowych,

11) prowadzenie akcji kurierskiej,

12) doreczanie kart zolnierzom rezerwy powotania do stuzby wojskowej z terminem
natychmiastowego stawiennictwa,

13) zlecenie do realizacji sottysom zadan w zakresie Obronnosci Panstwa, naktadanie
na mieszkancéw gminy obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych rzeczowych na
rzecz kraju, zwolnienia z tego obowiazku oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych
$wiadczen, zapewnienie zakwaterowania przejsciowego grup zolnierzy w liczbie
zarzadzonych przez sily zbrojne, zatatwienie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu
Z niewypalow,

14) obstuga radiotelefonu, ;

15) aktualizacja wykazéw Srodkow transportowych i maszyn WKU,

16) nadzorowanie obrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zabezpieczenia
mienia, prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa, prowadzenie
magazynu OC,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw
ochotniczych strazy pozarnych ma terenie gminy,

18) planowanie i przygotowywanie decyzji o natozeniu §wiadczen na rzecz obrony,
19) kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych,

20) wspétpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego.

21)

22) wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem obowigzkow
zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, kierownika referatu ds. gospodarki
mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki,

23) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje Zastgpca Burmistrza.
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4. Hala widowiskowo-sportowa, stadion i obiekty sportowe. Stanowisko ds. sportu
i rekreacji:

1) nadzér nad konserwatorami i pracownikami obstugujgcymi halg widowiskowo —
sportowg,

2) opracowywanie kalendarza imprez sportowych i kulturalnych na terenie Miasta 1
Gminy Chociwel,

3) organizowanie dzialalnosci kulturalno — wychowawczej i rozrywkowej na terenie
Miasta i gminy Chociwel,

4) udostepnianie hali na rézne uroczystosci i spotkania,

5) organizowanie czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy,

6) nadzér nad sprzetem sportowym bedacych w wyposazeniu hali z wylaczeniem
sprzetu sportowego  Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Chociwlu,

7) zamawianie $rodkéw czystosci potrzebnych dla utrzymania porzadku w hali,

8) sporzgdzanie faktur za korzystanie z hali,

9) przestrzeganie wlasciwego stanu technicznego obiektu hali i stadionu,

10) nadz6r nad okresows kontrolg stanu technicznego obiektéw wynikajgca z prawa
budowlanego,

11) tgczno$é z mediami,

12) organizacja imprez sportowo-kulturalnych i obozéw sportowych i obozéw
sportowych,

13) nadzér nad pracownikiem i organizacjg pracy na Stadionie Miejskim w Chociwlu,
14) remonty i nadzér nad stanem technicznym swietlic wiejskich i mieszkan
komunalnych,

14) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
kierownika referatu ds. gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki,

15) podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje kierownika referatu ds.
gospodarki mieszkaniowo-lokalowej, drog i energetyki w sprawach kadrowo-
mieszkaniowych i pracownik ds. dzialalno$ci gospodarczej, organizacji pozarzadowych,
zdrowia i dzial A.A w sprawach sportowo-kulturalnych.

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w skiad referatu
Rolno-$rodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci nalezy w szczegélnosci:

1. Stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, geodezji, zamOwienia
publiczne:

1) ustalanie optaty adiacenckiej,

2) prawo pierwokupu nieruchomosci na rzecz Gminy,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom hodowlanym,

4) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat i przekazaniu pod opieke innej
osobie lub instytucji,

5) przyjmowanie zgloszeni o wystgpowaniu organizmow szkodliwych podlegajacych
zwalczaniu,

6) wspdtpraca z ANR, AMiRR, KRUS,

7) wydawanie zaswiadczen do celow ustalenia swiadczen spotecznych rolnikéw,

8) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig ,
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9) opiniowanie zakupu uprawy niektorych roslin,

10) prowadzenie informacji w zakresie upraw maku i konopi,

11) zgtaszanie do organow decyzyj nych zniszczenia nielegalnych upraw,

12) sprawy zwiazane z organizacja i prowadzeniem spiséw rolnych, wyboréw do izb
rolniczych,

13) sporzadzanie testamentow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i naliczaniem wieczystego
uzytkowania gruntéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarstwami rolnymi,

16) koordynacja dziataf zwigzanych z ochrona roslin uprawnych, majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

17) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie,
18) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku z
budows urzadzen infrastruktury komunalne;j,

19) spisywanie zeznan $wiadkow, potwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw i
oryginalno$ci dokumentow,

20) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

21) organizowanie przetargéw i innych form zaméwien publicznych,

22) prowadzenie sprawozdawczosci Z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych,

23) nadzor nad przestrzeganiem ustawy 0 zaméwieniach publicznych,

24) wykonywanie innych polecen przez Burmistrz Chociwla, Zastepcg Burmistrza,

25) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji oraz pracownik ds.
gospodarki nieruchomo$ciami gminy i mienia komunalnego,

26) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika do spraw gospodarki
nieruchomo$ciami gminy i mienia komunalnego, pracownika pracy ds. ochrony
érodowiska, gospodarka wodnej, lesnictwa, pracownika ds. zagospodarowania
przestrzennego, budownictwa, inwestycji podczas jego nieobecnosci.

2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami gminy i mienia komunalnego:

1) wypelnianie deklaracji na podatek od nieruchomosci DN — 1,

2) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

3) prawo pierwokupu na potrzeby pracowniczych ogrodow dziatlowych,

4) zapewnienie gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych,

5) opiniowanie decyzji starosty w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
6) opiniowanie decyzji o wylaczaniu gruntow z produkcji,

7) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego.

8) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

9) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi zasob gminy, W tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie i w trwaly zarzad,

10) organizowanie przetargéw na nieruchomos$ci komunalne,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

12) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrz Chociwla, Zastgpeg
Burmistrza, kierownika referatu Rolno-érodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci,
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13) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
rolnictwa, gospodarki gruntami, geodezji, zamowienia publiczne oraz pracownik ds.
zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji ,

14) pracownik sprawuje zastepstwo za pracownika do spraw zagospodarowania
przestrzennego, budownictwa, inwestycji oraz pracownik ds. pracownik do spraw
rolnictwa, gospodarki gruntami, geodezji, zaméwienia publiczne podczas jego
nieobecnosci.

3.Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalania projektéw planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) wnioskowanie 0 zmiang przeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolnicze i
nielesne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z
ustalen planow zagospodarowywania przestrzennego,

4) przechowywanie planow zagospodarowywania przestrzennego,

5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowywania przestrzennego,

6) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

7) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowywaniu terenu,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
terenu,

9) sporzadzanie biezacych informacji i okresowych analiz 1 ocen rozwoju spoleczno —
gospodarczego gminy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy,

11) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnych
inwestycji,

12) prowadzenie, W porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow, spraw
zwiazanych z uzytkownikiem obiektow zabytkowych,

13) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

14) zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotow archeologicznych lub wykopaliskach,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i placow
oraz numeracji nieruchomosci, wykonywanie decyzji i projektow uchwat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczenia nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przygotowaniem i prowadzeniem
wyboréw i referendum,

18) wykonywanie zadan i obowiazkéw urzednika wyborczego,

19) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepce
Burmistrza, kierownika referatu Rolno-$rodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci,

20) podczas nieobecnoscei pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
gospodarki nieruchomogéciami gminnymi i mienia komunalnego w zakresie gospodarki
przestrzennej, a takze pracownik do spraw geodezji, gospodarki gruntami, rolnictwa,
zaméwien publicznych w zakresie inwestycji,
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21) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika do spraw gospodarki
nieruchomogciami gminnymi i mienia komunalnego, a takze za pracownika do spraw
geodezji, gospodarki gruntami, rolnictwa, zamoéwien publicznych podczas ich
nieobecnosci.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, lesnictwa:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw : ochrony $rodowiska, ochrony
przygody, ustawy o odpadach, ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach,
gospodarki wodnej i gospodarki lesnej,

2) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko
przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach oraz przygotowanie
decyzji,

3) wydawanie pozwolen na usuniecie drzew, krzewow, zadrzewien,

4) wymierzanie oplat i kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez stosownych
zezwolen,

5) udzial w sprawach wodno — prawnych odno$nie wéd ptynacych i inwestycji
komunalnych i innych,

6) wydawanie opinii odnosnie usuwania drzew i krzewow, z nieruchomosci wpisanych
do rejestru zabytkéw dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

7) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terendéw, na ktérych znajduje si¢
starodrzew,

8) wspbtpraca w zakresie robot publicznych dotyczacych utrzymania porzadkow i
czysto$ci na terenie miasta i gminy Chociwel,

9) nadzér i zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie
gminy i miasta — wspoipraca w tym zakresie ze Straza Miejska,

10) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych skladania i
wytwarzania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow,

11) kontrola, nadzor oraz wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z
odprowadzaniem $ciekw przez osoby fizyczne i prawne (w zakresie kompetencji
organéw samorzadowych oraz wspolpraca ze starostwem Powiatowym w Stargardzie
Szezecinskim 1 wlasciwymi instytucjami),

12) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

13) zbieranie informacji, prowadzenie spraw dotyczacych miejsca, ilosci i rodzaju
wyrobéw zawierajacych azbest,

14) likwidacja dzikich wysypisk odpadow,

15) wspétdziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony hodowli zwierzyny,

16) nadzér nad obiektami i urzadzeniami komunalnymi z zakresu ochrony $rodowiska,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
miasta i gminy Chociwel przez inne podmioty gospodarcze,

18) przygotowywanie analiz w sprawach dostarczania wody 1 doprowadzania Sciekow,
w tym dotyczacych plan6w rozwoju sieci wodociagowej i kanalizacyjnej, modernizacji
urzadzen oraz kosztow zwigzanych ze swiadczeniem ustug dla ludnosci,

19) koordynacja spraw w zakresie utrzymania zieleni miejskiej,

20) prowadzenie spraw z zakresu Zwiazku Gmin dotyczacych srodowiska,

21) wydawanie postanowien zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie
wytwarzania odpadow niebezpiecznych,

22) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekow,
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23) udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania
kopalin pospolitych,

24) nadz6r nad Programami, Proj ektami, Analizami z zakresu ochrony srodowiska,
25) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw, wykonywanie uchwat i zarzadzen,

26) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
érodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig Burmistrza,

27) sporzadzanie, sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,
28) znajomos¢ i biezaca aktualizacja przepiséw prawnych obowiazuj acych na
stanowisku pracy, znajomos¢ orzecznictwa,

29) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ W
posiadaniu i kompetencji Burmistrza,

30) weryfikacja stawek opfat za $cieki 1 wodg,

31) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla, Zastepce
Burmistrza, kierownika referatu Rolno-$rodowiskowego, budownictwa i nieruchomosci,
32) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw
geodezji, gospodarki gruntami, rolnictwa, zaméwien publicznych,

33) pracownik sprawuje zastgpstwo za pracownika do spraw organizacyjnych i obstugi
sekretariatu podczas jego nieobecnosci.

§18
Do podstawowego zakresu dziataf stanowisk samodzielnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Stanowisko ds. kadr:

1) informowanie komorki ptacowej o wszelkich zmianach w placach pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, W tym akt
osobowych pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych pracownikom przez
Burmistrza, przygotowywanie i wydawanie $wiadectwa pracy,

4) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) organizowanie i koordynowanie szkolefi pracownikow,

6) przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryturg lub rente.

7) nadz6r, prowadzenie spraw pracowniczych wszystkich pracownikow zatrudnionych
w urzedzie Miejskim,

8) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w
szczegblnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat kierowanych
pod obrady Rady, Zarzadzen Burmistrza, badz tez innych aktow, ktérych wydanie
wynika z przepisoéw prawa,

2) analizowanie i opiniowanie projektéw umow i porozumien,

3) wydawanie opinii prawnych z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzgdu,

4) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
5) opiniowanie spraw umorzenia wierzytelnosci,

6) prowadzenie zastgpstwa sadowego W sprawach dotyczacych Rady, Urzedu i
realizowanych przez Gming zadan,
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7) wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowigzkdow radcow

prawnych.
8) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Chociwla.

Rozdziala VI )
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW I AKTOW PRAWNYCH

§19.

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych
zasad :

1) akt nie moze zawiera¢ postanowief wykraczajgcych poza upowaznienia
ustawowe, a uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego
redakcja powinna by¢ jasna i zwi¢zla,

2) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywac termin6w i okreslen
prawnych, przyjgtych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§20.

1. Akt prawny powinien zawierac :

1) tytul,

2) wskazanie podstawy prawnej,

3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5) okre$lenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowujg prawnicy, kazdy w swojej wiasnosci rzeczowej z
wlasnej inicjatywy lub na polecenie Burmistrza.
3.Pracownik, do ktorego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten
projekt do zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji
lub zasiegnigcia opinii wymaganych przepisami prawa.
4.Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony :
1) ze skarbnikiem gmin, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac
skutki finansowe,
2) z sekretarzem gmin, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
3) z kierownikami referatow, jesli dotyczy spraw zwigzanych z pracg referatu,
4) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub
obowiazki.
5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno —
prawnym i redakcyjnym przez radcg prawnego.
6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projektu aktu
prawnego nalezy przedlozy¢ Burmistrzowi, za posrednictwem pracownika na
stanowisku do spraw obstugi organéw gminy.
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§21.

1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedlug ustalonych zasad w
Statucie Gminy, z zastrzezeniem ust.2,

2. Akty prawne wewngtrznego urzgdowania, wydawane przez Burmistrza w formie
zarzadzenia numeruje si¢ kolejnymi numerami (cyfra arabska) w ciaggu roku.

3. Zbiory aktoéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzi pracownik na
stanowisku do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

§ 22.

Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obstugi organéw przekazuje
pracownikom Urzgdu i kierownikowi jednostkom organizacyjnym gminy,
odpowiedzialnym za ich realizacje.

Rozdzial VII
7ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII

§ 23.

1. Burmistrz podpisuje :

1) wydawane akty prawne,

2) dokumenty kierowane do instytucji panfistwowych szczebla centralnego i
Wojewody,

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych,
postow,

4) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) odwolania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych sig przez NSA,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

10) odpowiedzi na wystapienia NIK, Prokuratury i RIO, PIP i instytucjom kontroli,
w zwiazku z prowadzonym przez nie postepowaniem,

11) pisma zwigzane z wspolpraca zagraniczng,

12) wnioski o nadanie orzeczen,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

§ 24.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik, Kierownik USC podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz decyzje,

do podpisywania ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Burmistrza.
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§25.

Pracownicy moga podpisywac :

1) korespondencje biezacg nalezacg do zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku, nie majaca znamion decyzji lub rozstrzygnig¢ i nie zastrzezong do
podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne do wydawania ktérych zostali imiennie upowaznieni
przez Burmistrza.

§26.

Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada
za meteoryczng prawidtowosé i zgodno$é z prawem przygotowuj gcych projektow.

Rozdzial VIII
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§27.

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne, w tym réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza w
ramach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na stanowisku do spraw
organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

§ 28.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegblnych.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja
shusznych intereséw obywateli.

3. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 29.
Pracownicy Urzedu obshugujacy interesantéw zobowiazani sg do nalezytego i

wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mieé¢ wplyw na sposéb zatatwienia spraw, a w szczegolnoscei :
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1
2)
3)
4)

5)
6)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tre$ci obowigzujacych przepiséw,

informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spray,
powiadomienia stron o przyczynie nie zatatwienia spraw wyptywajacych z Rady
Miejskiej i jej komisji oraz spraw, ktére nie wymagaja postepowania
wyjasniajacego,

informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygniec,

niezwlocznego zalatwienia spraw wyplywajacych z Rady Miejskiej i jej komisji
oraz spraw, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajgcego,

inne sprawy, nie wymienione w pkt. 5 winne by¢ zatatwione bez zbednej zwloki,
wedtug kolejndsci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 30.

Burmistrz i jego Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
kazdy poniedziatek w godzinach od 15.00 — 16.00 w srody w godzinach 10.00 -
12.00. Jezeli dni te s3 wolnymi od pracy, to interesanci sa przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie, w godzinach pracy Urzedy.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§31.

Wiszystkie skargi w wnioski wplywajgce do Urzedu w formie pisemnej lub
wniesione do protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione ustnie nie maja charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane
sg w rejestrze przyjec interesantow.

Rejestry, o ktérych mowa w ust 1. i ust. 2 prowadzi pracownik na stanowisku
obstugi sekretariatu .

§32.

Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zaigra¢ wyczerpujace uzasadnienie
prawne i faktyczne. )

Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skargg do zatatwienia, sg zobowigzani
zawiadomi¢ stanowisko do spraw obstugi sekretariatu o sposobie zatatwienia
sprawy, przekazujac dokumentacje zwiazang ze sprawg wraz z kopig odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

§33.
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Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi biezaca kontrole w zakresie
terminowosci i sposobu zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w
miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdzial IX’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§34.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng w tym kontrole zarzadcza.

§ 35.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje :

1.

Zastepca Burmistrz, Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania komérek
organizacyjnych, przestrzegania przepis6w kodeksu postgpowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy,

Skarbik Gminy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi.

Kierownicy komoérek organizacyjnych — w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, w stosunku do pracownikéw komoérki.

Kierownicy referatéw— w zakresie funkcjonowania referatéw , przestrzegania
przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej,
dyscypliny pracy,

Upowaznieni przez Burmistrza kontrolerzy z zewngtrznych firm (w zakresie
okres§lonym w upowaznieniu).

$ 36.

Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne
jednostki organizacyjne.

Kontrole zewnetrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu
czynnosci, w oparciu o wytyczne Burmistrza ustalajgce zakres tematyczny i
sposéb wykonania czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia
Burmistrza.

Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem gminy wykonuje
Skarbnik Gminy lub upowaznieni przez Burmistrza kontrolerzy z zewngtrznych
firm (w zakresie okreslonym w upowaznieniu).

§ 37.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i przeciwdzialania
im w przysziosci.
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§ 38.

Dzialalno$é kontrolna powinna byé aczona z udzieleniem instruktazu.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protok6t w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuja kontrolerzy.

3. Wyniki kontroli kontrolujgcych przektada si¢ Burmistrzowi.

—

§ 39.

1. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany retest materiatow pokontrolnych z
kontroli zewnetrznych wykonany przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

2. Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktorzy
przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o
sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wlasciwosci.

Rozdzial X )
POSTANOWIENIA KONCOWE

Szczegdlowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnoéci pracownikéw urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.
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