Tekst ujednolicony regulaminu

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120/56/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow

z dnia 02 maja 2011 r.

ze zmianami wynikajgcymi z Zarzgdzenia Nr 120/73/2011 z dnia 18 maja 2011 r.,
Nr 120/99/2011 z dnia 04 lipca 2011 r.

Nr 120.125.2011 z dnia 31 sierpnia 2011 r.
Nr 120.152.2011 z dnia 06 grudnia 2011 r.
Nr 120.7.2012 z dnia 07 lutego 2012 r.
Nr 120.18.2012 z dnia 23 marca 2012 .
Nr 120.23.2012 z dnia 06 kwietnia 2012 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W CHOCIANOWIE

Dziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie, zwany dalej

.Regulaminem”, okre$la:

1)

zasady dziatania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem, zakresy zadah Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
kompetencje i zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych,

zadania wspolne i szczegdtowe komorek organizacyjnych w Urzedzie,

zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie,

zasady podpisywania pism i aktéw administracyjnych,

organizacje kontroli zarzadczej i dziatalnosci kontrolnej,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

zasady przygotowywania aktéw normatywnych organéw.

§ 2. Zastosowane w niniejszym Regulaminie definicje oznaczaja:

1)

akt administracyjny — decyzje lub postanowienie w postepowaniu
administracyjnym, podatkowym.

akt normatywny — Uchwata Rady Miejskiej w Chocianowie, zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Chociandw, zarzgadzenie kierownika urzedu,

Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Chociandw,

El-Dok - system teleinformatyczny, wspomagajacy elektroniczny obieg
dokumentow, funkcjonujacy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie,

Gmina — Miasto i Gmina Chocianéw,



6) Kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujacg komorkg organizacyjng oraz
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, wyodrebnionym
w schemacie organizacyjnym,

7) Kierownik Urzedu — Burmistrz Miasta i Gminy Chocianow,

8) komoérka organizacyjna — referat, a takze samodzielne stanowisko pracy

9) Rada Miejska (Rada) — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Chocianowie,

10) Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Chocianow,

11) Skarbnik — Skarbnika Miasta i Gminy Chociandéw,

12) samodzielne stanowisko pracy — stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu i zaprezentowane na schemacie organizacyjnym Urzedu,

13) schemat organizacyjny — struktura organizacyjna Urzedu przedstawiona w formie
zatgcznika do Regulaminu, okreslajgca zaleznosci stuzbowe  komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

14) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie.

Dziat i
ZSADAY DZIALANIA URZEDU

§ 3. Urzad zapewnia obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza.

§ 4. Burmistrz przy pomocy Urzedu realizuje zadania:
1
2
3
4

) wiasne Gminy,

) zlecone,

) wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej,
)

wynikajace z zawartych przez Gming porozumien i umow.

§ 5. Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci, oznaczajgcej dziatanie na podstawie i w granicach prawa,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi i mieniem publicznym,
oznaczajacego dziatania racjonalne, celowe i oszczedne, z uwzglednieniem zasady
szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,

3) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnych pracownikow

merytorycznych, ktorego odzwierciedleniem sg =zasady ujete w niniejszym
regulaminie , petnomocnictwach oraz zakresach czynnosci,

4) kontroli,

5) wzajemnego wspétdziatania i wspotpracy,

6) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§ 6. Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za prawidtowe wykonywanie swoich

obowigzkow, w szczegdlnosci za:



zgodnos$¢ z prawem i merytoryczng prawidtowosé opracowywanych projektéw pism,
inicjowanie i opracowywanie projektow aktow normatywnych,

wiasciwe i kompetentne przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

dbatos¢ o powierzone mienie,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych

osobowych i informacji niejawnych.

Dziat lll
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM ORAZ ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA ,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 7. 1. Burmistrz :

a)
b)

c)
d)

jest Kierownikiem Urzedu,
wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,
jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy,
jest Administratorem Danych Osobowych, w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, zastepstwo petni Sekretarz, wykonujac

uprawnienia i obowigzki Burmistrza w zakresie udzielonych petnomocnictw.

§ 8. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:
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)
)
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)
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9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

sktadanie w imieniu Gminy o$wiadczen woli,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

gospodarowanie mieniem gminnym,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

udzielanie petnomocnictw do prowadzenia okreslonych spraw oraz do wydawania
aktow administracyjnych,

wykonywanie budzetu Gminy,

10) ochrona danych osobowych i petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

12) sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej

dziatalnosci,



13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) przyjmowanie o$wiadczen spadkodawcy (tzw. testamenty allograficzny),

15) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych

o0s6b do podejmowania tych czynnosci,

16) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2. W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad

dziatalnoscia:

1)
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Sekretarza,

Skarbnika,

Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Mieniem" ,
Petnomocnika Burmistrza ds. Informacji Niejawnych,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Skreslony 2,

Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego®,

Referatu Inwestycji i Rozwoju,*

Asystenta Burmistrza.®

§ 9. 1. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu.

8)

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci,

ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizowania polityki
zarzadzania zasobami kadrowymi,

koordynowanie dziatan i czynnosci podejmowanych przez poszczegdline komorki
organizacyjne Urzedu,

rozdzielanie (dekretowanie) korespondencji wptywajacej do Urzedu,

koordynacja dziatalnosci kontrolnej i nadzor nad realizacjg zalecenh pokontrolnych,
nadzor, poprzez Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, nad prawidiowym
wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

inicjiowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow,

! Zmieniony § 1 ust. 1 pkt 1a Zarzadzenia Nr 120.125.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 31
sierpnia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie , ktére
weszto w zycie 31 sierpnia 2011 r.

2 Uchylony § 1 ust. 1 Zarzgdzenia Nr 120/73/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 18 maja 2011 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Chociandéw , ktdére weszto w zycie 18 maja

2011r.

3 Zmieniony § 1 ust. 1 pkt 1 b Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 1.

4 Dodany § 1 ust. 1 pkt 1c Zarzadzenia, o ktéorym mowa w przypisiel.

> Dodany § 1 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 120. 23.2012 z dnia 06 kwietnia 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie , ktére weszto w zycie 06 kwietnia 2012 .



9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyboréw, referendow i konsultacji
spofecznych,

10) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow aktéw normatywnych ,

11) zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz nadzorowanie
terminowego zatatwienia spraw,

12) petnienie funkcji Petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

13) przygotowanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatdow i pracownikéw
zatrudnianych na samodzielnym stanowisku pracy oraz opiniowanie zakresow
czynnosci pozostatych pracownikow,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. W ramach powierzonych zadan przez Burmistrza, Sekretarz kieruje praca;
a) Referatu Organizacyjnego
oraz sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
b) Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych,
¢) Urzedu Stanu Cywilnego,
d) Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Spotecznych i Zdrowia,
e) Pelnomocnika Burmistrza ds. Zamoéwien Publicznych,
f)  Archiwum zaktadowego®.
§ 10. 1. Skarbnik Gminy jest gtbwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) nadzoér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi Gminy, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzorowanie wtasciwego naliczania, poboru podatkéw i optat oraz ewidencji majatku
Gminy,

4) ustalanie zasad rachunkowosci, przygotowywanie projektéw procedur kontroli
finansowej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,

5) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu
budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy,

6) opracowywanie zatozen projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,

7) wspotdziatanie i nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,

8) w zakresie realizacji budzetu Gminy, w szczegdlnosci:

¢ Dodany § 1 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 120/99/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 04 lipca
2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Chocianéw , ktére weszto w zycie 04
lipca 2011r.



a) przygotowanie propozycji zmian w budzecie,
b) nadzér nad realizacjg dochoddéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow
budzetowych,
c) dokonywanie biezacej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu
i informowanie Burmistrza o ich wynikach,
d) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i ptynnosci finansowej,
e) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu i przedtozenie go
Burmistrzowi,
9) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informaciji i dokumentaciji finansowej,
10) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych lub mogacych
powodowac powstanie zobowigzan finansowych,
11)nadzér nad prowadzeniem rozliczeh finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS-em
i innymi instytucjami,
12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,
13) akceptowanie wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,
14) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz komérek
organizacyjnych Urzedu.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finanséw i Budzetu.

Dziat IV
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW
§ 11.1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg podlegtymi pracownikami.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw

zatrudnionych w komérce organizacyjne;.

3. Kierownicy, w kierowanych przez nich komérkach odpowiedzialni sg za realizacje

przedsiewzie¢ dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy zmierzajgcych do ograniczania

zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikdw oraz za przestrzeganie zasad i przepisow w tym

zakresie, w kierowanych przez nich komérkach.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowujg propozycje szczegoétowych

zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow oraz ich aktualizacji i przedktadajg

do zaopiniowania Sekretarzowi.

5. W zakresie czynnosci dla kazdego pracownika, Kierownik komorki organizacyjnej

okresla:

szczegotowe zadania dla danego pracownika,
rodzaj i zakres uprawnieh pracowniczych
zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku,

zastepstwo.



6. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan
nieprzydzielonych w zakresie czynnosci zadnemu pracownikowi.
7. Kierownicy komorek organizacyjnych kontrolujg podlegtych im pracownikéw w

zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

8. Kierownicy komorki organizacyjnych sa odpowiedzialni za:
1) prawidtowg realizacje budzetu, utrzymanie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie dziatania podlegtej komérki organizacyjne;j,
2) przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowe;j, zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem,
3) realizacje sprawnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie ustalonym
odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza,
4) dbanie o doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych im
pracownikéw,
5) ochrone danych osobowych przetwarzanych w podlegtej komorce organizacyjnej,
6) przekazywanie podleglym pracownikom zarzgdzeh Burmistrza, wytycznych
w zakresie wykonywanych przez nich zadan,
7) opracowywanie i nadzorowanie aktualnosci Kart Ustug Publicznych.

9. Kierownicy komoérek organizacyjnych udostepnig dane osobowe tylko na pisemny
wniosek, wylacznie w przypadku gdy wnioskodawca posiada odpowiednie uprawnienie do
dostepu do okreslonych danych osobowych przetwarzanych przez Burmistrza jako
administrator danych osobowych.

Dziat V
UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

§ 12.1. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikdw komérek organizacyjnych do
wydawania aktow administracyjnych oraz podpisywania korespondencji w sprawach
nalezacych do podlegtych im komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg wnioskowac¢ o upowaznienie pracownika
danej komorki do zatatwiania spraw, w tym o ktérych mowa w ust. 1.

3. Referat Organizacyjny Urzedu prowadzi rejestr wydanych upowaznieh, o ktorych
mowa w ust. 11 2.

4. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych prowadzone sg w odrebnej

ewidencji przez Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji.

Dziat VI
ORGANIZACJA URZEDU
§ 13. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzy:



1) Burmistrz ( symbol — B)

2) Sekretarz (symbol — S),

3) Skarbnik (symbol — SK),

oraz nastepujgce komorki organizacyjne:

4) Referat Organizacyjny (symbol — RO),

5) Referat Finanséw i Budzetu (symbol — FN),

6) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Spotecznych i Zdrowia (symbol — OK),
7) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych (symbol — SO),

8) Urzad Stanu Cywilnego (symbol — USC),

9) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Mieniem (symbol — RGM)’,

10) Petnomocnik Burmistrza ds. Zamowien Publicznych (symbol — ZP),

11) Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol — PIN),
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol — ABI),

13) Skreslony?,

14) Archiwum Zaktadowe ( symbol AR)°.
14a) Referat Inwestycji i Rozwoju ( symbol IR)",
15) Asystent Burmistrza ( symbol AS)."
2. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi zatrudnia sie:
1) robotnikéw gospodarczych'?,
2) kierowce,
3) gonca.™
3. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Szczegotowq strukture organizacyjng komorek organizacyjnych, z podziatem na

stanowiska, okre$lajg zataczniki nr 2-7 do niniejszego Regulaminu™.

§ 14.1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci.
2. Komdérki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania miedzy sobg w celu

sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan oraz wymiany informacgiji.

7 Zmieniony § 1 ust. 2 a Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 1.

8 Uchylony § 1 ust. 2, Zarzadzenia, o ktéorym mowa w przypisie 2.

? Dodany §1 ust 2 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 6.

10 Dodany § 1 ust. 2 b Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 1.

" Dodany § 1 ust. 2 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 6.

12 Zmieniony §1 ust 1 Zarzadzenia Nr 120.7.2012 z dnia 07 lutego 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miasta i Gminy Chociandéw, ktére weszto w zycie z dniem 07 lutego 2012 r. z mocga
obowigzujaca od 1 grudnia 2011 r.

B Dodany &1 ust 2 pkt 4 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 6.

" Zmieniony § 1 ust. 4 Zarzadzenia , o ktdrym mowa w przypisie 1 oraz § 1 Zarzadzenia Nr 120.152.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 06 grudnia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miasta i Gminy Chocianéw , ktdére weszto w zycie 06 grudnia 2011 .



§ 15. 1. Pracg Referatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz, a podczas nieobecnosci
Sekretarza wyznaczony pracownik.

2. Pracg Referatu Finansow i Budzetu kieruje Skarbnik, a podczas nieobecnosci
Skarbnika Zastepca Skarbnika.

3. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych jest jednoczesnie
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego. Podczas nieobecnosci Kierownika referatu jego
zadania wykonuje wyznaczony w uzgodnieniu z Sekretarzem pracownik. Podczas
nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jego zadania wykonuje Zastepca.

4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastepca Skarbnika,
a w zakresie kontrasygnaty osoba posiadajgca pisemne upowaznienie Skarbnika.

5. W razie nieobecnosci Peinomocnika Burmistrza ds. zaméwien publicznych jego
zadania wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych'®.

6. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu Os$wiaty, Kultury, Sportu, Spraw
Spotecznych i Zdrowia jego zadania wykonuje wyznaczonych w uzgodnieniu z Sekretarzem
pracownik.

6a. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju jego zadania
wykonuje wyznaczony w uzgodnieniu z Sekretarzem pracownik'®.

7. W komorkach organizacyjnych: RGM, USC, tworzy sie stanowiska jednego
zastepcy kierownika.

Dziat VII
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 16. Do zadan wspolnych dla wszystkich komérek organizacyjnych nalezg

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznieh
ustawowych, uchwatach Rady Miejskiej, zarzadzeniach Burmistrza , zadan wynikajacych
z zawartych porozumienh oraz wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

2) przygotowywanie propozycji dochodow i wydatkéw budzetu, opracowywanie plandéw
finansowych, realizacja zadan uchwalonych i okreslonych w harmonogramach, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym zakresie oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania,

3) wspotudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych Zrédet dochodow
budzetu,

4) dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci

i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych,

B Zmieniony § 1 ust. 5a Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 1 oraz § 1 ust. 4 Zarzadzenia, o ktérym mowa
w przypisie 5.
16 Zmieniony § 1 ust. 5b Zarzgdzenia, o ktérym mowa w przypisie 1.



5) przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skarg
i wnioskow interesariuszy,

6) skladanie informacji wraz z niezbednymi dokumentami do  Skarbnika
0 ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw,
podlegte jednostki organizacyjne Gminy,

7) przygotowywanie projektéw aktdw normatywnych oraz sprawozdan, analiz, informaciji
i opinii,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie we wspoétdziataniu z Referatem Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw
Spotecznych i Zdrowia, projektu rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan komérki organizacyjnej,

10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w ramach zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz opiniowanie przygotowanych przez jednostki
projektéw aktow normatywnych,

11) wspétdziatanie z administracja rzadowg, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami organizacyjnymi Gminy, samorzagdowymi osobami prawnymi, organizacjami
spotecznymi i jednostkami pomocniczym na rzecz rozwoju Gminy i poprawy obstugi
mieszkancow,

12) przygotowywanie materiatéw informacyjnych do serwisu internetowego Gminy oraz
Biuletynu Informaciji Publicznej,

13) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez dang komoérke
organizacyjna,

14) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej,

15) prowadzenie spraw komorki w systemie EI-Dok,

16) dokonywanie zaméwiehn na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z przepisami
prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami,

17) nadzér nad biezagcym uzytkowaniem bedacego w gospodarowaniu  komorki
organizacyjnej mienia,

18) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz
przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego, w czesci dotyczacej dziatalnosci
danej komorki organizacyjnej,

19) wspdtdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolen
pracownikow,

20) state usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu,

21) wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrza.
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§ 17. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegoélnosci:

w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu oraz koordynacja
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa
obowigzujgcego w tym zakresie,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz zarzadzen kierownika urzedu,
prowadzenie rejestru wydawanych petnomocnictw i upowaznien,

wykonywanie zadan zwigzanych 2z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych,
konsultacji spotecznych i referenddw,

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organow jednostek
pomocniczych Gminy,

realizacja zadanh z zakresu kontroli zarzadczej, w tym kontroli wewnetrznej urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

redagowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,

koordynowanie dziatan, zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig oraz
prowadzenie spraw i dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien,

gospodarowanie oraz prowadzenie rejestru pieczeci, tablic i stempli stosowanych
w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w niezbedny sprzet oraz
materiaty biurowe i kancelaryjne,

zabezpieczenie mienia Urzedu,

nadzér nad prowadzeniem w budynku Urzedu biezgcych prac konserwacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych,

prowadzenie prenumeraty wydawnictw i czasopism oraz zaopatrywanie w literature
fachowa,

skreslony"’,

15a) realizacja zadan , zwigzanych z wyborami tawnikéw'®,

w zakresie spraw kadrowych i bhp:

16) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek

organizacyjnych Gminy,

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

19) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dyscypliny pracy, bhp i p.poz.,

v Uchylony &1 ust 2 pkt 15 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 6.
1 Dodany § 1 ust. 6 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 1.
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy oraz praktyk

zawodowych uczniéw i studentow,

w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

21) dostarczanie, rozwijanie i zapewnianie prawidlowego dziatania zasobdw infrastruktury
teleinformatycznej w sposob zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu,

22) wdrazanie i utrzymywania systemow informatycznych oraz nadzér nad ich wlasciwg
eksploatacja,

23) zakup, ewidencja i dystrybucja sprzetu teleinformatycznego oraz materiatow
eksploatacyjnych,

24) obstuga informatyczna akcji wyborczych, referendalnych i spisowych w zakresie
wykorzystania technologii informatycznych,

24 a) obstuga skrzynki podawczej urzedu e-PUAP,®

w zakresie obstugi sekretariatu Urzedu i kancelarii ogélne;:
25) udzielanie informacji o kompetencjach komérek organizacyjnych Urzedu i sposobie
zatatwiania poszczegélnych spraw,
26) obstuga poczty elektronicznej wplywajacej do urzedu pod adresem

bok@chocianow.pl ,

27) prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow Burmistrza oraz koordynacja zwigzanych
z tym dziatan,

28) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

29) zapewnienie obstugi organizacyjno — administracyjnej i kancelaryjno — technicznej
pracy Burmistrza i Sekretarza,

30) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

31) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji,

32) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

33) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz wychodzacej
z Urzedu poprzez rejestracje i przetwarzanie w formie elektronicznej dokumentow
za pomocg systemu EI-Dok,

34) kopertowanie, adresowanie i doreczanie korespondenciji do adresatow,

w zakresie obstugi Rady :
35) obstuga organizacyjna i administracyjna prac Rady i jej komisji,

36) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz ich udostepnianie,

9 Dodany §1 ust. 5 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.

12


mailto:bok@chocianow.pl

37) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
koordynacja terminowosci udzielania odpowiedzi,

38) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady oraz koordynacja ich
rozpatrywania,

39) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego.

§ 18. Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy w szczegodlnosci :

w zakresie obstugi finansowo — ksieggowej Gminy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian
oraz sprawozdan z ich wykonania,

2) obstuga finansowo — ksiegowa i kasowa Gminy,

3) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéow budzetu Gminy,

4) sprawowanie kontroli prawidtowosci sporzadzanych przez jednostki organizacyjne

Gminy planéw i sprawozdan finansowych,

5) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy,

7) rozliczanie wynikow inwentaryzacji i uzgadnianie rozbieznosci,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,

9) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) wspétdziatanie z komorkg merytoryczng w zakresie rozliczania dotacji celowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, ZUS, podatkiem dochodowym od
0s0b fizycznych, PFRON,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz osobom z ktdérymi zawarto umowy —
zlecenia lub o dzieto,

13) dokonywanie zestawien i analiz finansowych,

14) wykonywanie kontroli finansowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

w zakresie obstugi organu podatkowego:

15) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz ksiegowosci podatkowej
w systemie informatycznym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci oraz podatku od $rodkow transportowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem i ksiegowoscia optaty®® od
posiadania psow oraz przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w spfacie zobowigzania podatkowego,

przewidzianych w Ordynacji podatkowej,

20 Zmieniony §1 ust. 6 Zarzadzenia, o ktéorym mowa w przypisie 5.
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych przewidzianych
w ustawie o podatku rolnym,

20) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadanych gruntéow, zaswiadczen o ilosci ha
przeliczeniowych oraz o niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomosci
prowadzonej przez Burmistrza,

21) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w sptacie zobowigzan podatkowych Iub
stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

22) wydawanie zadwiadczen o udzielonej pomocy publicznej,

23) prowadzenie kontroli podatkowych,

24) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

25) nadzorowanie inkasa naleznosci z tytutu zobowigzanh podatkowych,

26) wystawianie upomnieh podatkowych oraz tytutbw wykonawczych — wspotpraca
z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych,

27) wystawianie upomnien dotyczacych zalegtoéci z tytutu czynszéw dzierzawnych,
sprzedazy nieruchomosci, uzytkowania wieczystego oraz wspotpraca z radcg prawnym
w zakresie sgdowej egzekucji wskazanych wyzej naleznosci,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem hipoteki przymusowej,

29) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan / informacji z udzielonej pomocy publicznej
oraz pomocy de minimis,

30) prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

31) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 19. Do zadah Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Spotecznych i Zdrowia

nalezy w szczegolnosci:

w zakresie zadan oswiatowych:

1) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
placowek oswiatowych,

2) koordynowanie dziatan i sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami oswiatowymi
oswiaty,

3) analizowanie i przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek

o$wiatowych,
4) przygotowywanie sieci placéwek oswiatowych oraz ustalenie obwodow szkot,
5) zapewnianie dowozenia i opieki w czasie transportu dzieciom i mtodziezy,
6) tworzenie warunkow dajacych mozliwosé realizacji dzieciom obowigzku przedszkolnego,
7) podejmowanie dziatan w zakresie tworzenia i funkcjonowania innych form wychowania

przedszkolnego,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem i oceng dyrektoréw
i kierownikéw podlegtych jednostek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10) koordynacja zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

11) wspétpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

12) prowadzenie ewidencji oswiatowych placéwek niepublicznych, dokonywanie wpiséw
oraz skreslen z ewidenciji,

13) wspétpraca z organami prowadzacymi placowki niepubliczne w zakresie przyznawania
dotacji, kontroli ich wykorzystania oraz rozliczania,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagrod
nauczycielom i uczniom,

15) opracowywanie zasad odptatno$ci za realizacje w przedszkolach zaje¢ wykraczajgcych
ponad podstawe programowg wychowania przedszkolnego,

16) przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dzieciom i miodziezy,
mieszkancom Gminy,

17) kontrola realizacji obowigzku wychowania przedszkolnego oraz obowigzku szkolnego
i nauki, w tym prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,

18) wspoétpraca z instytucjami i pracodawcami w zakresie przyznawania dofinansowania
kosztow  wyksztalcenia  pracownikow  mitodocianych i  wydawanie  aktow
administracyjnych w tym zakresie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej oraz pozostatg
sprawozdawczoscig z zakresu oswiaty, kultury, zdrowia i sportu,

20) sporzgdzanie sprawozdania z realizacji zadan oswiatowych,

21) opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
organow, instytuciji, itp.,

22) poszukiwanie i analiza informacji o mozliwosciach pozyskania srodkéw zewnetrznych

oraz sporzadzanie niezbednych wnioskow i dokumentacji,

w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu :

23) prowadzenie spraw zwigzanych zaktadaniem, funkcjonowaniem i utrzymaniem instytucji
kultury,

24) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dokonywanie wpiséw oraz skreslen,

25) opiniowanie statutéw instytucji kultury oraz planéw i programéw upowszechniania
kultury,

26) inicjowanie dziatah w zakresie wspotpracy placowek oswiatowych, instytucji
i stowarzyszen kultury, sportu i rekreacji,

27) wspotpraca w lokalnym srodowiskiem twérczym,

28) nadzér nad dziatalnoscig jednostek upowszechnia kultury, sporzadzanie analiz

dziatalnosci, ocen i informacji dotyczacych dziatalnosci instytuciji kultury,
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29) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

30) opracowywanie kierunkéw i programoéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizaciji,

31) wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzgdami, zwigzkami
i organizacjami sportowymi,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych
przez organizacje pozarzgdowe, dotyczacych realizacji zadah wtasnych gminy oraz
okreslonych celéw publicznych,

34) sporzadzanie umow i porozumien na realizacje zadan zleconych,

35) nadzor i kontrola wykorzystania dotacji przyznanych organizacjom pozarzadowym,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych oraz
artystycznych,

37) wspotdziatanie w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy,

38) przyjmowanie zgtoszen zawiadamiajgcych o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych (w tym aktéw
administracyjnych o zgodzie lub odmowie organizac;ji),

40) udzielanie pozwoleh na przeprowadzenie zbiorek publicznych i przyjmowania zgtoszen

0 zgromadzeniach publicznych,

w zakresie zdrowia spraw spotecznych i zdrowia :

41) koordynowanie zadan z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

42) wspoétdziatanie z instytucjami i podmiotami dziatajgcymi w zakresie przeciwdziatania
patologiom spotecznym,

43) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw: o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy w rodzinie,

44) wspotpraca w Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej Miejsko-
Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, w tym zadan realizowanych
w Chocianowskim Centrum Profilaktyki oraz swietlicy Srodowiskowej,

46) koordynacja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii,

47) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajagcych z ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkdéw publicznych,

48) prowadzenie polityki zdrowotnej oraz rozpoznawanie potrzeb w jej zakresie,

49) promocja zdrowia i podejmowanie dziatan na rzecz walki z uzaleznieniami,

50) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek,
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51) wspotpraca z organizacjami rzgdowymi oraz pozarzadowymi w zakresie ochrony
zdrowia i spraw spotecznych,

52) prowadzenie rejestru ztobkéw oraz klubow dzieciecych,

53) podejmowanie dziatan w sprawie dokonania wpisu lub wykreslenia z rejestru ztobkéw
i klubéw dzieciecych,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i zatrudnianiem dziennych opiekundéw,

55) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,

56) sprawowanie nadzoru nad Zztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki,

57) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 20. Do zadan realizowanych przez Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych —

Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz USC:

1) prowadzenie ewidencji statych i czasowych mieszkancow Gminy oraz state ich
uaktualnianie, prowadzenie ewidencji cudzoziemcow,

2) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw, sporzadzanie kwartalnych meldunkow
o stanie rejestru,

3) aktualizacja platformy wyborczej Krajowego Biura Wyborczego,

4) wykonywanie zadan zwigzanych 2z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych,
konsultacji i referendow,

5) udostepnianie danych z ewidencji ludnoéci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodoéw osobistych osobom lub podmiotom uprawnionym,

6) sporzadzanie wykazéw dzieci do celéw zdrowotnych i obowigzku szkolnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosc¢,

8) prowadzenie ewidencji przedpoborowych oraz rejestracji w ustalonych terminach,

9) udziat w przygotowaniu do komisji kwalifikacyjnej i jej przeprowadzenie,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego o wymeldowanie z pobytu statego na
wniosek strony lub z urzedu,

11) przygotowywanie  aktéw administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
administracyjne,

12) prowadzenie akt stanu cywilnego,

13) rejestracja urodzen, prowadzenie skorowidzéow alfabetycznych, prowadzenie akt
zbiorowych,

14) rejestracja zawarcia zwigzku maizenskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego,

15) prowadzenie  spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego w formie

wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym,
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16) organizowanie uroczystosci zawierania maizenstw,

17) rejestracja zgonéw — prowadzenie skorowidzéw alfabetycznych oraz akt zbiorowych,

18) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,

19) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag,

20) uzupetnianie aktéw na podstawie decyzji administracyjnych,

21) prostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach,

22) wydawanie aktéw administracyjnych w sprawie skracania terminu wyczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego,

23) administracyjna zmiana imion i nazwisk,

24) ustalanie pisowni imion i nazwisk,

25) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa,

26) wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek na podstawie orzeczen sgdow polskich
i zagranicznych,

27) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,
c) o terminie $lubu,
d) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginieciu

lub zniszczeniu ksiegi.

28) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktow,

29) przyjmowanie o$wiadczen:
a) o uznaniu ojcostwa,
b) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
C) 0 zmianie dziecku imion,
d) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) woli spadkodawcy (tzw. testamenty allograficzny),

30) poswiadczanie kopii dokumentow ztozonych do akt zbiorowych,

31) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

32) potwierdzanie kserokopii oryginatow odpiséw aktéw stanu cywilnego,

33) posredniczenie w rejestracji dziecka urodzonego w innej miejscowosci,

34) prowadzenie spraw konsularnych,

35) informowanie Biur Ewidencji Ludnosci o wszelkich zmianach dotyczacych stanu
cywilnego osob,

36) biezace informowanie wiasciwych ze wzgledu na miejsce urodzenie i matzehstwa
Urzedow Stanu Cywilnego o zmianach stanu cywilnego osaéb,

37) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw, zgondw,

38) prowadzenie spraw przekazywanych do rozstrzygniecia sgdom opiekunczym,

39) poswiadczenia dokumentdéw w celu odtworzenia akt sagdowych,
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w zakresie spraw obronnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

40) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej,

41) opracowywanie i utrzymanie statej gotowosci dokumentacji dotyczacej osiggania stanéw
gotowosci obronnej Panstwa,

42) prowadzenie kontroli realizacji zadah w zakresie obronnosci,

43) prowadzenie szkolenia obronnego kadry kierowniczej urzedu i jednostek
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi,

44) aktualizacja planu obrony cywilnej,

45) organizacyjne zabezpieczenie oraz opracowanie zatozen i dokumentacji dotyczgcej
prowadzenia C¢wiczen na szczeblu miasta i gminy,

46) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,

47) utrzymywanie ciagtej gotowosci i prowadzenie cafoSci spraw zwigzanych
z koniecznoscig natychmiastowego uzupetniania stanéw osobowych (akcja kurierska),

48) utrzymanie w statej gotowosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci ,

49) utrzymanie w statej aktualizacji dokumentacji druzyny wykrywania i alarmowania,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym,

51) szkolenie gminnego zespotu reagowania, opracowywanie rocznych planéw pracy tego
zespotu,

52) aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

53) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w Polkowicach,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzedu,

55) wspoétdziatanie z wtasciwymi organami panstwowymi i spotecznymi w dziedzinie ochrony
p. pozarowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie
przepisow,

56) zabezpieczenie ochrony p. poz budynku Urzedu,

57) opracowywanie planéw ochrony p. pozarowej, organizowanie i prowadzenie nadzoru
nad przebiegiem szkolenia stuzb p. pozarowych,

58) organizacja ochrony budynku Urzedu,

w zakresie ochotniczych strazy pozarnych:

59) organizowanie obchoddéw ,Dni Strazaka” i innych uroczysto$ci oraz wspotdziatanie
Zarzadem MG OSP w temacie wnioskowania o odznaczenie i nagradzanie
wyrdzniajacych sie cztonkow OSP,

60) nadzér i rozliczenie dokumentacji finansowej jednostek OSP z terenu Gminy oraz
orkiestry detej dziatajgcej przy OSP w Chocianowie ,

61) zapewnienie i utrzymanie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

62) uczestniczenie w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego

w poszczegolnych jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarnej,
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63) nadzér nad powierzonym mieniem gminnym, bedacym w uzytkowaniu Ochotniczej
Strazy Pozarnej oraz udziat w przeprowadzaniu inwentaryzaciji,

64) wspotdziatanie z komendami powiatowymi i wojewddzkimi strazy pozarnej oraz
jednostkami ochotniczych strazy pozarnych,

65) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy?’,

66) wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRGZ,

67) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,

68) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczgcej ochrony przeciwpozarowej
(w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

69) biezgca wspdtpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze gminy,?

70) wspoétudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy, %

71) wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia czionkow
ochotniczych strazy pozarnych, '

72) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy, 28

73) prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.?

% § 21. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Mieniem
nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie gospodarki komunalnej, gospodarki nieruchomosciami

i zagospodarowania przestrzennego:

1) realizacja polityki przestrzennej Gminy, poprzez organizacje przedsiewzie¢ stuzacych

sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, realizacjg i zmiang miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz prowadzenie zadan

wynikajacych ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

3) skreslony ¥,

2 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

2 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

2 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktéorym mowa w przypisie 5.

2 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

» Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

26 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

7 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktéorym mowa w przypisie 5.

28 Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

» Dodany § 1 ust. 7 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.

30 Zmieniony § 1 ust. 7 Zarzadzenia, o ktdrym mowa w przypisie 1.
3 Uchylony § 1 ust. 8 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.
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4) skreslony %,

5) uzgadnianie i opiniowanie wnioskdw koncesyjnych, planéw ruchu oraz innych
uzgodnienh zwigzanych z prawem geologicznym i gérniczym,

6) prowadzenie procedury i wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci ,renty
planistyczne;j”,

7) ewidencja i zagospodarowanie zasobow gruntow komunalnych,

8) prowadzenie ewidencji mienia oraz sktadanie informacji o stanie mienia
komunalnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

10)  przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci,

11)  realizacja zadan z zakresu obrotu nieruchomosciami,

12) przygotowywanie dokumentow w sprawie ustalenia optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntu, zarzad oraz uzytkowanie; stosowanie ulg, umorzen i rozktadanie na raty,
13) przygotowywanie aktéw administracyjnych o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci oraz prowadzenie procedury w sprawie aktualizacji opfaty
rocznej za uzytkowanie wieczyste gruntow*?,

14)  wspotpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych w sprawie sprzedazy i dzierzawy
nieruchomosci rolnych,

15) prowadzenie ewidencji i akt uzytkownikéw wieczystych, dzierzawcéw, najemcow,>
16) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

17) prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzadkowej budynkéw oraz nazewnictwa
ulic i placow,

18)  prowadzenie archiwum akt osiedlenczych i wtasnosciowych,

19)  wspotdziatanie z Miejskim Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j

w Chocianowie oraz nadzér nad dotacjami udzielonymi Zaktadowi,*®

20) nadzor nad swiadczeniem ustug komunalnych i realizacjg uchwat Rady Miejskiej w
tym zakresie,

21)  nadzor nad eksploatacjg wodociggdéw i kanalizacji gminnych oraz realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekow,*

22)  nadzoér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych i cmentarza wojennego,

23)  prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

24)  gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

32 Uchylony § 1 ust. 8 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.

3 Zmieniony § 1 ust. 8 pkt 3 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.
3 Zmieniony § 1 ust. 8 pkt4 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.
» Zmieniony § 1 ust. 8 pkt5 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.
% Zmieniony § 1 ust. 8 pkt 6 Zarzadzenia, o ktéorym mowa w przypisie 5.
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w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

25)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w Gminie,

26)  prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad stanem przyrody stanowigcej
witasnosé Gminy oraz prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody i dbatos¢ o ich stan
zywotny,

27)  przygotowywanie aktdéw administracyjnych, dotyczacych wycinki drzew oraz
planowanie nowych nasadzen,

28)  kontrola w zakresie wtasciwego eksploatowania wysypisk $mieci oraz oczyszczalni
Sciekow,

29) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach oraz realizacja zadan
z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i segregacji odpadéw,*

30) nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
Gminy,

31) nadzér i kontrola w zakresie wylapywania bezpanskich zwierzat, wspotpraca ze
schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom,

32) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej

za agresywna,

33) prowadzenie procedury odebrania wiascicielowi zwierzecia razgco zaniedbywanego
lub okrutnie traktowanego,

34) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

35)  prowadzenie spraw dotyczacych Sciezek rowerowych na terenie Gminy,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi na terenie Gminy,

37)  uzgodnienia w zakresie kolizji z urzgdzeniami melioracji szczegotowych,

38)  wspotpraca z Regionalnym Zarzagdem Melioracji Urzadzen Wodnych w Legnicy

w zakresie utrzymywania ciekéw podstawowych,

39)  wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi i ochrony ro$lin,

40)  wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

41)  wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w rolnictwie, okreséw niesktadkowych

i podlegajacych ubezpieczeniu,

42)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz prowadzenie

sprawozdawczosci w tym zakresie,

7 Zmieniony § 1 ust. 8 pkt 7 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 5.
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43) prowadzenie spraw i uczestniczenie w procesie szacowania strat powstatych na
skutek klesk zywiotowych w rolnictwie,
44) prowadzenie spraw dotyczgacych potwierdzania prowadzenia gospodarstwa rolnego

przez podatnika,

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i innych zadan:

45) prowadzenie procedur zwigzanych z wydaniem zezwolenia na sprzedaz napoi
alkoholowych oraz prowadzenie rejestru tych zezwolen i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

46) naliczanie opfat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napoi alkoholowych,

47)  prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie,

48)  koordynowanie prac nad wdrazaniem Planu Urzadzeniowo-Rolnego,

49) prowadzenie spraw dotyczgcych ogrodéw dziatkowych,

50)  wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych.

§ 22. Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Zamowien Publicznych nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gmine
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych (a w szczegdélnosci prowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz prowadzenie dokumentaciji
postepowan o udzielenie zamowien publicznych),

2) sporzgdzanie planu zamoéwien publicznych,

3) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

4) przygotowywanie projektéw aktdow wewnetrznych regulujgcych udzielanie zamodwien
publicznych,

5) przeprowadzanie kontroli w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnoséci z Prawem zamdwien publicznych,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzgdzeh Burmistrza oraz zleconych przez

Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 22a*.Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola  ewidencji, materiatdbw i obiegu

dokumentow,

% Zmieniony § 1 ust. 8 Zarzgdzenia, o ktdrym mowa w przypisie 1.
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3) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informaciji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

4) prowadzenie kontroli i szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) wydawanie osobowych poswiadczeh bezpieczenstwa,

6) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

7) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w systemach i sieciach

informatycznych Urzedu,

§ 23. Do zadann Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, obowigzujacych
w Urzedzie,

2) przygotowywanie wnioskow zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych,

3) prowadzenie korespondenciji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
oraz opracowanie i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez ustawe o ochronie

danych osobowych oraz przepisy wykonawcze .

§ 23a*. Do zadan Archiwum zakladowego , bedacego samodzielnym stanowiskiem

pracy nalezy w szczegdlnosSci:
1) realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
2) prowadzenie archiwum zakfadowego , w tym w szczegodlnosci :

a) przyjmowania dokumentaciji,

b) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

c) przeprowadzania skontrum dokumentac;ji,

d) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

€) udostepniania przechowywanej dokumentaciji,

f) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego, w przypadku
wznowienia sprawy w komérce,

g) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentac;ji
informaciji,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,

» Dodany &1 ust 2 pkt 6 Zarzadzenia, o ktdrym mowa w przypisie 6.
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g) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

i) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju archiwum zaktadowego,

j) doradzanie = komdrkom w  zakresie  wilasciwego postepowania

z dokumentacja.

§ 23 b*. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegélnosci :

1) planowanie i nadzor nad realizacjg gminnych inwestycji oraz remontow,

2) przedstawianie propozycji rozbudowy infrastruktury technicznej Gminy w oparciu o jej
mozliwosci finansowe i potrzeby spotecznosci gminnej,

3) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i remontow,

4) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,

5
6

)
)
) rozliczanie dotacji na zadania inwestycyjne, w zakresie dziatania referatu,

) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych gminy,

7) wspoidziatanie przy opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

8) prowadzenie spraw dotyczacych publicznego transportu zbiorowego,

9) zarzadzanie drogami gminnymi,

10) prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustow,

11) wspolpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gmine,

12) uzgadnianie trasy przytaczy przejscia przez drogi sieci wodociggowych, kanalizacyjnych,
energetycznych i telekomunikacyjnych,

13) nadzér nad pracami w pasie drogowym po uzyskaniu decyzji zezwalajacej,

14) okresowe przeglady drég, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na
bezpieczenstwo wszystkich uzytkownikow,

15) ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonania w granicach pasa drogowego na
drogach publicznych oraz drogach wewnetrznych o nawierzchni utwardzonej,

16) prowadzenie czynnos$ci w zakresie zimowego utrzymania drog,

17) realizacja zadan  wynikajacych z usuwaniem pojazdow pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych lub ktérych stan wskazuje na to, ze nie sg uzywane,

18) zakfadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu,

19) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego — budynku urzedu,

20) nadzér nad wydatkowaniem srodkow funduszy soteckich przez sotectwa,

21) prowadzenie dziatan na rzecz wielofunkcyjnego rozwoju wsi,

%0 Dodany § 1 ust 9 Zarzadzenia, o ktérym mowa w przypisie 1.
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22) koordynacja dziatan, inicjowanie opracowania i aktualizacji oraz realizacja dokumentow
strategicznych gminy,

23) realizacja zadan zwigzanych z ochrona zabytkéw, w tym prowadzenie gminnegj
ewidencji zabytkow,

24) prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z eksploatacjg o$wietlenia ulicznego na
terenie Gminy,

25) prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z dystrybucjg i rozliczaniem zuzycia
energii elektrycznej pobieranej na potrzeby oswietlenia i obiektéw zarzgdzanych przez
Gmine,

26) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich i obiektéw w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie,

27) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania i opiniowania rozwigzan architektoniczno-
urbanistycznych,*’

28) wspotpraca z administracjg rzadowg w sprawach dotyczacych nadzoru urbanistyczno-
budowlanego,*?

29) wspotpraca w zakresie opracowywania projektow wieloletnich  programéw
inwestycyjnych spotki z udziatem Gminy,*

30) nadzér i wspotpraca w zakresie projektdw planistycznych, uzytkowych i inwestycyjnych

realizowanych przez jednostki organizacyjne i zaktad budzetowy Gminy.*

§ 23 ¢*°. Do zadan Asystenta Burmistrza nalezy w szczegdIno$ci :

1) realizacja polityki informacyjnej Urzedu,

2) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny Gminy,

3) realizacja postanowien Burmistrza w zakresie kontaktow i wspotpracy z mediami,

4) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

5) obstuga i udziat w imprezach gminnych,

6) prowadzenie monitoringu, gromadzenia oraz archiwizacji wszelkich materiatow
informacyjnych, fotograficznych i filmowych oraz informacji prasowych, radiowych
i telewizyjnych o dziatalnosci organéw Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach
i zwigzkach,

8) planowanie, opracowywanie i realizacja projektow kampanii informacyjnych,

9) nadzér nad przygotowywaniem ogtoszen prasowych,

41 Dodany § 1 ust. 9, Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.
2 Dodany § 1 ust. 9, Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.
2 Dodany § 1 ust. 9, Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.
e Dodany § 1 ust. 9, Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.
45 Dodany § 1 ust. 10 Zarzadzenia , o ktérym mowa w przypisie 5.
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10) dbanie o prawidtowy przeptyw informacji , w tym stata wspétpraca z referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

11) nadzor nad strong internetowg gminy oraz przygotowywanie informacji , ktére majg na
niej zosta¢ umieszczone,

12) nadzér nad przygotowywaniem ,Informatora Gminy Chocianow”,

13) przygotowywanie sprawozdania Burmistrza z prac w okresie miedzysesyjnym,

14) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski kierowane w trybie

ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.”.

§ 24. Skreslony*°.

Dziat VIII
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE
§ 25. Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie, czynnosci kancelaryjnych oraz zasad

prowadzenia i udostepniania rejestrow okresla instrukcja kancelaryjna.

Dziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
§ 26 . Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

4) odpowiedzi na interpelacje i pisma postéw, senatorow oraz radnych,

5) pisma wynikajgce ze wspotpracy zagranicznej,

6) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i innych organdéw kontroli.

§ 27.1. Sekretarz parafuje dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi w zakresie
spraw nalezacych do Referatu Organizacyjnego oraz komoérek organizacyjnych, ktére
nadzoruje.

2. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w komdérkach organizacyjnych,
wywotujgce skutki finansowe.

3. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych parafuje Skarbnik,

a z zakresu spraw organizacyjnych parafuje Sekretarz .

e Uchylony § 1 ust. 3, Zarzadzenia, o ktdrym mowa w przypisie 2.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych parafujg dokumenty przedkfadane do podpisu
Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi, a pracownicy parafujg dokumenty przedktadane

do podpisu kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma nie zastrzezone do

wilasciwosci Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Dziat X
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 29. Szczegolowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Dziat XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 30. 1. Celem umozliwienia interesariuszom sktadania skarg, wnioskow i petyciji
W sposob bezposredni, Burmistrz przyjmuje obywateli we wtorki w godzinach od 13.00 —
16.00.
2. Sekretarz i Skarbnik, przyjmujg obywateli codziennie w godzinach pracy.
3. Miejsce i czas przyjec interesariuszy podaje sie do wiadomosci publicznej w formie
ogtoszenia, w siedzibie Urzedu oraz na stronie podmiotowej BIP.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych podlegli im pracownicy przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i wnioskédw, w ramach posiadanych kompetencji, codziennie
w godzinach pracy.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg do:
1) zapewnienia nalezytych warunkow i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i zatatwiania skarg i wnioskow w komorkach organizacyjnych,
2) wykorzystania wiadomosci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu
spotecznego i stusznego interesu interesariuszy oraz podejmowania dziatan

dazacych do usuwania przyczyn skarg.

§ 31. Tryb postepowania w sprawach skarg, wnioskow i petycji regulujg przepisy

kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawa.

Dziat XlI
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
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§ 32. Zasady przygotowania projektéw aktéw normatywnych organéw Gminy oraz

postepowania z tymi aktami okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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