- BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 120.14.2020
MIASTA T GAINY BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY CHOCIANOW
CHOCIANOW
z dnia 2 marca 2020 r.

zmtieniajgee zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (. Dz. U. 22019r.
poz. 306 ze zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 120.3.2019 r. Burmistrz Miasta i Gminy Chociandw z dnia 15 stycznia 2019r.
zmienionym Zarzadzeniem Nr 120.50.2019 Burmistrza Miasta | Gminy Chocianéw z dnia 9 kwictnia 2019 .,
Zarzgdzeniem Nr120.78.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw zdnia 18 czerwea 2019,
Zarzadzeniem Nr 120.100.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 5 sierpnia 2019 r., Zarzadzeniem
Nr 102.132.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 18 pazdziernika 2019 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 120.157.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocian6w z dnia 13 grudnia 2019 r. zmienia sie zalacznik, ktory
otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1-Gminy
Chocigntw

Strona

1d: CD696B6B-7B20-4E6A-9F86-F35DDED4062E, Podpisany

Oy /5



Zalacznik do zarzgdzenia Nr 120.14.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow

z dnia 2 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA T GMINY W CHOCIANOWIE

str. 1
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I1DZIAL - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Reguiamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziafania Urzedu i jego organizacje,
2) zasady kierowania Urzedem, zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika oraz kompetencie i zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych,
3) zadania wspdlne i szczegotowe komoérek organizacyjnych w Urzedzie,
4) zasady obiegu dokumentdw w Urzedzie,
5) zasady podpisywania pism, decyzji i aktéw administracyjnych,
6) organizacje dziatalnosci kontroinej,
7) organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
8) zasady przygotowywania aktéw normatywnych organdw Gminy,
9) wykaz, zasady oraz tryb prowadzenia centralnych rejestrow.
§2
Zastosowane w niniejszym Regulaminie definicie oznaczajg:
1) Gmina — Miasto i Gmine Chociandw,
2) Rada Miejska (Rada) — Rade Miejska w Chocianowie,
3) Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Chociandw,
4) Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie,
5) - Kierownik Urzedu — Burmistrza Miasta i Gminy Chociandw,
6) Zastgpca Burmistrza ~ Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw,
7) Sekretarz — Sekretarza Miasta i Gminy Chocianéw,
8) Skarbnik — Skarbnika Miasta i Gminy Chociandw,
9) komorka organizacyjna — wydzial, referat, a takze samodzielne stanowisko pracy,
10)Kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujgcg komérkg organizacyjng oraz pracownik
Zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy,
11)samodzielne stanowisko pracy — stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu,
12)schemat organizacyjny — strukture organizacyjng Urzedu przedstawiong w formie zalacznika do
Regulaminu, okreslajaca zaleznosci stuzbowe komaérek organizacyjnych,
13)akt administracyjny - decyzje Iub postanowienie w postepowaniu administracyjnym
lub podatkowym,
14)akt normatywny — Uchwate Rady Miejskiej w Chocianowie, zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy

Chociandw, zarzadzenie Kierownika Urzedu,

II Dzial - ZASADY DZIAELANIA URZEDU
§3

1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. ‘Siedzibg Urzedu jest miasto Chociandw, ul. Ratuszowa 10.
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3. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziafki, srody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.30 do
15.30 oraz we wtorki od 7.30 do 18.00.

4. Urzad zapewnia obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng organow Gminy.

5. Urzad zapewnia pomoc organizacyjng i merytoryczna jednostkom organizacyjnym i pomochiczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan statutowych.

8. Burmistrz w ramach przyznanych srodkow budzetowych na wynagrodzenia okresla liczbe etatdw w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie.

§4

Burmistrz przy pomocy Urzedu realizuje zadania:

1} wiasne Gminy,

2) zlecone,

3) wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,

4) wynikajgce z zawartych przez Gmine porozumien i umoéw.

§5

Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzgdnosci, cznaczajacej dziatanie na podstawie i w granicach prawa,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalngj,

3) jednooscbowego kierownictwa,

4) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym, oznaczajacego dziatania
racjonalne, celowe i oszczedne, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem kemunalnym,

5) podzialu zadahn pomiedzy kierownictwo Urzedu | poszczegolnych pracownikow merytorycznych,
ktérego odzwierciedleniem sa zasady ujete w niniejszym regulaminie, petnomocnictwach oraz
zakresach czynnosci,

6) kontroli,

7) wzajemnego wspotdziatania | wspotpracy,

8) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§6

Wszyscy pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za prawidlowe wykonywanie swoich obowigzkdw, w

szczegélnosci za:

1} opracowywanie projektow pism zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) inicjowanie i opracowywanie projekiow aktow normatywnych i aktéw administracyjnych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wiasciwe oraz kompetentne przyjmowanie i obstugiwanie interesantow,

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

5) dbanie o powierzone mienie,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe), skarbowe] oraz przepisow o ochronie danych osobowych |
informacji niejawnych oraz RODO,

7) zgodne z obowiazujgcymi przepisami ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw,

1d: CD696B6B-TB20-4E6A-9F 86-F53DDEDH062E. Podpisany Stroma 3



11 Dzial - ZASADY KIEROWANIA URZEDEM ORAZ ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA ,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§7

1. Burrnisirz -

a) jest Kierownikiem Urzedu,

b) wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy,

¢) jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy,

d) jest Administratorem Danych Osobowych, w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych,

e) kieruje pracami Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

2. Burmistiz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmisirza, Sekretarza i Skarbnika.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub wystapienia innej przyczyny powodujacej niemoznosé
wykonywania przez Burmistrza obowigzkow, zastepstwo pemni  Zastepca  Burmistrza,
lub Sekretarz wykonujgc uprawnienia i obowigzki Burmistrza w zakresie udzielonych pefnomochictw i
upowaznien.

§8
1. Zastgpca Burmistrza wspiera Burmistrza w wykonywaniu jego zadan i zastepuje Burmistrza
w czasie jego nieobecnosci lub w przypadku wystapienia innej przyczyny powodujgcej niemoznoéé
wykonywania przez niege obowigzkdw.
2. Szczegdlowe zadania Zastepcy Burmistrza okresla akt powotania oraz pelhomochictwa
i upowaznienia.
3. Za prawidtowq realizacje zadan Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem:.
§9

1. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu. Odpowiada za prawidiowa

organizacjg pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania kadrami.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoinosci:

1) koordynowanie dziatann i czynnosci podejmowanych przez poszczegélne komérki ofganizacyjne

Urzedu,

2) rozdzielanie (dekretowanie) korespondencji wptywajacej do Urzedu,

3) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzor nad realizacjg zalecer pokontrolnych,

4) nadzorowanie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu,

5) inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) wykonywanie czynnoSci zwigzanych 2z organizacja wyboréw powszechnych, referendéw

i konsultacji spotecznych,

7) zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw,

8) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw, wydzialdw i pracownikow

zatrudnionych na samodzieinym stanowisku pracy oraz opiniowanie zakreséw czynnosci pozostatych

pracownikow,
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9)

koordynowanie zadan zwigzanych z obstuga administracyjng oraz wydatkowaniem $rodkéw

finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

10) koordynowanie zadan z obszaru IT dla Urzedu,

11} koordynowanie dziaian z zakresu chstugi prawnej.

§ 10

1. Skarbnik Gminy jest gltdwnym ksiegowym budzetu Gminy i Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)
8)

wykonywanie zadan i obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o

rachunkowo$ci oraz przepisow wykonawczych,

nadzér nad gospodarowaniem Srodkami finansowymi Gminy, a w szczegolnosci przestrzeganie

dyscypliny finansdw publicznych,

nadzorowanie wiasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz innych optat,

ustalanie zasad rachunkowos$ci, przygotowywanie projekiéw procedur Kontroli finansowej

oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowoéci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow, )

przekazywanie pracownikom oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz

danych niezbednych do opracowania projekiu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej

gminy,

opracowywanie zatozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,

wspétdziatanie i nadzoér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budZzetowej i finansowej,

realizowanie budzetu Gminy, w szczegolhosci:

a) przygotowywanie propozycii zmian w budzecie,

b) nadzor nad realizacja dochodéw | wydatkdw oraz przychodow i rozchoddw budzetowych,

¢} dokonywanie biezace] analizy i okresowych ocen wykonania budzetu | informowanie Burmistrza o
ich wynikach,

~d) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi bud?etowej i ptynno$ci finansowej,

9)
10)
11)
12)

13)
14)

e) opracowywanie projektu sprawozdania z wykenania budzetu i przedktadanie go Burmistrzowi,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji | dokumentacji finansowo-ksiegowsj,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,
nadzorowanie ewidencji majatku Gminy,

nadzorowanie prowadzenia rozliczen finansowych z  Urzedem  Skarbowym, ZUS-em
i innymi instytucjami,

wspdipraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows,

akceptowanie wnioskoéw w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pod

wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

IV Dzial - ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW

§ 11

1} Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg podlegtymi pracownikami.

str, 5

Id: CD696B6B-7B20-4E6A-9F86-F35DD8D4062E. Podpisany Strona 3



2) Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w
koméree organizacyjne.

3) Kierownicy, w kierowanych przez nich komérkach odpowiedzialni sg za realizacje przedsiewzigé
dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy zmierzajacych do ograniczania zagrozen dla zdrowia i
zycia pracownikow oraz za przestrzeganie zasad i przepiséw w tym zakresie.

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych przygotowujg propozycje szczegotowych zakreséw czynnosci dla
podiegtych pracownikéw i przedkiadajg do zaopiniowania Sekretarzowi.

9) Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan nie przydzielonych
w zakresie czynnosci zadnemu podlegtemu pracownikowi.

6) Kierownicy komdrek organizacyjnych kontrolujg podlegtych im pracownikow w zakresie merytorycznego
wykonywania zadarn oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

7) Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

a) przygotowywanie projektéw  wewnetrznych  akiow prawnych w formie elekironiczne;
Za pomocg edytora aktéw prawnych,

b) przygotowywanie materiatéw do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

C) przygotowanie materialtdbw do rozpatrzenia skarg, wnioskow i petycji  skierowanych
do organdw Gminy, |

d) udziat w realizacji zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej,

€) prawidiows realizacje budzetu, przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie dziatania
podlegiej komdérki organizacyjnej,

f) prowadzenie spraw z zakresu obronnoséci zgodnie z kompetencjami komaorki organizacyjnej,

g} przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowes;j, Zwigzanych 2z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

h) realizacje sprawnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej,

i) dbanie o doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podleglych im pracownikéw,

J) ochrong danych osobowych przetwarzanych w podlegtej komarce organizacyjnej,

K) przekazywanie podlegtym pracownikom zarzgdzen i wytycznych Burmistrza w zakresie

" wykonywanych przez nich zadan,

) redagowanie projektéw opracowan, wnioskow i zastrzezen do protokotow i wystapien pokontrolnych
sporzgdzanych przez jednostki kontrolujgce Urzad.

-8) Kierownicy komérek organizacyjnych udostepniajg dane osobowe tylko na pisemny wniosek, wytgcznie
w przypadku gdy wnioskodawca posiada odpowiednie uprawnienie do dostepu do okreslonych danych
osobowych.

V Dzial - UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

§12
Burmistrz moze udziela¢ upowaznieri i petnomocnictw upowaznié kierownikéw komérek organizacyjnych do
wydawania aktéw administracyjnych oraz podpisywania korespondencji w zakresie merytorycznej dziatalnosci
podlegtych im komérek organizacyjnych.
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1.
1
2)
3)
4)

VI Dzial - ORGANIZACJA URZEDU

§13
Strukture organizacyjna Urzedu tworza komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
Burmisirz ( symbol — B)
Zastepca Burmistrza {symbol — ZB),
Sekretarz (symbol — SE),
Skarbnik (symbol — SK},

oraz nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

5)
6)
7
8)
9)

Wydziat Organizac]i i Kadr (symbol — WOK),

Referat Finanséw i Budzetu (symbol — FN),

Referat Podatkow { Opfat Lokalnych (symbol — PL),
Referat Oswiaty, Kultury, Sporiu i Zdrowia (symbol — OK),
Wydziat Rozwoju i Utrzymania (symbol — RU},

10) Whydziat Inwestyciji | Drogownictwa (symbol — DI},

11) Referat Spraw Cbywatelskich i Obronnych (symbol — S0O),
12) Urzad Stanu Cywilnego (symbol — USC),
13) Referat Prawny (symbol — RP}),

14) Referat Promocji, Komunikacji Spotecznej i Informatyki (symbol — PK).

2. Schemat Organizacyijny Urzedu okresla Zatgcznik do niniejszege Regulaminu.

§ 14

. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa i ninigjszego Regulaminu

w zakresie ich wtasciwosci.

. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoidziatania migdzy soba w celu sprawnej, skutecznej

i efektywnej realizacji zadan oraz wymiany informacii.
§15

. Pracg komorki organizacyjnej kieruje kierownik komérki organizacyjnej, a podczas jego niechecnosci

wyznaczony przez Burmistrza pracownik.
Pracg Referatu Finanséw i Budzetu kieruje Skarbnik, a podczas niecbecnosci Skarbnika wskazany
przez niego pracownik Referatu Finanséw | BudZzetu Iub Kierownik Referatu Podatkdow

i Optat Lokalnych. W zakresie kontrasygnaty dokumentéw zadania wykonuje oscba posiadajgca pisemne
upowaznienie Skarbnika.

VII Dzial - ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§16

Do zadan wspalnych dla wszystkich komérek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci:

str. 7
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1} realizowanie zadan okreslonych w: ustawach, aktach wydanych na podstawie upowaznien ustawowych,
uchwatach Rady Miejskiej, zarzgdzeniach Burmistrza i Kierownika Urzedu oraz zadania wynikajace
z zawartych porozumien oraz z otrzymanych polecen stuzbowych,

2) przygotowywanie propozycji dochodéw i wydatkow budzetu, opracowyWanie planéw finansowych,
realizacja zadan uchwalonych i okreélonych w harmonogramach, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

3) wspdtdziatanie w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrédet dochodéw budzetu,

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
poprzez weryfikacje ich celowosci, kompietnosci i rzetelnoéci,- 7

5) przygotowywanie projekiu odpowiedzi na wnioski, interpelacie i zapytania radnych oraz skargi
i wnioski interesariuszy, _

6) informowanie Skarbnika o ujawnionych przypadkach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikéw Urzedu i podlegte jednostki organizacyjne Gminy, .

7) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych oraz  sprawozdan, analiz, informacji
i opinii,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie we wspotdziataniu z Referatem Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia, projektu rocznego
programu wspolpracy z organizacjiami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami okre$lonymi w ustawie o
dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan komaérki organizacyjnej,

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

11) wspolldziatanie z administracja rzadowa, jednostkami samorzgdu terytoriainego, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, samorzgdowymi osobami prawnymi, organizacjami spotecznymi i jednostkami
pomocniczym na rzecz rozwoju Gminy i poprawy obstugi mieszkancow,

12) przygotowywanie materiaféw informacyjnych do serwisu internetowego Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznegj,

13) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez komérke organizacyjna,

14} prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnei,

15) prowadzenie spraw komérki organizacyjnej w systemie el-Dok,

16) dokonywanie zamowieti na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z przepisami prawo zamowieri
publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami, w zakesie zadan wykonywanych w danej komérce,

17) parafowanie dokumentow przedktadanych do podpisu Burmistrzowi, oraz kierownikom komorek
organizacyjnych,

18) nadzor nad biezgcym uzytkowaniem bedacego w gospoadarowaniu komorki organizacyjnej mienia,

19) wspdldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz
przygotowywanie projektu i realizacja planu finansowego w czesci dotyczacej dziatalnosci danej komaorki
organizacyjnej,

20) wspdtdziatanie z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. kadr w zakresie organizowania szkoleri

pracownikow,

s B
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21) stale usprawnianie organizacji, metod | form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia

funkcjonowania Urzedu,

22)wspotdziatanie w realizacji zadah zwiazanych 2z obronnoscia kraju, obrong cywilng

i zarzgdzaniem kryzysowym,

23) wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Burmistrz.

§17

Do zadarn Wydziatu Organizacji | Kadr nalezg w szczegolho$ci:

w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1)

2)
3)
4)

5)
)
7)
8)
9)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Urzedu oraz koordynacja przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcego w tym zakresie,
prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien,

gospodarowanie oraz ewidencjonowanie pieczeci, tablic i stempli stosowanych w Urzedzie,

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

zabezpieczenie mienia Urzedu,

prowadzenie ewidencii ilosciowo-wartosciowej mienia Urzedu,

nadzorowanie biezgcych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych w budynku Urzedu,
prowadzenie prenumeraty wydawnictw i czasopism,

wspdipracowanie z Referatem Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia w zakresie organizacii

i funkcjonowania archiwum zakiadowego,

w zakresie chslugi sekretariatu Urzedu i kancelarii ogdélnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie informacji o kompetencjach komérek organizacyjnych Urzedu i sposobie zatatwiania
poszczegodlnych spraw,

obstuga poczty elektronicznej wplywajgce] do Urzedu pod adres bok@chocianow.pl |

prowadzenie rejestru przyjec interesantow Burmistrza oraz Koordynacja zwigzanych z tym dzialan,
prowadzenie rejestru kantroli zewnetrzne;j,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do komébrek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedzi,

ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych pracownikdw Urzedu,

zapewnienie obstugi arganizacyjno — administracyjnej i kancelaryjno — technicznej pracy Burmistrza i
Sekretarza,

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

przyimowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz Urzedu,

10) aktualizacja informacji umieszczonych na tablicy ogfoszer Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu poprzez rejestracjie i przetwarzanie w

formie elektronicznej dokumentdéw za pomoca systemu el-Dok,

12) doreczanie korespondencji do adresatow zamieszkujgcych na ferenie miasta Choclandw.

st 9
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w zakresie obsfugi Rady Miejskiej:

1) obstuga organizacyjna i administracyjna prac Rady i jej komisji, -

2) prowadzenie rejestru projekiéw uchwat i uchwat Rady oraz ich udostepnianie,

3) organizowanie wykonania uchwat Rady pbprzez ich przekazywanie wtasciwym merytorycznie komérkom
organizacyjnym oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskoéw i zapytan skiadanych przez radnych oraz koordynacja
terminowosci udzielania ocdpowiedzi, _

5) prowadzenie rejestru skarg iwnibskéw wptywajgcych do Rady oraz koordynacja ich rozpatrywania,

6) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego, -

7) redagowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow powszechnych, referendéw oraz
konsuliacji spotecznych,

9) realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,’

w zakresie bezpieczenstwa informacji:
1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez ustawe o ochronie danych osobowych i jej
przepisy wykonawcze,

w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych oraz socjalnych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek crganizacyjnych,

2) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu przeprowadzania naboréw na stanowiska urzednicze,

3) organizowanie stuzby przygotowawczej,

4) prowadzenie iwspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie ocen pracowniczych,

5) zapewnienie realizacji zadan z zakresu bhp i p.poz. oraz wspéipraca w zakresie szkolen bhp,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
erganizacyjnych,

8) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i p. poz.,

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu
zobowigzanych dd ich ztozenia oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzié stazy oraz praktyk zawodowych uczniow i
studentéw,

11) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzéniem wyboréw organdéw jednostek pomocniczych
Gminy,

12) realizowanie zadan z zakresu prac spotecznie uzytecznych,
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13) wspdludziat w przygotowaniu i realizacji zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendum i
konsultacjami spotecznymi, ' | '

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o0 nadanie odznaczen panstwowych,

15) wspolpracowanie z Referatem Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia w postepowaniach dotyczacych
nadawania  stopni awansu  zawodowego nauczycielom  zatrudnionym w  szkotach

i przedszkolu, dla ktdrych Gmina jest organem prowadzgcym,

w zZakresie pozostalych zadan Wydziatu:

1) realizowanie polityki informacyjnej Urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza oraz zarzgdzen Kierownika Urzedu,

3) przygotowywanie projekiéw wewnetrznych procedur zwigzanych z funkcjonowaniem Kkontroli
zarzadczej,

4) organizacja kontroli wewnetrznej (planowanie kontroli, przeprowadzanie kontroli, dokumentowanie ich
wynikéw, redagowanie wnioskow i zaleceri pokontrolnych),

5) przedstawianie okresowych analiz | wnioskow dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

§ 18
Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy w szczegdlnosci: _
przygotowywanie projekiu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7}
8)

9)

oraz sprawozdaf z ich wykonania,

obstuga finansowo — ksiegowa Gminy i Urzedu,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

sprawowanie koniroli prawidlowosci sporzgdzanych przez jednostki orgénizacyjne Gminy plandw i
sprawozdan,

prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych Gminy i Urzedu,

rozliczanie wynikow inwentaryzacji i uzgadnianie jej wynikow,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanie ich umorzen,

wspotdziatanie z komaérkg merytoryczng w zakresie rozliczania dotacji celowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT i podatkiem dochodowym od oséb fizycznych oraz

rozliczen z ZUS i PFRON,

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

dzielo,

12) dokonywanie zestawien i analiz finansowych na potrzeby Burmisirza,

13) wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacfi gospodarczych i

finansowych.
§19

Do zadan Referatu Podatkéw | Optat Lokalnych nalezy w szczegolnosci:

. 11
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1) prowadzenie ewidencji podatkoWej nieruchomosci oraz ksiegowosci podatkowe] w systemie
informatycznym, '

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wymiarem | poborem podatku rolnego, le$nego,
od nieruchomosci oraz podatku od $rodkéw transportowych, .

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem i egzekwowaniem optaty od posiadania psow, oplaty
targowej, czynszéw dzierzawnych i oplat za korzystanie ' z' zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz przygotowywanie sprawozdarn w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w ép%acie zobowiazania podatkowego, przewidzianych
w Ordynacji podatkowej, ' ‘

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych przewidzianych w ustawie o podatku
rolnym, |

6) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadanych gruntéw, zaswiadczen o ildéci ha przeliczeniowych oraz o
niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomosci prowadzonej  w Urzedzie, a takze prowadzenie
rejestru wydanych zaéwiédczer’f, R

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w sptacie zobowigzarn podatkowych lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci podatkowych,

8) prowadzenie kontroli podatkowych,

9) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

10) nadzorowanie inkasa naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych,

11) wystawianie upomnien podatkowych oraz tytutéw wykonawczych — wspéltpraca z Urzedem Skarbowym
w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych,

12) wystawianie wezwan dotyczacych zalegtosci z tytutu czynszéw dzierzawnych, sprzedazy nieruchomosci,
uzytkowania wieczystego oraz wspotpraca z radca prawnym w zakresie sadowej egzekucji wskazanych
wyzej naleznosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem hipoteki przymusowej,

14) sporzadzanie | przekazywanie sprawozdan / informacji z udzielonej pomocy publicznej
oraz pomocy de minimis a takze wydawanie zaswiadczer o udzielonej pamocy,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej sprzedazy nieruchomosci, uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu i stuzebnosdi, '

16) prowadzenia egzekucji administracyjnej,

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

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 20
Do zadar Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegélnosci:
w zakresie zadan oswiatowych: _
1) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych placowek
 o$wiatowych,
2) koordynowanie dziatann i sprawowanie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi Gminy w zakresie
kompetencji organu prowadzacego okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,
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3) weryfikowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia przez Burmisttza lub ‘osobe przez niego
upowazniong arkuszy organizac_yjnych szkot | przedszkola na dany rok oraz aneksow przektadanych w
trakcie roku szkolnego,

4) przygotowywanie sieci gminnych placoéwek oéwiabwyc’:h oraz ustalanie ich obwoddw,

5) zapewnianie dowozenia i opieki w czasie fransportu do szkét dzieciom | mlodziezy,

6) tworzenie warunkdw dajgcych Mozliwosé realizacii dzieciom obowiazku przedszkolnego,

7) podejmowanie dziatan w zakresie tworzenia i funkcjonowania innych form wychowania przedszkolnego,

8) prowadzenie spraw zwiazany(ﬁh z powctywaniem, odwotywaniem i oceng dyrektorow
i gminnych jednostek oswiatowych, '

9) organizacja konkursow na stanowisko dyrektora gminnegj jednostki o$wiatowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem 'Zawodowym ‘nauczycieli zatrudnionych w gminnych
jednostkach oswiatowych, ' | |

11)koordynacja zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczyc-ieli zatrudnionych w gminnych
jednostkach oéwiatowych,

12) wspétpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

13) prowadzenie ewidencji ao$wiatowych placowek niepublicznych, dokonywanie  wpisow
oraz skresleni z ewidencji, '

14y wspdipraca z organami prowadzacymi placéwki niepubliczne w zakresie przyznawania dotacji, kontroli
ich wykorzystania oraz rozliczania,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagréd nauczycielom i uczniom,
sporzgdzaniem wnioskéw o nagrody Kuratora Oéwiaty,

16) opracowywanie projekiow zasad odptatnosci za realizacje w przedszkolach zajec wykraczajgcych ponad
podstawe programowa wychowania przedszkolnego,

17) przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dzieciom i mtodziezy,

18) kontrolowanie realizacji cbowigzku wychowania przedszkolnego oraz obowigzku szkoinego
i nauki, w tym prowadzenie postepowania administracyjnege i egzekucyinege w tym zakresie,

19} wspolpraca z instytucjami i pracodawcami w zakresie przyznawania dofinansowania kosztow
wyksztatcenia pracownikéw mitodocianych | wydawanie aktow administracyjnych w tym zakresie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oéwiatowej oraz pozostatg sprawozdawczoécia
Z zakresu oSwiaty, kultury, zdrowia i sportu,

21) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan oSwiatowych,

22) opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby organdw, instytucii,
itp.,

23) poszukiwanie i analizowanie informacji o mozliwosciach pozyskania Srodkéw zewnetrznych

oraz sporzadzanie niezbednych wnioskdéw i dokumentacii w tym zakresie,

w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, funkcjonowaniem i utrzymaniem instytucji kuftury,
2} prowadzenie rejestru instytucji kultury, '

3) opiniowanie statutdéw instytucji kultury oraz plandw i programow upowszechniania kultury,
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4) iniciowanie dziatari w zakresie wspétpracy placéwek oéwiato;lvych, instytucji i stowarzyszen Kultury,

sportu i rekreacii,

5) wspdlpracowanie z lokalnym $rodowiskiem tworczym,

6) nadzorowanie dziatalno$ci jednosfek upowszechnia kultury, sporzgdzanie analiz, ocen i tnformacii

dotyczacych dziatalnoéci instytucii kuitury,

7) realizowanie zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, -

8) opracowywanie kierunkc’ﬁ.'\.r [ programow rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie sprawozdan

Z ich realizaci,

9) wspdlpracowanie w  zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami

i organizacjami sporiowymi,

10) wspélpracowanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w zakresie kultury, kultury fizycznej i

sporiu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych przez

organizacie pozarzadowe, dotyczacych 'realizacji zadah wiasnych gminy oraz okreslonych celéw
publicznych,

12} sporzadzanie umoéw i porozumien na realizacje zadar zleconych,

13) nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji przyznanych organizacjom pozarzadowym,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych oraz artystycznych,
15) wspdldziatanie w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy,

w zakresie spraw spolecznych i zdrowia:

1)
2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)
9)

koordynowanie zadan z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

wspoétdziatanie z instytuc:jarhi i podmiotami dziatajgcymi w zakresie przeciwdziatania patologiom
spotecznym,

realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
narkomanii oraz przemocy w rodzinie, 7

wspéipraca z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej Miejsko-Gminnej Komisiji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, wtym zadar realizowanych w Chocianowskim Centrum
Profilaktyki oraz swietlicy srodowiskowe;j,

koordynowanie wykonania Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych i
przeciwdziatania Narkomanii,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanej ze $rodkédw publicznych, _

prowadzenie polityki zdrowotnej oraz rozpoznawanie potrzeb w jej zakresie,

promowanie zdrowia i podejmowanie dziatan na rzecz walki z uzaleznieniami,

10) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek,

11) wspdipracowanie z organizacjami rzadowymi oraz pozarzadowymi w zakresie ochrony zdrowia

i spraw spotecznych,
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12) prowadzenie rejestru ziobkéw oraz klubéw dzieciecych,

13) podejmowanie dziatan w sprawie dokonania wpisu lub wykreslenia z rejestru Ziobkdéw | kiubéw
dzieciecych, '

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i zatrudnianiem dziennych opiekunow,

15) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,

16) sprawowanie nadzoru nad Zztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi  opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci swiadczone] opieki,

17) realizacja przedsiewzieé finansowanych z funduszu soteckiego w zakresie merytorycznej dziatalnosci
Referatu, w tym zakup sprzetu i wyposazenia Swietlic, zakup sprzetu sportowego, koordynacja dziatan
zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych i sportowych,

w zakresie pozostalych zadan:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegolnosci ;
a) przyjmowania dokumentacji,
b} przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,
¢) przeprowadzania skontrum dokumentacji,
d) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesnigjszych w stanie
nieuporzadkowanym,
e) udostepniania przechowywanej dokumentacii,
f) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego, w przypadku wznowienia sprawy w
komorce,
g) przeprowadzania kwerend archiwainych, czyli poszukiwania w dokumentacji informagciji ,
h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,
i) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania | udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,
i) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziafalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w
archiwum zakfadowym,
k) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju archiwum zakiadowego,
|) doradzanie komérkom w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjs.
2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,
§21
Do zadar Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy w szczegdinosci:
w zakresie ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji statych i czasowych mieszkancéw Gminy oraz state ich uaktualnianie,
prowadzenie ewidencji cudzoziemcow, -
2) prowadzenie rejestru wyborcdw oraz jego biezgca aktualizacja,
3) éporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw, sporzadzanie kwartalnych meldunkdw o stanie rejestru,

4) aktualizacja platformy wyborcze] Krajowego Biura Wyborczego,
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5) wykonywanie zadar zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw powézechnych, konsultacji spotecznych i
referendéw, . | '

6) udosigpnianie danych z ewidenc;ji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dawodbw osobistych osobom lub podmiotorn uprawnionym,

7) sporzadzanie wykazow dzieci do celéw zdrowotnych | obowigzku szkolnego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

8) prowadzenie ewidencji przedpoborowych oraz rejestracji w ustalonych terminach,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowywania oraz przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

11) prowadzenie postepowania administracyjnego o wymeldowanie z pobytu stalego na wniosek strony lub z
urzedu,

12) przygotowywanie akidw administracyjnych w sprawach o wymeldowanie administracyjne,

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej, |

2) opracowywanie | uirzymanie stalej gotowosci dokumentacji ddtyczacej osiggania stanéw gotowosci
cbronnej Parisiwa,

3) prowadzenie koniroli realizacji zadan w zakresie obronnosci,

4) prowadzenie szkolenia obronnego kadry kierowniczej urzedu i jednostek organizacyjnych podleglych
Burmistrzowi,

5) aktualizowanie planu obrony cywilnej,

6) organizacyjne zabezpieczenie oraz opracowanie zatozeri i dokumentacji dotyczace] prowadzenia éwiczen
na szczeblu miasta i gminy,

7) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,

8) utrzymywanie ciggtej gotowos$ci i prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z koniecznoscig
natychmiastowego uzupetniania standw osobowych (akcja kurierska),

9) utrzymanie w statej gotowoéci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci ,

10) st:a%e aktualizowanie dokumentacji druzyny wykrywania i alarmowania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym,

13) szkolenie gminnego zespotu reagowania, opracowywanie rocznych plandéw pracy tego zespotu,

14) aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

15) wspotpracowanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Polkowicach,

16) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzedu,

17) wspétdziatanie z wtasciwymi organami panstwowymi i spotecznymi w dziedzinie ochrony p. pozarowej
oraz czuwanie nad przestrzeganiem obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

18) zabezpieczenie ochrony p. poz. budynku Urzedu,

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

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,
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2) kontrolowanie ochrany informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii, w
szczegolinosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow, '

3) opracowywanie | aktualizowanie, wymagajacege akceptacji Burmistrza, planu ochrony informacji
nigjawnych w jednostce drganizacyjnej,

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

5) wydawanie osobowych poswiadczen bezpieczenstwa,

6) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacii nigjawnych,
oraz oséb, ktdérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

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

Urzedu,

w zakresie ochotniczych strazy pozarnych:

1) organizowanie obchodéw ,Dnia Strazaka” i innych uroczystoéci oraz wspoldziatanie z Zarzadem MG OSP
w temacie wnioskowania 0 odznaczenie i nagradzanie wyrédzniajacych sie cztonkow OSP,

2) nadzorowanie i rozliczanie dokumentaciji finansowej jednostek OSP z terenu Gminy oraz orkiestry detgj
dziatajacej przy OSP w Chocianowie ,

3) zapewnienie i utrzymywanie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

4) uczestniczenie w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego
w poszczegolnych jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarne,

5) nadzér nad powierzonym mieniem gminnym, bedacym w uzytkowaniu Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz
udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacii,

6) wspdldziatanie z komendami powiatowymi | wojewddzkimi strazy poZzarnej oraz jednostkami ochotniczych
strazy pozarnych,

7) realizacja ustalonych przez wojewode zadarnr krajowego sysiemu  ratowniczo-gasniczego
na cbszarze gminy,

8) wspéipraca z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan KSRG,
szkolenia  czionkdw  ochotniczych  strazy poZzarmych oraz  ochrony  przeciwpowodziowe],
a takze zapcbiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia | zdrowia ludzi lub srodowiska
na obszarze gminy,

9) realizowanie zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych zagrozen
terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,

10) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczacei ochrony przeciwpozarowej (w tym rowniez
funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

11) biezgca wspdipraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie wspétudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczgcej obszaru gminy,

12)prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzaciji zasad ochrony przeciwpozarowej.

§ 22
Do zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie akt stanu cywilnego,
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2) . rejestracja urodzen, prowadzenie skorowidzéw alfabetycznych, prowadzenie akt zbiorowych,
3) rejestracia zawarcia zwiazku matzeniskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego w formie wyznaniowej
ze skutkiem cywilno-prawnym, .
5) organizowanie uroczystosci zawierania zwigzku matzenskiego, -
8) rejestracja zgonow — prowadzenie skorowidzow alfabetycznych oraz akt zbiorowych,
7) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,
8) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich kéiag,
9) uzupeinianie aktow na podstawie decyzji administracyjnych,
10) prostowanie oczywistych bledéw pisarskich w aktach,
11) wydawanie akidw administracyjnych w sprawie skracania terminu wyczekiwania na zawarcie Zwigzku
malzenskiego. | ' -
12) administracyjna zmiana imion i nazwisk,
13) ustalanie pisowni imion i nazwisk,
14) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdéd do zawarcia matzenstwa,
15) wpisywanie w akiach stanu cywilnego wzmianek na podstawie orzeczen sgdow polskich i zagranicznych,
16) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie malzenstwa,
b)o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,
¢) o terminie slubu,
d)o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginieciu lub zniszczeniu
ksieqi,
17) wydawanie odpiséw skréconych i zupeinych aktow,
18) przyjmowanie o$wiadczen:
a) o uznaniu ojcostwa, _
b} o powrocie do nazwiska noszonegb przed zawarciem matzenstwa,
¢) o zmianie dziecku imion,
d) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca,
e) woli spadkodawcy (tzw. testament allograficzny),
18) poswiadeczanie kopii dokumentdw zlozonych do akt zbiorowych,
20) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzeniskie,
21) potwierdzanie kserokopii oryginatéw odpiséw aktéw stanu cywilnego,
22) posredniczenie w rejestracjri dziecka urodzonego w innej migjscowosci,
23) prowadzenie spraW konsularnych, 7
24) informowanie Biur Ewidencji Ludnosci o wszelkich zmianach dotyczacych stanu cywilnego asob,
25) biezgce informowanie Maéciwych ze wzg]e,d-u na miejsce urodzenia i zawarcia malzenstwa Urzedow
Stanu Cywilnege o zmianach stanu cywilnego osaéb,
26) " prowadzenie statystyk urodzen, matzefistw, ‘zgonc')w,
27) prowadzenie spraw przekazywanych do rozstrzygniecia sadom opiekurficzym,
28) pdéwiadczenia dokumentdw w celu odtworzenia akt sgdowych.
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§23
Do zadan Wydzialu Rozwoju i Utrzymania nalezy w szczegolnosci:
~w zakresie gospodarki komunalnej, fadu bprzestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony
srodowiska i przyrody, gospodarki wodnej:

1) realizowanie polityki przestrzennej Gminy, poprzez organizacje przedsiewzied stuzgcych sporzgdzaniu
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2y nadzor i wspélpraca w zakresie wodociagéw | zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i
oczyszczania $ciekéw komunalnych, utrzymania czystos$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk i unieszkodliwiania odpaddw koemunalnych, zacpatrzenia w energie elektryczna i cieping oraz
gaz,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z opracowaniem, realizacjg i zmiana miejscowych planow
Zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektédw administracyjnych,

5)  prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony srodowiska w Gminie,

6) zieleni gminnej i zadrzewien, lesnictwa,

7) realizacja zadan z zakresu melioragji,

8) realizowanie zadan z zakresu rolnictwa,

9) uzgadnianie i opiniowanie wnioskdw koncesyjnych, plandw ruchu oraz innych uzgodnien zwigzanych z
prawem geologicznym i gérniczym, '

10) prowadzenie procedury i wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci renty planistycznej”,

11) podziatem nieruchomosci,

12) realizacja zadan z zakresu obrotu i gospodarki nieruchomosciami,

13) przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalenia optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntu,
zarzad oraz uzytkowanie, stosowanie ulg, umorzen i rozktadanie na raty,

14) przygotowywanie aktéw administracyjnych o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci oraz prowadzenie procedury w sprawie aktualizacji optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste
gruntow ,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

16) prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzadkowe] budynkow oraz nazewnictwa ulic i placow,

17} nadzér nad swiadczeniem ustug komunalnych i realizacjg uchwat Rady Miejskiej w tym zakresie,

18) nadzorowanie eksploatacji wodociggow i kanalizacji gminnych oraz realizacja zadan wynikajacych z
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode | zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,

19) realizacja zadan wynikajgcych z art. 24 ust. 4 ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
edprowadzaniu sciekdw,

20) gospodarowanie gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

21) zezwolenia na transport i opréznianie zbiornikéw bezodplywowych,

22) ochrona zwierzat i ustugi weterynaryjne,
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w zakresie udzielania zaméwien publicznych m.in.:

1)

2)
3)
4)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwient publicznych przez Gmine zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych (a w szczegdlnosci prowadzenie- postepowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz prowadzenie dokumentacji postepowarn o udzielenie Zamowien publicznych),
sporzadzanie planu zaméwien publicznych, -

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

przygotowywanie projekiow akiéw wewnetrznych regulujgcych udzielanie zaméwien publicznych,
sprawowanie nadzoru nad postgpowaniami o wartosci ponizej 30.000 euro realizowanymi przez
pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi
aktami wewneirznymi w fym zakresie, '

w zakresie pozostalych zadan Wydziatu m.in.:

1

2)
3)
4)

3)

8)
7}
8}
9}
10)
11)
12)

prowadzenie  procedur zwiazanych z  wydaniem zezwolenia na  sprzedaz  napojow
alkoholowych oraz prowadzenie rejestru tych zezwolen i sprawbzdawbzoéci w tym zakresie,
naliczanie opfat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie ewidencji dziatainosci gospodarczej oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz
ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujgcych sie na terenie Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu udzielania i rozliczania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i

raboty budowlane przy zabytkach,
realizacja funduszy sofeckich,
rejestr mienia komunalnego,
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
przeimowanie nieruchomosci gruntowych, wspodlpraca z KOWR,
realizacja planéw uzytkowo rolnych, wspétpraca w zakresie scalania gruntow rolnych,
nadzor i realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
§ 24

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy w szczegéinosci:

w zakresie inwestycji:

1)

planowanie | nadzér nad realizacjg gminnych inwestyciji oraz remontéw,

2) przedstawianie propozycji rozbudowy infrastruktury technicznej Gminy w oparciu o jej mozliwosci
finansowe i potrzeby spotecznosci gminne;j,
3} sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i remontow,
4) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w zakresie dziatania wydziatu,
5) rozliczanie dotacji na zadania inwestycyjne, w zakresie dziatania wydziatu,
6) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,
7) wspotdziatanie przy opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,
8) dziatalnosé w zakresie telekomunikacji,
str, 20
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9) zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajgcemu,
10) koordynowanie dziatani, inicjowanie opracowania i aktualizacji dokumentow strategicznych Gminy,
11) prowadzenie i nadzér nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja oswietlenia ulicznego na terenie Gminy,
12} prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z dystrybucia i rozliczaniem zuzycia energii elektrycznegj
pobieranej na potrzeby osdwietlenia obiektow zarzgdzanych przez Gming,
13) wspoélpracowanie w zakresie opracowywania projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych spétki 2
udziatem Gminy,
14) wspolpraca w zakresie projektdw planistycznych, uzytkowych i inwestycyjnych realizowanych przez
gminne jednostki crganizacyjne, '
15) wspétdziatanie z Miejskim Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chocianowie oraz
nadzor nad dotacjami udzielonymi Zakladowi,
18) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych | cmentarza wojennego,
w zakresie drogownictwa I transportu m.in.:
1) prowadzenie spraw dotyczacych publicznego transportu zbiorowego,
2) petnienie funkcji zarzadcy drog publicznych | wewnetrznych (w tym budowa i utrzymanie kanalizacji
deszczowej), |
3) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow,
4) wspolpraca z zarzadcami droég powiatowych i wojewadzkich w zakresie dotyczacym utrzymania coraz
modernizacji drag i chodnikéw na odcinkach przebiegajgcych przez gmine,
5) uzgadnianie trasy przylgczy przejscia przez drogi sieci wodociagowych, kanalizacyjnych,
energetycznych i telekomunikacyjnych,
8) okresowe przeglady drog, ze szczegdinym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo wszystkich
uzytkownikow, '
7} ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonania w granicach pasa drogowego na drogach
publicznych oraz drogach wewnetrznych o nawierzchni utwérdzonej,
8) prowadzenie czynnosci w zakresie letniego i zimowego uirzymania drog,
9) realizowanie zadan z zakresu usuwania pojazddw pozostawionych bez tablic rejestracyjnych
lub ktorych stan WSkazﬂje na to, Ze nie s3 uzywane,
10) nadzér nad pracami w pasie drogowym po uzyskaniu decyzji zezwalajace],

11) oznakowanie pionowe i poziome.

§25
Do zadan Referatu Promocji, Komunikacji Spolecznej i Informatyki nalezy w szczegélnosci:
w zakresie promocji Gminy m.in.:
1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i dziatari podejmowanych na jej terenie jako elementu jej
rOZWoju przez:

a) biezgce dokumentowanie dziatalnosci Burmistrza, pracy Urzedu i istotnych wydarzen oraz imprez
kulturalnych i promocyjnych w Gminie, w tym opracowanie materiatéw informacyjnych, pozyskiwanie
informacji od poszczegoinych referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy i innych instytucii,

b} eksploatacja serwisow internetowych Gminy,
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€) przygotowanie i rozpowszechnianie publikacji i materiatdw promocyjnych,
d) przygotowanie i obstuge prezentacii multimedialnych promujgcych dziatalno$¢ Gminy
€) prezentacje stanowiska Burmistrza w sprawach interesujacych opinie publiczng,

f) wspdlpracg z Wydziatem Organizacji i Kadr w' zakresie prowadzenia i aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej w koordynaciji z serwisem internetowym Gminy,

g) wspolprace z Wydziatem Rozwoju i'Utrzymania w zakresie przygotowania i promocji oferty
inwestycyjnej Gminy oraz promaciji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

h) utrzymywanie dobrych kontakidw z mediami, oraz biezgce przekazywanie materiatow
informacyjnych do mediéw,

i) biezgce pozyskiwanie i archiwizacje informacji ukazujgcych sie w mediach oraz publikacji
dotyczgcych Gminy, dziatalnosci Burmistrza i pracy Urzedu, prowadzenie kroniki Gminy,

J) przygotowanie sprostowan, odpowiedzi, komentarzy zwlaszcza do informacji przektamanych,
wprowadzajacych w blad, badz uderzajgcych w dobry wizerunek Gminy,

k) podejmowanie dziatari promocyinych skierowanych do mieszkaficow Gminy polegajacych na
upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, za_s_obach i kierunkach rozwoju,

) inicjowanie udzialu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze byé elementem
promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzgce promocji gminy.

2) dbanie o kontakty zewnetrzne Gminy w zakresie merytorycznym Referatu przez:

a) ubrzymywanie i rozwijanie kontaktéw, wspétprace z innymi gminami, samorzadem powiatowym i

wojewodzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi,
instytucjami kutturalnymi i organizaciami spotecznymi w celu realizacji zadan stuzacych promoc;i
Gminy,

b) realizacie zadan zwigzanych z czlonkostwem Gminy w parinerstwach, stowarzyszeniach i
organizacjach miedzygminnych,

*c) obstuge delegacji i spotkar partnerskich, udziat w podejmowaniu go$ci Gminy,

d) udzial w spotkaniach zewnetrznych.
3) prbmocja oferty kulturainej i rekreacyjnej Gminy przez;

a) udziat wimprezach promocyjnych, targach turystycznych,

b} organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego,

c) opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatldw promocyjnych,

d) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakgji turystycznych Gminy,

€) opracowanie koncepcji promogji atrakgji turystycznych Gminy,‘ '

1) inwentaryzowanie i rozwdj infrastruktury turystycznej,

g) dbalo$¢ o gminng infrastrukture turystyczna, monitorowanie istniejacych zasobow,

h) udziat w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy,
i) wspdtpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwo6j turystyki i dziatajacymi w tym zakresie.

4). nadzér merytoryczny nad Regionalnym Centrum Kultury w Chocianowie.

w zakresie wspolpracy ze érodowiskiem lokalnym m.in.:
1)wspdipraca z instytucjami kultury w zakresie:
@) kreowania i koordynowania oferty kulturaingj i rekreacyjnej Gminy, _
b) udziat w wypracowaniu zatozen do programéw imprez i wydarzen gminnych,
2)wspdipraca z organizatorami imprez zewnetrznych odbywajacych sie na terenie Gminy,
3) koordynowanie kalendarza imprez gminhych,
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w zakresie wspolpracy z zagranica nuin.: ,
1) pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktéw zagranicznych gminy,

2) realizacja projektow z udziatem partnerdw zagranicznych, w szczegoélnosci projektow,

w zakresie informatyzacji gminy m.in.:

1) wspédipraca z Wydziatlem Orga.nizacji i Kadr w zakresie administrowania elektronicznym systemem
obiegu dokumentdw,

2) administrowanie serwisow informacyjnych gminy,

3) dbalosé o bezpieczenstwo serwisow,

w zakresie obstugi informatycznej Ufzedu:
1) dostarczanie, rozwijanie | zapewnianie prawidtowego dziatania zasoboéw infrastruktury teleinformatycznej
W sposéb zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie UrZedu,
2) wdrazanie i utrzymywanie systemoéw informatycznych oraz nadzér nad ich wlasciwg eksploatacja,
3) okreslanie potrzeb zwigzanych z zapewnieniem wiasciwego funkcjonowania i rozwoju zasobéw IT i
zgtaszanie ich na etapie planowania budzetu na kolejny rok,
4) okreslanie zasad korzystania z zasobéw infrastruktury teleinformatycznej,
5) zakup, ewidencja i gospodarowanie sprzetem teleinformatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi,
6) instalowanie oprogramowania i zapewnienie jego poprawnego dziatania, wykonywanie archiwizacji
danych oraz usuwanie probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem programow,
7) tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Urzedzie,
8) prowadzenie obstugi informatyczne] akcji wyborczych, referendalnych i1 spisowych w zakresie
wykorzystania technologii informatycznych,
9) zapewnienie prawidlowego dziatania skrzynki podawczej Urzedu e-PUAP,
10) nadzér nad funkcionowaniem system'u poczfy eIektfonidznej stosowénej w Urzedzie,
11} redagowanie podmiotowe] strony Biuletynu informacji Publicznej,
12) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzgdzen majgeych  wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
13) nadzorowanie napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzern komputerowych, na ktérych zapisane sg
dane osobowe,
14) zarzadzanie hastami uzytkownikéw | nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwoé ich zmiany,
15) podiecie  natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan  systemu  informatycznego
lub informacji o zmianach w sposcbie dziatania programu Ilub urzadzen wskazujgcych
na naruszenie bezpieczenstwa danych.
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§26

Do zadan Referatu Prawnego nalezy w szczeg6lnosci: -
1) obstuga prawna organdw Gminy i pracowﬁikéw Ullzedu poprzez udzielanie opinii, porad prawnych i
wyjasnien w stosowaniu przepiséw prawa,
2) opiniowanie projektow umaow, decyzji oraz wewnetrznych aktéw normatywnych,
3) reprezentowanie Gminy Chocianéw przed sadami i innymi organami wymagajacymi zastepstwa
prawnego na podstawie upowaZznieti udzielonych przez Burmistrza,

4) reprezentowanie oraz udzial w negocjacjach, rokowaniach, w ktorych udziat radey prawnego bedzie
wskazany,

5) udziat w sesjach Rady Miejskiej,

6) informowanie pracownikéw o zmianach przepisdw prawa.

VIHI Dzial - ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 27
Zasady obiegu dokumentéw oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie

Prezesa Rady ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W spawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

IX Dzial - ORGANIZAC]JA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§28
Szczegitowe zasady organizacji i wykonywania dziatalnoéci kontrolnej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy reguluje odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

X Dzial - ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
1 PETYCJI

§29
1. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komdrek organizacyjnych i podiegli im pracownicy przyjmujg interesantéw
w ramach skarg i wnioskow, w ramach posiadanych kompetenciji, codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Miejsce i czas przyje¢ podaje sie do wiadomosci publicznej w formie ogloszenia w siedzibie Urzedu oraz na

stronie podmiotowej BiP.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywiduainych spraw,
kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego.
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XI DZIAL - POSTANOWIENIA KONCOWE

- §30
1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatacznik okreslajagcy schemat organizacyjny Urzedu.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie a dotyczacych funkcjonowania Urzedu

i wspdtdziatania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, rozstrzygnieé dokonuje Burmistrz wydajac
odrebne zarzadzenie.
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