ZARZADZENIE Nr 116/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 27 marca 2019 r,

w spawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 1., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

§2.

§3

§ 4.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnie, stanowigcy

zalacznik do zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komérkami organizacyjnymi.

Z dniem wejscia W zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
Nr 490/V1I/2016 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 23 listopada 2016 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Miejskiego w  Chojnie

z pbzniejszymi zmianami.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 kwietnia

2019 r.
’ B@’HSTRZ
| mgr Barbara Rawecka






Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 116/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 27 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W CHOJNIE

Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne

§1

Urzad Miejski w Chojnie zwany dalej urzedem realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wlasne gminy,

zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j,

na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej z zakresu tejze
administracji,

publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom,

wynikajgce z ustaw szczegolnych.

§2

Urzad dziata w szczegdlnosci w oparciu o przepisy:

1)
2)

3)
4)
)

6)
7

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych, pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
o zmianie niektérych ustaw,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organ6w administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustroj Owg panstwa,

ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niekt6rych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa,

Statutu Gminy Chojna zwanego dalej ,,statutem”,

niniejszego regulaminu,

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnie w szczegOlnoscei okresla:

1)
2)
3)

organizacje urzedu,
zasady funkcjonowania urzedu,
zakres dziatania i kompetencje komérek organizacyjnych urzedu.



§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Chojna,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Chojnie,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnie,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Chojna,

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy Chojna,
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Chojna,

skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Chojna,

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura
i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnie,

kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé, naczelnikéw
wydziatéw, kierownika referatu, kierownika biura, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Chojnie,

11)jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

utworzone w celu realizacji zadan gminy.

Rozdzial 2
Zasady kierowania urz¢dem

5
Kierownikiem urzedu jest burmistrz. :
Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.
Burmistrz moze upowazni¢ zastgpcg burmistrza, sekretarza i skarbnika oraz innych
pracownikow urzedu do wydawania w Jego imieniu, decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

Burmistrz wyznacza zakres dziatan pozostajagcych w kompetencji zastepcy burmistrza
oraz okresla zadania sekretarza i skarbnika.

Burmistrz reprezentuje gmine na zewnatrz i kieruje biezgcymi sprawami.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§6

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi oraz spolkami jest sprawowany przez burmistrza
przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§7

W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy,
burmistrz moze w drodze zarzgdzenia, powolal zesp6t zadaniowy, pelmomocnika lub
koordynatora.



5

§8
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: od poniedziatku do piatku
od godz. 7" do godz. 15'.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w dni wolne od pracy w godzinach
indywidualnie ustalonych z zainteresowanymi

Rozdzial 3
Zadania Urzedu

§9

. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen i decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowazniefi, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zaltatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

c) przechowywanie dokumentow,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) wykonywanie funkcji pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na postawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace,

4) okreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonane takze na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Pracownicy urzgdu sa zobowiazani do:

1) znajomo$ci i stosowania przepisow prawa obowiazujacego w powierzonym
im zakresie dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego,



3) terminowego zalatwiania spraw,

4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec,

5) proponowania form 1 sposobéw postepowania, zapewniajgcego prawidiowe
1 szybkie zalatwienie sprawy,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbior6w przepisow
prawnych, rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

8) przestrzegania zasad etyki obowigzujacych pracownika samorzadowego.

5. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezpo$redniej zaleznosci shuzbowej
od naczelnika lub kierownika a naczelnicy, kierownicy i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych od burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza w zaleznosci
od hierarchii stuzbowej okre$lonej w schemacie organizacyjnym urzedu.

Rozdzial 4
Organizacja urzedu

§10
1. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz stanowisk pracy i liczba etatéw stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§11

W skiad Urzedu wchodza: wydzialy, samodzielne stanowiska pracy, Urzad Stanu Cywilnego,
Biuro Rady Miejskiej, oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Wydzial Inwestycji, Remontéw i Zarzgdzania Drogami — DIR,

2) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru Witascicielskiego — GN,

3) Wydzial Organizacyjny — OR,

4) Wydzial Finansowo-Ksiegowy - SKF

5) Wydziat Spraw Obywatelskich, Dzialalno$ci Gospodarczej i Organizacji

Pozarzadowych — SO,

6) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

7) Biuro Rady Miejskiej — BRM,

8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — K.

§12
1. W Urzedzie tworzy si¢ ,pion ochrony”, bezposrednio podlegly pod Burmistrza
w sktad ktérego wchodzi:

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PI;
2) Administrator Systemu Informatycznego — ASI,
3) Inspektor Ochrony Danych — IOD,
2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi
i zapewnia:
1) ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) ochrong¢ systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne,



3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,

5) prowadzenie szkolet w zakresie ochrony informacji,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehiacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnieto,

8) wspblprace z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panistwa i biezace informowanie burmistrza o przebiegu tej wspélpracy,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

10) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowigce tajemnic¢ pafstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

11) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

12) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym oraz
egzekwowanie ich zwrotu,

13)kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
niejawnych w wydzialach, biurach i samodzielnych stanowiskach pracy oraz
nadawanie wlasnych oznaczen w kancelarii materiatow niejawnych.

. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi, zakres zadan zawarty

jest w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE dalej zwanym: ogdlnym rozporzadzeniem ochrony danych
osobowych i jest nastepujacy :

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dziatania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogélnego rozporzadzenia ochrony
danych osobowych,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 ogélnego rozporzadzenia ochrony danych osobowych, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



4.

Administrator Systemu Informatycznego odpowiada za zabezpieczenie danych
w systemie informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacje stosownych srodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem oraz odpowiada za organizacje ochrony danych
osobowych zawartych w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych podlegajacych przetworzeniu przez pracownikéw urzedu .

§13

Obstuge prawng Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania obstugi prawnej
zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami.

§ 14
Wydzialami kierujg naczelnicy wydzialow z wytaczeniem Urzedu Stanu Cywilnego
i Biura Rady Miejskiej, ktorymi kieruje kierownik.
W wydzialach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcéw naczelnikdow, ktorzy
nadzorujg bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu.

W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust. 2,
zastgpstwo za naczelnika petni wyznaczony pracownik tego wydziahi.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§15

. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje podziatu pracy oraz ustala projekt zakresu

czynnosci podleglych pracownikéw. Zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

Szczegblowy zakres czynno$ci dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy opracowuje sekretarz w porozumieniu z tymi
pracownikami.

Zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 11 2 zatwierdza burmistrz.

Zakresy czynnosci przechowuje Wydzial Organizacyjny w aktach osobowych
pracownikow.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 16

Kompetencje 1 zadania burmistrza (symbol B):

1)
2)

3)

4)

kierowanie biezacymi sprawami miasta i gminy i reprezentowanie gminy na zewnatrz,

powolywanie i odwolywanie zastepcy burmistrza lub zastepcow oraz okreslenie

ich liczby,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb

do podejmowania tych czynnoéci,

kierowanie pracg Urzedu oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego

w  stosunku do pracownikdéw samorzadowych oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych, a w szczegolnosci poprzez:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzgdowymi stosunku pracy
na podstawie umowy o prace,



b) czasowe zlecanie pracownikom wykonania innej pracy niz okre§lona w umowie
0 prace,

C) przenoszenie na inne stanowisko w razie utraty przez pracownika zdolnosci
do pracy na zajmowanym stanowisku,

d) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

5) nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu okreslajgcego organizacje i zasady jego
funkcjonowania,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) udzielanie pelnomocnictw pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;,

8) wykonywanie budzetu gminy,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) sktadanie o$wiadczefi woli w imieniu gminy lub upowaznianie, w tym zakresie,
swojego zastepcy do dziatania samodzielnego albo wraz z inna upowazniong 0soba,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

13) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

14) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
do innych czynnosci,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym oraz innych o$wiadczen i informacji
od zastgpcy, sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
0s0b zarzadzajgcych i cztonkéw organéw zarzgdzajacych gminng osoba prawng oraz
0s0b wydajgcych decyzje administracyjne,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,

17) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnocig zastepcy, sekretarza, skarbnika
i nastepujgcych komorek organizacyjnych urzedu:

a) Wydzialu Inwestycji, Remontéw i Zarzadzania Drogami,
b) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wiascicielskiego,
c) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrzne;j,

18) wykonywanie Zgromadzenia Wspdlnikow lub Walnego Zgromadzenia wobec spotki,
w ktérych Gmina posiada udziaty,

19) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych:

a) Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej— ASIIS,

b) Bajkowego Przedszkola Miejskiego — BPM,

c¢) Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Janusza Korczaka w Chojnie,

d) Szkoly Podstawowej Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w Chojnie, Filia
w Godkowie

e) Szkoly Podstawowej im. Przyrodnikéw Polskich w Brwicach,

f) Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Grzybnie,

g) Szkoly Podstawowej im. Olimpijczykow Polskich w Krzymowie,

h) Szkoly Podstawowej im. Wspolnej Europy w Nawodnej, Filia w Lisim Polu.

§17
Do zadafi zastgpcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci (symbol ZB):

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnoéci burmistrza
lub niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez burmistrza z innych przyczyn,



2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowazniedi i polecefi stuzbowych
wydawanych przez burmistrza,

przedkladanie burmistrzowi projektéw zarzadzen, projektéw uchwal wynikajacych
z zakresu prac nadzorowanych wydziatow,

wydawanie polecen stuzbowych pracownikom nadzorowanych stanowisk,

wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig nastepujgcych komorek
organizacyjnych urzedu:

a) Wydzialu Spraw Obywatelskich, Dzialalnosci Gospodarczej i Organizacji

Pozarzadowych,

b) Urzedu Stanu Cywilnego

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych:
a) Centrum Kultury w Chojnie, Miejskiej Biblioteki Publicznej, $wietlic

srodowiskowych,

b) Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnie
¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chojnie

wspOlpraca z:
a) Jednostkami pomocniczymi Gminy,
b) Ochotniczymi Strazami Pozarmnymi,

prowadzenie innych spraw gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza.

§18

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci (symbol SE):

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig nastepujgcych komorek
organizacyjnych urzedu:

a) Wydzialu Organizacyjnego,

b) Biura Rady Miejskiej

informowanie Burmistrza o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,
wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielanego przez burmistrza pelnomocnictwa,

wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz
realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,

peknienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publicznej,

przedstawianie burmistrzowi propozycji powierzenia okreSlonych czynnos$ci
pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,
sprawowanie nadzoru nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami urzedu,
12)nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw 1 petycji, interpelacji

1 zapytan,

13) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu, na prezydenta,

do parlamentu europejskiego, do organéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
referendéw ogodlnonarodowych i lokalnych,



14) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez burmistrza.

§19
Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci (symbol SK):
1) zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy,

2) koordynowanie i wykonywanie prac zwiazanych z planowaniem i opracowaniem
budzetu Gminy, w tym przygotowanie projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej
prognozy finansowej,

3) koordynowanie i przygotowywanie niezbednych projektéw uchwal i zarzadzen
w sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozy finansowej,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetu Gminy, w tym przekazywanie
srodkéw finansowych jednostkom budzetowym stosownie do zapis6w uchwalonego
budzetu Gminy,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosé i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych,

7) kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

9) kontrasygnowanie oswiadczen woli skfadanych przez Burmistrza w imieniu Gminy,
jezeli mogg one spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,

10) koordynowanie i opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

12) wspétpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

13) udzielanie pracownikom urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy
instruktazu w zakresie obowiazujacych przepiséw finansowych,

14) sprawowanie nadzoru nad pracag Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

16) opiniowanie wnioskow do Burmistrza,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

Rozdzial 6
Podzial kompetencji i zasad wykonywania funkeji kierowniczych

§20
1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace komorki organizacyjnej,
ustalajg szczegélowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kontroluja realizacje tych
CZynnosci.
2. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada przed burmistrzem za wyniki pracy
komorki organizacyjnej oraz za sprawne i prawidlowe wykonywanie zadaf,
a w szczegllnosci odpowiada za:



1) rzetelne wypelnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych oraz
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

2) terminowe zalatwianie spraw, przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych
W sposdb sumienny i bezstronny,

3) podejmowanie inicjatyw co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, projektow,
aktow, przepiséw gminnych, badz wytycznych nalezacych do zakresu dzialania
komorki organizacyjne;j.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktdérym nie przewidziano stanowiska zastepcy
naczelnika wyznacza sposréd pracownikow komérki organizacyjnej osobe
do pehienia tej funkcji w czasie swej nieobecnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wspdipracy i wzajemnego
informowania si¢ w przypadkach realizacji zadan wymagajacych uzgodnien, opinii
i wspolnego dzialania.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do systematycznego
przekazywania informacji podlegtym pracownikom w zakresie zmian zachodzgcych

w przepisach prawa.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do systematycznej kontroli

w zakresie zadan prowadzonych przez poszczegdlnych pracownikéw komorki

organizacyjne;j.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja korespondencje w ramach zadan
i obowigzkéw swoich komorek organizacyjnych oraz decyzje administracyjne
na podstawie upowaznien burmistrza.

Rozdzial 7
Zakresy i zasady funkcjonowania komdérek organizacyjnych urzedu

§21

Do wspolnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczeg6lnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie caloksztaltem pracy komérki organizacyjnej, zapewnienie prawidlowego
1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoOw postanowien regulamindéw
obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j,

nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komérki
organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych komdrki organizacyjnej, wspoipraca z informatykiem
w zakresie aktualizacji danych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

zapewnianie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan,

wspotdzialanie z organami gminy, organizacjami, prowadzenie konsultacji spotecznych
oraz innych form zasiggania opinii obywateli, informowanie spoleczenstwa
o podejmowanych dziataniach na terenie gminy,

wspolpraca z wlasciwymi organami samorzgdu wojewddzkiego i powiatowego,

10) wnikliwe 1 terminowe zalatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg, uwag

krytycznych od spoleczenstwa o funkcjonowaniu zycia publicznego w gminie,
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przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnier, opracowywanie niezbednych
informacji o sposobie zalatwiania skarg,

11) przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé w celu ochrony mienia,
informacji niejawnych oraz danych osobowych,

13) uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycjg burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,

14) przeprowadzenie okresowych ocen pracowniczych,

15) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanej komorce organizacyjnej,

16) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki
organizacyjnej,

17) nadzorowanie realizacji dostgpu do informacji publiczne;j,

18) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, burmistrza oraz dokumentéw
przedstawianych na sesje rady, stosownie do wlasciwosci rzeczowej,

19) wykonywanie uchwat rady,

20) przygotowywanie projektéw odpowiedzi i rozstrzygnie¢ w sprawach przedkladanych
przez przewodniczacego rady, radnych, komisje rady,

21) przygotowywanie, opracowywanie projektéw planéw finansowych w zakresie zadan
budzetowych realizowanych i nadzorowanych przez komérke organizacyjng oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

22)podejmowanie  niezbednych dzialan w celu ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych,

23) przeprowadzanie ustalonej procedury zwigzanej z dokonywaniem zaméwien
publicznych nie podlegajacych przepisom ustawy prawo zaméwien publicznych,

24) przygotowanie i przekazanie do komorki organizacyjnej w zakresie, ktorej prowadzenie
jest postgpowan o zaméwienie publiczne, wniosku o wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne, celem przeprowadzenia procedury w mysl przepisow ustawy
prawo zaméwien publicznych,

25) wnioskowanie o uruchomienie dotacji,

26) rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym,

27) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

28) ewidencjonowanie wydatkéw i wykonania planu budzetowego realizowanych zadas,

29) nadz6r nad realizacja wykonania budzetu,

30) publikacja i aktualizacja informacji publicznych udostgpnianych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz dokonywanie aktualizacji materiatdéw informacyjnych dla
potrzeb serwisu internetowego www.chojna.pl,

31)gromadzenie ~ dokumentacji = zwigzanej z  przeprowadzonymi  kontrolami
/przechowywanie ich w aktach sprawy, ktorej ona dotyczy.

Rozdziak 8
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§22
Do zadai Wydzialu Inwestycji, Remontéw i Zarzadzania Drogami nalezy
w szczegolnoscei:
1) wspélpraca i opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych gminy i innych panéw inwestycyjnych,
2) koordynacja dotyczgca procesu planowania inwestycji gminnych,
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3) przygotowywanie dokumentacji budowlanej i wykonawczej planowanych zadaf
inwestycyjnych,

4) przygotowywanie terenéw budowlanych 1 wspoétdziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie gminy,

5) nadzér 1 koordynowanie realizacji zadan remontowych, w tym planowanie wydatkow
na te cele,

6) sporzadzanie kwartalnej i roczne] sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych
inwestycji 1 remontdw,

7) opracowywanie programOw rozwoju gospodarczego gminy, w tym opracowywanie
strategii rozwoju gminy,

8) inicjowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury
komunalnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminy,

9) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i biezgcymi remontami drog gminnych,
tym:
a) remonty drég i chodnikow,
b) utrzymanie i remonty o$wietlenia drogowego i wiat przystankowych,
c) oznakowanie drog,
d) organizacja ruchu drogowego,
e) koordynacja robdt w pasie drogowym,
f) wydawanie zezwolen za zajecie pasa drogowego oraz zjazdow z drog,

10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy
0 publicznym transporcie zbiorowym w zakresie wydawania dokumentéw
uprawniajgcych przewoznikow do wykonywania autobusowej komunikacji zbiorowej,

11) organizacja funkcjonowania transportu publicznego na terenie gminy,

12) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdéwka,

13) pozyskiwanie zewngtrznych funduszy krajowych i zagranicznych na realizacje
projektow inwestycyjnych wraz z ich rozliczaniem i prowadzeniem sprawozdawczos$ci,

14) realizowanie programu usuwania azbestu,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym:
a) ochrona przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia,
c) prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia form ochrony przyrody,
d) prowadzenie postgpowan w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska,
e) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,
f) opracowywanie programow z zakresu ochrony srodowiska oraz sprawozdan,
g) udostepnianie informacji o $rodowisku,
h) rozliczanie wydatkowania $§rodkéw finansowych pochodzacych z optat i kar
za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

1) prowadzenie edukacji ekologicznej,

16) wspoldziatanie z zarzadami drog publicznych w zakresie utrzymania czystosci drog
1 zieleni,

17) wspolpraca z wlasciwymi rzeczowo organami w zakresie wydawanych pozwolen
wodno-prawnych, opiniowanie ocen wodnoprawnych,

18) sporzadzanie informacji o emisji zanieczyszczen do powietrza z procesOw spalania
paliw w silnikach spalinowych samochodéw Urzedu,

19) naliczanie i wnoszenie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

20) sporzadzanic wypisdbw i wyryséw oraz zaswiadczen z miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,
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21) sporzadzanie wypiséw i wyryséw oraz zaswiadczen ze studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

22) sporzadzanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
(procedura administracyjna),

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach podziatu nieruchomosci,

24) przyjmowanie zgloszen przydomowych oczyszczalni Sciekow,

25) przygotowanie analiz zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego,

26) prowadzenie procedur sporzgdzania/zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

27) prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany studium,

28) wspolpraca z autorami projektéw koncepcji urbanistycznych i zagospodarowania
terenu,

29) sporzadzanie projektoéw uchwat i zarzgdzen,

30) opiniowanie dla innych komorek organizacyjnych zgodnosci projektowanych
zamierzen z planem miejscowym,

31) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

32) wykonywanie zadaf wynikajagcych z ustawy prawo energetyczne, a w szczegélnosci:
a) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa

gazowe,

b) planowanie os$wietlenia miejsc publicznych drég gminnych,
¢) nadzor nad dostawa energii elektrycznej,

33) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych: pomocowych i dotacji
na realizacj¢ zadan wlasnych gminy,

34) przygotowywanie i przeprowadzanie na postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,

35) opracowywanie planu zamoéwieni publicznych,

36) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,

37) prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych,

38) prowadzenie centralnego rejestru umow,

39) opracowywanie 1 wdrazanie procedur dotyczacych zasad udzielania zaméwien
publicznych,

40) pomoc formalno-prawna jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie zamowien
publicznych.

§23
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem
mieszkaniowym,

2) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspélnoty samorzadowej wedtug
zasad 1 trybu okreslonych w ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, a takze uchwatami Rady Miejskiej,

3) gospodarka mieszkaniowa, w tym przydzial lokali mieszkalnych, lokali socjalnych
z mieszkaniowego zasobu gminy oraz wskazanie pomieszczenia tymczasowego,

4) prowadzenie postepowan w zakresie zamiany lokali mieszkalnych,

5) prowadzenie postgpowan w zakresie przekwaterowania do lokali zamiennych, miedzy
innymi ze wzgledu na rozbiérke budynku, zly stan techniczny, kleski zywiolowe itp.,

6) prowadzenie postgpowan w zakresie podnajecia komunalnego lokalu mieszkalnego,
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7) wspdlpraca z zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych, w szczeg6lnoséci finansowanie
remontdw czgsci wspolnych w nieruchomos$ciach do wysokosci udziatu gminy oraz
rozliczanie zaliczek przekazywanych przez gming na fundusz biezacy i remontowy,

8) wspolpraca z zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych przy opracowywaniu rocznych
i wieloletnich planéw zarzadzania nieruchomosciami, w ktérych gmina Chojna posiada
procentowe udziaty

9) umarzanie lub rozkladanie na raty zaleglosci czynszowych lokatorom lokali
komunalnych,

10) udzial w sporzadzaniu informacji na temat sytuacji lokalowej wydawanych decyzji,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
biezgce utrzymanie cmentarza wojennego,

13) utrzymanie czystosci i porzadku oraz utrzymanie zieleni na terenie gminy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

16) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode
1 zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

17) organizacja i prowadzenie spiséw rolnych,

18) nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych,

19) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych,

20) wspolpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktérych przedmiotem dziatania sg sprawy
dotyczace rolnictwa,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami wyrzadzonymi przez zwierzyne le$na,

23) ustalanie, dokonywanie zmiany i znoszenie urzedowych nazw miejscowosci i ich czesci,
nazw placow i ulic oraz urzgdowych nazw obiektow fizjograficznych,

24) nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosciom,

25) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawa, uzyczenie, trwaty zarzad),

26) nabywanie mienia na mocy ustaw szczegdlnych,

27) ustalanie optaty adiacenckiej w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci,

28) przygotowanie dokumentacji dla urzadzenia ksigg wieczystych lub ich zmiany,

29) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

30) regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

31) prowadzenie postgpowania o wyplate odszkodowania za grunty zajete pod drogi
publiczne lub inne infrastrukturalne inwestycje gminne,

32) prowadzenie postgpowania w sprawach pierwokupu nieruchomosci,

33) ustalanie optat za nieruchomos$ci oraz ich aktualizacja, w tym udzielanie bonifikat
osobom fizycznym od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

34) prowadzenie spraw i nadzér nad $wietlicami wiejskimi i Centrum Organizacji
Pozarzadowych,

35) prowadzenie spraw i nadzér nad ogrédkami placami zabaw na terenie Gminy Chojna.

§24
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw do nalezytego wykonania zadah przez
urzad:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem urzedu,
2) obshluga posiedzen burmistrza,
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3) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
podlegtych, dyrektoréw placoéwek oswiatowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego i szkolen pracownikow
urzedu,

5) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie,

6) dokonywanie zaopatrzenia materialowo-technicznego na cele administracyjne,

7) zabezpieczenie obiektéw i mienia urzedu oraz utrzymanie porzadku i czystosci
w budynkach urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i innymi
oSwiadczeniami i informacjami okreslonymi w ustawie o samorzadzie gminnym
1 ustawie o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace
funkcje publiczne,

9) obstuga i dorgczanie przesytek pocztowych urzedu,

10) prowadzenie kancelarii urzedu,

11) obstuga interesantéw w zakresie udzielania kompleksowej informacji o zatatwianych
sprawach w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych,

12) prowadzenie centralnej ewidencji: zarzadzen Burmistrza, rejestru skarg, wnioskéw
i petycji, upowaznien/petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa,

14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie Urzedu oraz
nadzor nad ich przemieszczaniem,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnogci cywilnej
gminy,

17) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wiascicielskim nad spotka
komunalng gminy,

18) zapewnienie ~ prawidlowego  funkcjonowania  sieci  informatycznych  oraz
administrowanie systemami komputerowymi urzedu,

19) zapewnienie dostgpu do internetu i poczty elektroniczne;j,

20) informatyczne zabezpieczanie danych Urzedu,

21) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

22) dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego
oraz jego konserwacja,

23) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego.

§ 25
Do zadath Wydzialu Spraw Obywatelskich, DzialalnoSci Gospodarczej i Organizacji
Pozarzadowych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie rejestru stalych mieszkancéw gminy, rejestru pobytu czasowego
trwajgcego ponad trzy miesigce oraz rejestru zamieszkania cudzoziemecdow,

2) przyjmowanie i rejestracja danych do zameldowania lub wymeldowania,

3) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  oraz  wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania, anulowania czynnosci
materialno — technicznej oraz decyzji w sprawach odmowy udostepniania danych
z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

4) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcéw przy zameldowaniu oraz
na podstawie odrgbnych przepisow,

5) wydawanie zaswiadczefi o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego
1 czasowego, oraz petnego odpisu danych osobowych,

15



6) prowadzenie statego rejestru wyborcoéw, wydawanie decyzji w sprawach wpisania
do rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen do glosowania, sporzadzanie spiséw
wyborcow dla potrzeb wybor6éw i referendéw oraz udziat w przeprowadzaniu wyboréw,

7) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow, oraz
decyzji nie uwzgledniajacych reklamacji lub powodujgcych skreSlenie z rejestru
wyborcow lub spisu wyborcow,

8) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru cudzoziemcdw,

9) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych,

10) uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawg o dowodach
osobistych,

11) przyjmowanie zgloszen i wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego

12)nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,

13) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacymi sie
w posiadaniu tut. Organu uprawnionym podmiotom,

14) udostgpnianie w zakresie posiadanego dostgpu danych w trybie jednostkowym
z Rejestru Dowodéw Osobistych w formie zasdwiadczenia zawierajgcego peten odpis
danych, o ktérych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym podmiotom,

15) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowych,

16) udzial w przygotowaniu kwalifikacji, wspotdziatanie z Powiatowa Komisjg Lekarska
jak réwniez pelnienie dyzuru podczas kwalifikacji oraz nanoszenie danych na listach
do kwalifikacji,

17) prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

18) wydawanie zezwolef na przeprowadzenie imprez masowych, zbiérek publicznych,

19) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych,

20) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilna,
bezpieczenstwem,

21) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego,

22) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

23) organizowanie i nadzorowanie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

24) w sytuacjach kryzysowych:

a) pelnienie dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,

b) dokonywanie wstepnej analizy sytuacji oraz powiadamianie burmistrza,

¢) przygotowywanie ostrzezen, komunikatéw oraz informowanie ludnosci poprzez
srodki masowego przekazu,

d) przekazywanie informacji o zdarzeniach do Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz gmin sgsiednich,

e) koordynowanie przebiegu prowadzonych akcji ratunkowych o zasiggu gminnym,

f) wspodldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

25) w sprawach obronnych:

a) planowanie oraz nakladanie obowigzku S$wiadczen rzeczowych i osobistych
na potrzeby zwigzane z obronnoscia,
b) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw planistycznych m.in. Planu Obrony
Cywilnej, Planu Zarzadzania Kryzysowego,
26) realizacja zadan z zakresu nadzoru w zakresie ochrony p.poz w jednostkach podleglych
27) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
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28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury fizycznej
i sportu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,
pozytku publicznego, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami,

30) nadz6r nad Klubami Sportowymi oraz boiskami do pitki noznej,

31) prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, w tym:

a) wspdipraca z rodzinami 0séb uzaleznionych od alkoholu oraz Poradnig Odwykowsa
i sadem,
b) koordynacja dziatafi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
32)realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

33) prowadzenie zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii w tym realizacja
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

34) nadzorowanie zadaf zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych,

35) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ushugi
hotelarskie (poza obiektami kategoryzowanymi przez wojewodg o zastrzezonych
nazwach: hotel, motel, pensjonat, kemping, dom wczasowy, schronisko, schronisko dla
mlodziezy),

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego dla producentéw rolnych,

37) koordynowanie dziatalno$ci i wspétpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych
z terenu gminy,

38) sporzgdzanie listy wyplat dla cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych za udziat
w akcjach p.poz.,

39) przeprowadzanie wyboréw na sottysow oraz do rad soleckich,

40) prowadzenie teczek jednostek pomocniczych.

§ 26
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) do zadan biura rady, ktére w =zakresie dziatalnosci merytorycznej podlega
przewodniczacemu rady miejskiej, nalezy:

a) przygotowywanie we wspolpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi
materialow dotyczgcych projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatoéw
na posiedzenia i obrady tych organow,

b) obstuga kancelaryjno - biurowa rady i jej wewnetrznych organéw w tym:

— organizacyjne przygotowywanie posiedzen i obrad,

— przesylanie materialéw bedacych przedmiotem posiedzen i obrad radnym,

— opracowywanie protokoléw, wnioskow, materiatéw, uchwat, postanowien
1 opinii z posiedzen i obrad,

— prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez rade,

2) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego,

3) sporzgdzanie wnioskow i opinii komisji i przedkladanie ich burmistrzowi,

4) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytafi i wnioskow radnych, przygotowywanie,
redagowanie odpowiedzi oraz czuwanie nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi
radnym,

5) ewidencjonowanie, koordynowanie i prowadzenie dokumentacji petycji, skarg
i wnioskow,

6) przesytanie tekstow uchwat podjgtych przez rade wlasciwym organom,
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7) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwat, porzadku obrad
sesji, uchwal podjetych przez radnych oraz protokotdéw z przebiegu sesji,

8) przygotowywanie materialow do projektoéw plandw pracy rady i jej komisji,

9) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia praw radnych, a w szczegolnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy,

10) prowadzenie ewidencji radnych i niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

11) obstuga dyzuré6w przewodniczacego rady miejskiej i jego zastepcow,

12) sporzadzanie listy wyptat diet radnych,

13) czuwanie nad terminowym skladaniem przez radnych o$wiadczen majgtkowych,
antykorupcyjnych i lustracyjnych,

14) organizowanie szkolen radnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami na tawnikéw do sadéw powszechnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw i referendéw,

17) prowadzenie dokumentacji przynaleznosci gminy do zwigzk6w i stowarzyszen,

18) realizowanie zadan przypisanych Pelomocnikowi ds. Kodeksu Etykii pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§27
Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob, w Rejestrze Stanu Cywilnego prowadzonym przez ministra wiasciwego
do spraw wewnetrznych, w systemie teleinformatycznym,

2) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

3) odtworzenia zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

4) wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych o nadanie numeru
PESEL, w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci urodzonych w Polsce,

5) zmiana administracyjna imion i nazwisk,

6) zameldowanie noworodka w zwigzku ze sporzagdzeniem aktu urodzenia,

7) aktualizacja danych w rejestrze PESEL, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL,

8) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z akt stanu
cywilnego,

9) wydawanie odpisow skréconych, zupetnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

11)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, ze obywatel polski moze zawrzeé
malzefistwo zgodnie z prawem polskim za granica,

12) wydawanie zaswiadczen do §lubu wyznaniowego,

13) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszezonych w Rejestrze Stanu
Cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

14) prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

15) wydawanie kopii po§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem z akt zbiorowych,

16) przyjmowanie zgloszen o nadanie Medalu Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie.

§ 28
Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem budzetu Gminy,
w tym przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej,
2) przygotowywanie niezbednych projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian
w budzecie w tym: uktadu wykonawczego budzetu;
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3) przygotowywanie niezbednych projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian
wieloletniej prognozy finansowe;;

4) prowadzenie korespondencji dotyczacej zmian planéw finansowych jednostek
budzetowych,

5) obstuga programu Bestia-wersja JST oraz programéw do obstugi ksiegowe;j
w nastepujagcym zakresie: planowanie budzetu, obstuga uchwat i zarzadzen budzetu,
obstuga sprawozdan budzetowych,

6) ewidencja planéw finansowych jednostek i organu,

7) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych,

8) przyjmowanie i weryfikacja od podleglych jednostek sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan z operacji finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych budzetowych oraz zbiorczych sprawozdan
z operacji finansowych,

10) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan budzetowych,

11) przygotowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Gminy Chojna oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,

12) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki budzetowej - Urzad Miejski,

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

14) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego,

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

16) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

17) kontrola dowodéw ksiggowych bezgotdwkowych i gotéwkowych pod wzgledem
merytorycznym,

18) wspolpraca z bankami prowadzacymi obstuge bankowa gminy,

19) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

20) obstuga zobowigzan w obrocie bezgotdwkowym (przelewy),

21) przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej na rachunek budzetu pafistwa w trybie i terminach okreslonych
przepisami prawa,

22) prowadzenie obstugi ksiggowej Organu wg obowigzujgcego planu kont (ksiggowanie
i uzgadnianie ),

23) uzgadnianie kont bankowych z ksiegowoscig syntetyczna,

24)prowadzenie biezacej obstugi zobowigzan dlugoterminowych oraz poreczes
1 gwarancji,

25) prowadzenie obslugi ksiggowej wg obowigzujgcego planu kont w zakresie dochodéw |
1 wydatkow (ksiegowanie i uzgadnianie),

26) prowadzenie obstugi ksiggowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie rachunku
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz w zakresie rachunku sum
depozytowych (ksiggowanie i uzgadnianie),

27) prowadzenie ewidencji ksiggowej faktur zakupu i sprzedazy,

28) prowadzenie ratalnej sprzedazy mienia gminnego,

29) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych, w tym, m.in.: z tytutu
umoéw dzierzawy, najmu, $wiadczonych ustug z tytulu odplatnego korzystania
z mediéw, umow z tytulu zajecia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzen w pasie
drogowym, opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat z tytulu
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci (ksiggowanie i uzgadnianie),
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30) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej obcigzen z tytulu czynszéw za lokale
gminne (ksiggowanie i uzgadnianie),

31) windykacja nalezno$ci w tym: wystawianie upomnien, pozwow do sgdu,

32) prowadzenie obstugi ksiggowej zakresie srodkow trwatych,

33)nadz6r nad praca komisji inwentaryzacyjnej w okresie prowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych,

34) sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS,

35) prowadzenie ewidencji ksiegowe] rozliczen z tytutu podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

36) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu zgodnie z ustawa o podatku od towaréw
i ushug VAT,

37) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT — 7 i terminowe rozliczanie sie¢ z Urzedem
Skarbowym w Gryfinie,

38) wspdtpraca z pracownikami poszczegdlnych wydziatow Urzedu Miejskiego,

39) prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej kasy zapomogowo-pozyczkowej przy
Urzedzie Miejskim,

40) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

41)sporzgdzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzacymi z oplat i kar Srodowiskowych, przeznaczonymi na finansowanie ochrony
$rodowiska i gospodarki wodnej (0S-4g),

42) wspdtpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatk6w i optat stanowigcych dochod
budzetu Gminy, realizowanych przez w/w Urzedy odno$nie udzielania ulg, odroczen,
umorzen na Jego wniosek w drodze postanowienia,

43) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan z realizacji zadan
publicznych przedtozonych przez organizacje pozarzgdowe,

44) realizacja wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
wydziatuy,

45) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowanie mandatami gotowkowym
i kredytowymi i innymi wymierzonymi grzywnami oraz ich windykacja,

46) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej oraz w zakresie ubezpieczen spolecznych
wraz z rozliczeniem rocznym, na podstawie dokumentéw otrzymanych z Wydziatu
Organizacyjnego sporzadzanie list plac oraz list wyplat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

47) naliczanie i odprowadzanie skladek na Fundusz Pracy oraz na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

48) wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen,

49) wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

50) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pienigznego,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych z terenu miasta
1 Gminy Chojna od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych,

51) wydawanie zaswiadczen w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego
1 leSnego, podatku od S$rodkéw transportowych (o figurowaniu, o =zaleganiu
/niezaleganiu),

52) stwierdzanie stanu faktycznego w zakresie obowigzku podatkowego w oparciu o akta
wiasne,

53) przygotowanie do rozpatrzenia i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w formie
odroczenia, umorzenia i rozlozenia na raty zobowigzan pienieznych zgodnie
z ordynacja podatkowa oraz ulg i zwolnien oraz ich realizacja,

54) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych w podatku
od nieruchomo$ci, rolnym i lesnym, uchwat dotyczacych wzoréw deklaracji
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i informacji w sprawie podatku od nieruchomogci, rolnego i lesnego, oraz poboru
od 0s6b fizycznych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomogci w drodze inkasa oraz
okreslenia inkasentéw i wynagrodzenia za inkaso oraz wysokosci oplaty
prolongacyjne;j,

55) prowadzenie postgpowan w zakresie pomocy publicznej oraz sprawozdan,
56) prowadzenie obstugi ksiggowej (podatkowej) z zakresu podatku od nieruchomosci,

tgcznego zobowigzania pienigznego, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku
zniesionego, podatku od $rodkéw transportowych z terenu miasta i Gminy Chojna
od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych,

57) sporzadzanie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcéw we wplatach §wiadczen

naleznych na rzecz sektora finansow publicznych,

58) windykacja naleznosci podatkowych w tym: wystawianie upomnied i tytuléw

wykonawczych,

59) wspbipraca z Komornikami Sagdowymi i Urzedami Skarbowymi oraz sadami, m.in.

do ktorych kierowane sg wnioski o wszczecie egzekucii,

60) organizowanie i nadzorowanie inkasa nalezno$ci podatkowych w tym rozliczanie

inkasentéw z terminowego odprowadzania zainkasowanej gotéwki na konto Gminy
Chojna, naliczanie prowizji inkasentom,

61)naliczanie i przekazywanie na rzecz Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej 2%

uzyskanych z wplywéw z podatku rolnego.

§29

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegblnoscei:

1y

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych

gminy Chojna, zgodnie Z Regulaminem kontroli wewnetrznej

w zakresie:

a) ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym zawartym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,

b) ustalenie przyczyn i zZrédet powstawania nieprawidtowosci,

¢) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

d) zobowigzanie jednostki do podj¢cia dziatan majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci,

€) monitorowanie realizacji zalecefi pokontrolnych,

f) przestrzegania zasad i procedur przyjetych w danej jednostce oraz ich zgodnosci
ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi przez Ministra Finanséw

przeprowadzanie kontroli z zakresu sprawdzenia sposobu wydatkowania przez

podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych, udzielonych dotacji

na realizacje zadan gminy,

sporzadzanie rocznych planéw kontroli oraz rocznych informacji z przeprowadzonych

kontroli,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich

przez Burmistrza w spétkach z udziatem Gminy Chojna,

sporzgdzania protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych,

nadzoér nad realizacja wniosk6w i zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej

i kontroli zewnetrznych;

wykonywania kontroli doraznych,

wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

badanie poprawnosci wykonywanych zadan przez pracownikéw z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami,
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10) wspdlpraca z zewngtrznymi instytucjami przeprowadzajgcymi kontrole w Urzedzie,
11) wdrazanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w Urzgdzie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie;
12) pelnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 30
Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie okre§lonym
przepisami;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania, w jego imieniu
nie upowaznil pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia Urzedu jako pracodawcy;

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 31
Do zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadah zastepcy
burmistrza, sekretarza i skarbnika,

2) aprobata pism zastrzezonych do wlasciwosci burmistrza, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezgcych do zastgpcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowej- w ramach udzielonych upowaznien.

§32
Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1) aprobujg pisma w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza, zastepy burmistrza,
sekretarza i skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych
z wyjatkiem zastrzezonych dla burmistrza oraz nalezgcych do zadan zastepcy
burmistrza, sekretarza i skarbnika,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej oraz zakresu zadan poszczegolnych pracownikdw,

4) podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowej w ramach udzielonych upowaznien.
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§33

. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

Kierownicy komoérek organizacyjnych aprobujg tre$¢ pisma, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 34

. Umowy dotyczace gminy podpisuje burmistrz.

W razie jego nieobecnosei umowy, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje na podstawie
upowaznienia zastepca burmistrza.

Rozdzial 10
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 35
W rozumieniu niniejszego Regulaminu aktami normatywnymi sa:
1) uchwaly Rady Miejskiej,
2) zarzadzenia Burmistrza.
Wnioskodawcami projektow aktow normatywnych moga by¢:
1) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komdrek organizacyjnych,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 36

. Projekty aktéw normatywnych sporzadza si¢ zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej, okreslonymi przepisami prawa.

. Redakcja projektéw aktéw normatywnych winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod
wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiala.

. Do projektu aktu normatywnego (uchwaty) dolacza si¢ (na oddzielnym arkuszu)
uzasadnienie. Uzasadnienie zawierajace przestanki merytoryczno-prawne winno by¢é
parafowane przez osobg przygotowujaca projekt, osobe kierujaca komorka
organizacyjng oraz podpisane przez zwierzchnika sprawujacego nadzér merytoryczny
nad komorkg organizacyjna.

. Uzasadnienia projektéw uchwat Rady Miejskiej podpisuje Burmistrz.

8§37

. Przygotowujacy projekt aktu normatywnego zobowigzany jest do:

1) uzgodnienia projektu z komoérkg organizacyjng badz jednostkg organizacyjna
gminy, jezeli realizacja aktu normatywnego pozostaje w zwiazku
z wykonywaniem zadaf przez komorke organizacyjng badz jednostke
organizacyjng gminy; uzgodnienie to nalezy potwierdzi¢ parafowaniem aktu,

2) uzgodnienia pod wzglgdem prawnym w formie parafowania przez radce prawnego
lub adwokata,

3) uzyskania parafy osoby z kierownictwa Urzgdu, sprawujgcej nadzor merytoryczny
nad komoérka organizacyjna,

4) uzyskania opinii Skarbnika, w formie parafy, gdy realizacja aktu normatywnego
powoduje skutki finansowe dla budzetu gminy.

W przypadku potrzeby unormowania w projekcie aktu normatywnego spraw

nalezgcych do wiasciwosei kilku komorek organizacyjnych badz koniecznosci
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opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wiasciwoscia
zadnej komérki, Burmistrz lub jego Zastepca wyznacza komérke organizacyjng
odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 38

Projekty aktéw normatywnych, po ich podpisaniu podlegaja ewidencji, ktorg prowadzi Biuro
Rady Miejskiej (uchwaty) oraz Wydzial Organizacyjny (zarzadzenia).

§ 39

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie aktu normatywnego jest
obowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)

poinformowa¢ o wydaniu aktu normatywnego komodrke organizacyjng
lub jednostke organizacyjng gminy, na ktére natozono obowigzek realizacji zadan,
a takze innym zainteresowanym jednostkom,

przekaza¢ akt normatywny droga elektroniczng do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

podja¢ wszelkie niezbedne czynnodci majgce na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
prowadzi¢ kontrole realizacji aktu,

na wniosek przetozonego ztozy¢ sprawozdanie lub informacje z ich wykonania.

Rozdzial 11
Obieg dokumentéw

§ 40

Obieg korespondencji i dokumentdéw w szczegdlnosei okreslaja:

1Y)

2)

3)

instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67),

instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materialowe;j
ustalona zarzgdzeniem Burmistrza,

inne instrukcje, zarzadzenia Burmistrza wydane w tym zakresie.

§41

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg odrebne przepisy prawa.

1.

Rozdzial 12
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§42

Pracownikom komoérek organizacyjnych Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa
lub upowaznienia, jezeli przepisy szczegélne nie stanowig inaczej, w szczegdlnosci
w sprawach:

)

wydawania  decyzji  administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) skladania o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
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3) prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu.
2. Projekt pelnomocnictwa/upowaznienia sporzgdza merytoryczna komérka.
3. Projekt winien zawierac:
1) podstawe prawna,
2) nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do umocowania,
3) zakres pelnomocnictwa, upowaznienia,
4) termin obowigzywania.

§ 43
Wydzial Organizacyjny prowadzi centralng ewidencje udzielonych pefnomocnictw
1 upowaznien.

§ 44
Przepisow, o ktérych mowa w § 42 i 43 nie stosuje si¢ do pelnomocnictw procesowych
udzielanych radcy prawnemu lub adwokatowi.

Rozdzial 13
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 45

1. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw w Urzgdzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

2. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym w ustawie, zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

3. Szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg wnioskow
1 petycji okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspétzycia spolecznego.

§ 46
1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach i godzinach okre$lonych w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 45
ust. 3.
2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

§ 47
Centralny Rejestr Skarg, Wnioskéw i Petycji kierowanych do Burmistrza prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 48
Skargi i wnioski w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Burmistrza i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, rozpatruje Rada Miejska w Chojnie.
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§ 49
Centralny Rejestr Skarg, Wnioskdw i Petycji kierowanych do Rady Miejskiej prowadzi Biuro
Rady Miejskiej.

§ 50
Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskdéw 1 petycji kierowanych do Burmistrza oraz
kontrolg terminowosci 1 sposobu ich zatatwienia odpowiada Zastgpca Burmistrza.

§ 51

Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady Miejskiej
oraz kontrolg terminowos$ci i sposobu ich zatatwienia odpowiada kierownik Biura Rady
Migjskie;.

Rozdzial 14
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji Rady

§ 52

1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane
do Burmistrza, jego Zastgpcy ewidencjonuje Biuro Rady Miejskiej.

2. Biuro Rady Miejskiej koordynuje prace komoérek organizacyjnych w zakresie
terminowodci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych podpisuje Burmistrz, a w przypadku
jego nieobecnosci wlasciwy ze wzgledu na podzial zadan Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik.

§53
Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczony
przez niego pracownik badz kierownik jednostki organizacyjnej gminy.

Rozdzial 15
Kontrola przeprowadzana w Urze¢dzie przez organy kontroli zewne¢trznej

§ 54
1. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrzne;.
2. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.

§ 55
Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.
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Rozdzial 16
Postanowienia koncowe

§ 56
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

MISTRZ

mgr Barbara Rawecka
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miejskiego w Chojnie

Wykaz stanowisk pracy i liczba etatéw

L.p. Wykaz stanowisk pracy Liczba etatow
I Kierownictwo Urzedu
1 Burmistrz Gminy 1
2 | Zastgpca Burmistrza 1
3 | Skarbnik Gminy pelnigcy réwniez funkcje naczelnika Wydziatu 1
Finansowo-Ksiegowego
4 | Sekretarz Gminy 1
I Wydzial Organizacyjny
1| Kierownicze stanowisko Urzednicze (naczelnik) 1
2 | Stanowiska urz¢dnicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 4
referent)
3 | Stanowiska pomocnicze i obshugi (pomoc administracyjna, 2
kierowca-konserwator)
4 Liczba etatéw 7
I Wydzial Inwestycji, Remontéw i Zarzadzania Drogami
1| Kierownicze stanowisko Urzednicze (naczelnik, zastepca 2
naczelnika)
2 | Stanowiska urz¢dnicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 6
referent)

3 | Liczba etatéow 8
v Wyadzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wilascicielskiego
1 | Kierownicze stanowisko Urzednicze (naczelnik, zastgpca 2

naczelnika)
2 | Stanowiska urzednicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 7

referent)




3 | Stanowiska pomocnicze i obstugi (pomoc administracyjna, 2
konserwator)
4 | Liczba etatéw 11
Wydzial Spraw Obywatelskich, Dzialalno$ci Gospodarczej
A4 i Organizacji Pozarzadowych
1 | Kierownicze stanowisko Urzednicze (naczelnik) 1
2 | Stanowiska urzednicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 32/3
referent)
3 | Stanowiska pracownikéw obstugi (mechanik samochodowy) 32/3
4 | Liczba etatow 81/3
VI Wydzial Finansowo-Ksiegowy
1 | Kierownicze stanowisko Urzednicze (zastgpca naczelnika) 1
2 | Stanowiska urzednicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 11
referent)
3 | Stanowiska pomocnicze i obstugi (pomoc administracyjna, goniec) 2
4 | Liczba etatéw 14
VII Biuro Rady Miejskiej
1 | Kierownicze stanowisko Urzednicze (kierownik) 1
2 | Stanowiska urzednicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 1
referent)
3 | Liczba etatow 2
VIII Urzad Stanu Cywilnego
1 Kierownicze stanowisko Urzednicze (kierownik, zastepca 11/3
kierownika)
2 | Liczba etatéw 1173
IX Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngetrznej
1 | Stanowisko urzednicze (inspektor, podinspektor, referent, mtodszy 1

referent)




2 Liczba etatow 1

Razem liczba etatéow 56 1/3

W Urzedzie Miejskim w Chojnie moze zosta¢ zatrudniona osoba na stanowisku pomoc
administracyjna - dotyczy oséb pozyskanych z Powiatowego Urzedu Pracy, w ramach
odbycia stazu badZ przygotowania zawodowego, do spetnienia warunkéw umowy przez Urzad
Pracy oraz przy umowach na czas zastepstwa.






Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chojnie

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH,
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNIE

Imig 1 NAZWISKO PIACOWIIKAL ...evvevriieieieiieieseiiiec ettt e s s

| e et e T R
STANOWISIOPEACYT uovumsnomsosotsssins s iiiitiios s asdssnan e sssssssmsmmsossssse e ovs Sosessia st desssous 1omersyes
Bezpofretnt DIzElOZONNE s smarmnssssnenmassnssmesmassrsasiss oy srasss ysses oS o8 s oS
Zastepuje: .
Zastepowany przez: D) e L) R T R AT ks s

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie powierzam Panu/Pani
nastepujgce obowigzki:

I.  Ogoélne obowiazki pracownika:
Obowigzki Pana/Pani o charakterze og6lnym wynikajg z Rozdziatu 3 ustawy z 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych, z przepisow art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy,
z Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz innych
wewngtrznych aktéw o charakterze organizacyjnym — i nalezy do nich w szczeg6lnosci:

1) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, biezaca znajomosé
wszystkich przepisow dotyczacych realizowanych obowigzkéw oraz umiejetnosé
praktycznego ich stosowania;

4) sumienne, staranne, sprawne i bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego
i w oparciu o obowiazujgce przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkéw
wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci;

5) udzielanie informacji bedacych w zakresie wlasciwosci danej komorki organizacyjnej
organom, instytucjom i osobom fizycznym, po uzyskaniu wcze$niej opinii
bezposredniego  przelozonego  oraz  udostepnianie  dokumentéw  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pelni na prace
zawodowa;

7) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw i zasad bhp
oraz przepiséw p.poz.;

8) dbanie o dobro Urzedu, o ochrong jego mienia, o nalezyty stan urzadzen, narzedzi
1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

9) zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego
ustaniu — wszelkich informacji ustawowo chronionych i danych osobowych, do ktérych
pracownik ma dostgp w zwigzku z realizacja obowiazkéw shuzbowych, jak rowniez
dotyczacych spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu Urzedu
lub narazi¢ Urzad na szkode;



IL.

III.

10) zabezpieczenie informacji i danych osobowych, do ktérych pracownik uzyska dostep
w zwigzku z realizacja zadan stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 procedurami wewngtrznymi, w szczego6lnosci ich ochrony przed niepowoltanym
dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osob¢ niepowotang;

11) wykorzystywanie informacji i danych osobowych wylacznie do celéw zwigzanych
z realizowanymi obowigzkami shizbowymi;

12) poszanowanie praw autorskich ze szczegdlnym uwzglgdnieniem wymogéw zawartych
w umowach zalagczonych do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego;
13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosei i zyczliwoéei
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi i wspotpracownikami;
14) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnie, kierowanie

si¢ jego zasadami, zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

15) zapoznanie si¢ i uwzglednianie w wykonywaniu swoich obowigzkéw standardéw
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych przez
Ministra Finansow,

16) zachowywanie ,,drogi stuzbowej” we wszelkich sprawach pracowniczych.

Szczegotowe obowigzki pracownika:
1. Obowigzki Pana/Pani wynikajagce z zakresu czynno$ci na stanowisku pracy sa
nastepujace:

2. Zobowigzany(a) jest Pan/Pani zna¢ i stosowaé wszystkie wewnetrzne regulaminy
i procedury niezbgdne do wykonywania przydzielonych obowigzkow.

3. Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez przelozonego,
a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

Uprawnienia pracownika:

1. Uprawnienia Pana/Pani zwigzane ze stosunkiem pracy- w szczeg6lnosci w zakresie:
urlopéw, wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod w tym jubileuszowych,
jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente, zaspokajania
potrzeb socjalnych i bytowych - okreslone zostaty, m.in. w:

1) ustawie o pracownikach samorzadowych,

2) ustawie Kodeks Pracy,

3) Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie,

4) Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnie,

5) Regulaminie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych,

6) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miejskim
w Chojnie,

2. Niezaleznie od powyzszych uprawnien przystuguje Panu/Pani prawo:
1) wynikajace z posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,



2) przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji
obowiagzkow stuzbowych,

3) uzyskania od bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zadan i obowiazkéw
oraz sposobu wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

4) skiadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi Pan/Pani odpowiedzialnosé,

5) odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jezeli prowadzitoby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

6) odwolania od kary regulaminowej lub oceny kwalifikacyjnej.

IV.  Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:
Odpowiada Pan/Pani za catoksztalt spraw nalezacych do Pana/Pani obowiazkéw oraz
za powierzone mienie i ponosi odpowiedzialnosé:

1) dyscyplinazng za  naruszenie  obowigzkéw  pracowniczych, niewlasciwe
lub nieterminowe wykonanie zadan;

2) majatkowa za wyrzgdzone szkody;

3) karng, jezeli dzialanie bgdZ zaniechanie dziatania nosito znamiona dzialalnoéci
przestgpeze] lub podyktowane byto checia zysku osobistego lub przysporzenia zysku
osobie trzeciej oraz za naruszenie tajemnicy pafstwowej, stuzbowej lub ochrony danych
osobowych.

.......................................................................................

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (zatwierdzil: Burmistrz)

Niniejszym o$wiadczam, Ze znane mi sa obowiazki w zakresie zajmowanego przeze mnie
stanowiska.

Powyzszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci
1 wykonania, co potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

Potwierdzam odbior 1 egz. niniejszego zakresu.

..........................................................

(data i podpis pracownika)






