ZARZADZENIE Nr 315/VIl/2016
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 10 lutego 2016r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015r.poz. 1515 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 W Rozdziale | Postanowienia ogéle wprowadza sie nastepujace zmiany:
- w § 2 ust. 1 pkt 1 zastepuje sig zapisem , ustawa z dnia 8 marca 1900 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515),

-w § 2 z dniem 01 kwietnia 2016 r. uchyla sie w ust. 3 zapis o tresci: , Straz
Miejska w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Piastow Nr 3”,

- w § 2 uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. zapis ust. 6 o tresci: , Straz Miejska
wykonuje swoje zadania zgodnie z Regulaminem Strazy Miejskiej w Chojnie
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 316/V1/2012 Burmistrza Gminy Chojna z dnia
22 lutego 2012 r.",

- W § 3 uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. zapis punktu 9 o tresci:
» 9) Strazy Miejskie- nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Chojnie”,

§ 2 W Rozdziale Ill Organizacja wewnetrzna Urzedu wprowadza sie nastepujace
zmiany:

-w § 6 ust. 1 pkt 1 z dniem 01 maja 2016 r. dotychczasowy zapis ,Z-ca
Burmistrza (Symbol ZB)” zastepuje sie zapisem ,Z-ca Burmistrza %2 (Symbol
ZB)",

-w § 6 ust. 1 pkt 1 z dniem 01 maja 2016 r. dotychczasowy zapis ,Sekretarz
(Symbol SE)” zastepuje sie zapisem ,Sekretarz %2 (Symbol SE)”,

- w § 6 ust. 1 pkt 2 uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. zapis p. punktu 11
o tresci: ,11. Straz Miejska (BSM),

- w § 6 ust. 1 pkt 2 uchyla sie zapis. p. punktu 15 o tresci: ,15. Petnomocnik ds.
Systemu Zarzgdzania Jakoscig (BP),

-w § 6 ust. 1 pkt 2 p. punkt 17 z dniem 01 marca 2016 r. uchyla sie zapis
-~ Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i pomocy publicznej”,

§ 3 W Rozdziale V Podziat zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu wprowadza

sie nastepujace zmiany:

- w § 13 pkt 20 uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. p. punkt 7 o tresci:
. 7. Strazy Miejskiej”,

- w § 13 po punkcie 20 w zapisie ,samodzielne stanowiska” uchyla sie z dniem
01 marca 2016 r. punkt 1 o tresci: ,1. Samodzielne stanowisko ds. zamdwien
publicznych i pomocy publicznej”,

- w § 13 po punkcie 20 w zapisie ,Nadzoruje i koordynuje prace nastepujgcych
jednostek organizacyjnych Gminy:” uchyla sie w punkcie 5 zapis ,i Filii
w Strzelczynie”,

- w § 16 uchyla sie zapis pkt 37 o tresci: ,37) petnienie obowigzkow
Petnomocnika w zakresie wdrazania w Urzedzie Systemu Zarzadzania
Jakoscig w oparciu o Norme ISO 9001-2008”,



w § 17 dodaje sie pkt 19 — 21 o tresci:

» 19) windykacja naleznosci dotyczacych umow dzierzawy i najmu, obcigzen
za media na podstawie otrzymanych dokumentéw z targowiska
w Krajniku Dolnym,

20) wystawianie upomnien, pozwéw w postepowaniu uproszczeniowym do
sgdu do ktorego kierowany jest pozew oraz wnioskéw o wszczecie
egzekucji do Komornika Sgdowego przy sgdzie, do ktérego kierowana
jest egzekucja,

21) wspotpraca z Komornikami Sadowymi oraz sgdami, do ktérych
kierowane sa wnioski o wszczecie egzekugji,

22) sporzadzanie sprawozdan RB 27-S miesiecznych /rocznych z wykonania
planu dochodéw budzetowych Gminy Chojna w zakresie realizacji
wpltywow z tytutu uméw dzierzawy i najmu, obcigzen za media na
podstawie otrzymanych dokumentow z targowiska w Krajniku Dolnym”.

§ 4 W Rozdziale VI Zadania wspdlne kadry kierowniczej Urzedu wprowadza
sie nastepujgce zmiany:
- w § 18 ust. 1 dodaje sie pkt 39) o tresci: , realizacja zadan w zakresie
obronnosci bezpieczenstwa panstwa okreslonych w odrebnych przepisach,
a takze ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej”,

§ 5 W Rozdziale VIl Zadania wspdlne wydziatow, referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy wprowadza sie nastepujgce zmiany:
- w §19 dodaje sie pkt 29 o tresci: , 29) realizacja zadan w zakresie obronnosci
| bezpieczenstwa panstwa okreslonych w odrebnych przepisach, a takze
ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej”.

§ 6 W Pionie Burmistrza (Symbol B) wprowadza sie nastepujgce zmiany:
-w § 20 ust. 1 pkt 1 dodaje sie p. punkt o tresci: ,zamoéwien publicznych”,
-w § 20 ust. 1 uchyla sie pkt 2 o tresci: , petnienie obowigzkéw auditora”,
- w § 20 ust. 7 w tresci tytutowej do zapisu ,7. Stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych dodaje sie z dniem 01 marca 2015 r. zapis
» | Zamowien publicznych” oraz zapis ,W zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych”,
- w § 20 ust. 7 uchyla sie pkt 7 o tresci: ,7) obstuga poczty elektroniczne;
do zbf@chojna.pl”,
-w § 20 ust. 7 dodaje sie zadania w zakresie zamoéwien publicznych o tresci:
»- W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
przetargdow publicznych zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamowien
publicznych w tym:
a/ wybor trybu postepowania stosownie do zakresu zamoéwienia,
b/ przygotowywanie ogtoszen o postepowaniach, zaproszen do udziatu
w postepowaniu, zaproszen do sktadania ofert,
c/ wspbtpraca z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych oraz Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
d/ opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z obowigzujgcymi zatacznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz
przedtuzenie terminu sktadania ofert,
e/ przygotowanie projektéw umow oraz poddanie je opinii radcy prawnego,
2) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg
przetargowg w tym:
a/ udziat w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi



Komisji,

a/ nadzér nad pracami komisji przetargowej,

b/ przygotowanie projektow zarzgdzen Burmistrza Gminy w sprawie powotania
komisji przetargowej i regulaminu pracy komisji,

¢/ prowadzenie dokumentacji komisji przetargowe;,

d/ sporzadzenie informacji o wynikach postepowania i powiadamianie o tym
uczestnikéw postepowania,

e/ przygotowanie ogtoszen o wyborze oferty,

f/ prowadzenie procedury odwotawczej,

g/ przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwien
dodatkowych oraz uzupetniajgcych,

3) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5) umieszczanie ogtoszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy,

6) przygotowanie i sporzgdzanie sprawozdan okresowych, rocznych,

7) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

8) udostepnianie informacji publicznej w zakresie udzielonych zamowien
publicznych,

9) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
dokonywanych w Urzedzie.

- w § 21 ust. 3 uchyla sie pkt 11 o tresci: ,11) petnienie obowigzkow auditora
wewnetrznego’,
- w § 21 ust. 4 w punkcie 1 uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. p. punkt 3
o tresci: ,wspditdziatanie z Strazg Miejskg w zakresie kontroli realizacji
obowigzku wtascicieli nieruchomosci w zakresie usuwania odpadow sciekow”,
- uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. § 25 o tresci:
.otraz Miejska
Straz Miejska wykonuje swoje zadania zgodnie z Regulaminem Strazy
Miejskiej w Chojnie wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 316/V1/2012 Burmistrz
Gminy Chojna z dnia 22 lutego 2012r. ,,

- uchyla sie § 26 o tresci:

» Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

1) wdrazanie i utrzymanie Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z wymogami
i w oparciu o norme 1SO 9001-2008,

2) ustalanie szczegoétowych prac zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem ww.
systemu oraz przekazywanie Burmistrzowi biezgcych informacji dotyczacych
postepu prac,

3) nadzorowanie prac wdrozeniowych Systemu Zarzadzania Jakoscig
i czynnosci majgcych na celu utrzymanie i doskonalenie skutecznosci tego
Systemu,

4) wydawanie polecen pracownikom w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig,

5) reprezentowanie Urzedu w zakresie wdrazania i funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

6) wspotdziatanie w opracowaniu Polityki Systemu Zarzadzania.

- uchyla sie z dniem 01 marca 2016 r. § 29 o tresci:
, Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i pomocy publicznej
- W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargow
publicznych zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamoéwien publicznych



w tym:

al/ wybor trybu postepowania stosownie do zakresu zaméwienia,

b/ przygotowywanie ogtoszen o postepowaniach, zaproszen do udziatu
w postepowaniu, zaproszen do sktadania ofert,

c/ wspotpraca z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

d/ opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz
z obowiazujgcymi zatgcznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz
przedtuzenie terminu sktadania ofert,

el przygotowanie projektéw umow oraz poddanie je opinii radcy prawnego,

2) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg
przetargowg w tym:

a/ udziat w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi Komisji,
nadzor nad pracami komisji przetargowej,

b/ przygotowanie projektéw zarzadzen Burmistrza Gminy w sprawie powotania
komisji przetargowej i regulaminu pracy komisji,

¢/ prowadzenie dokumentacji komisji przetargowe;,

d/ sporzadzenie informacji o wynikach postepowania i powiadamianie o tym
uczestnikdw postepowania,

e/ przygotowanie ogtoszen o wyborze oferty,

f/ prowadzenie procedury odwotawczej,

g/ przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien dodatkowych
oraz uzupetniajacych,

3) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5) umieszczanie ogtoszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy,

6) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych,

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

8) udostepnianie informacji publicznej w zakresie udzielonych zamowien
publicznych,

9) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w Urzedzie.

- W ZAKRESIE POMOCY PUBLICZNEJ

1) prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczgcych pomocy publicznej,

2) przyjmowanie i zatatwienia wnioskow w sprawie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow, rolnikéw oraz oséb prywatnych,

3) przygotowanie postanowien w sprawie pomocy publicznej de minimis,

4) przygotowanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej de minimis dla
przedsiebiorcéw, rolnikow oraz osob prywatnych,

5) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw, rolnikéw oraz oséb prywatnych,

6) sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych z udzielonej pomocy publicznej de
minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

7) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych z nie udzielonej pomocy publicznej de
minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

8) sporzadzanie sprawozdan rocznych z udzielonej pomocy publicznej de minimis
w rolnictwie i rybotdwstwie,

9) sporzadzanie sprawozdan rocznych z udzielonej pomocy publicznej rolnictwie
rybotowstwie innej niz pomoc de minimis.

-w § 30 dodaje sie do zapisu ,Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa
i zarzadzania kryzysowego zadania ,W zakresie obronnosci™:
»- W ZAKRESIE OBRONNOSCI



realizacja zdan w zakresie ustalonym przepisami o powszechnym obowigzku
obrony i innymi przepisami szczegolnymi dla organéw samorzadu terytorialnego,
a w szczegodlnosci:

1) wykonywanie na obszarze Gminy, zadan wyznaczonych przepisami prawa
dotyczgcych obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz bezpieczenstwa
publicznego,

2) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez
gminne jednostki organizacyjne w zakresie dostaw, ustug i innych swiadczen na
rzecz Sit Zbrojnych,

3) prowadzenie dziatan prewencyjnych realizowanych w ramach przyjetych planéw,
programoéw,

4) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Chojna
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny” oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

5) opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich planéw szkolenia obronnego,

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza i pomieszczenia na zapasowe migjsce pracy,

7) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

8) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniem na rzecz obrony, w tym
wydawanie decyzji naktadajacych obowiazek wykonania $wiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz sit zbrojnych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji
i wojny,

10) opracowanie dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych
z prowadzeniem Akcji Kurierskiegj,

11) opracowanie i aktualizacja ,Planu organizacji i funkcjonowania zastepczych
miejsc szpitalnych nz terenie gminy Chojna”,

12) rejestracja osob do kwalifikacji wojskowej,

13) wspotudziat w organizowaniu kwalifikacji i pracach komisji kwalifikacyjnej,

14) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierzy za posiadajgcych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny, lub za sprawujacego bezposrednio opieke nad
cztonkiem rodziny,

15) wspotudziat w organizacji uruchamiania przedsiewzie¢ mobilizacyjnych, akgji
kurierskiej administracji publicznej oraz deponowania dokumentéw powotania,

16) opracowanie i aktualizacja ,Regulaminu organizacyjnego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” w tym: prowadzenie
bilansu stanu zatrudnienia i potrzeb kadrowych na wypadek ,W” dla Urzedu
i jednostek podlegtych”,

- w § 30 uchyla sig zadania ,\W zakresie bezpieczenstwa” o tresci:

»W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA:

1) rejestracja osob do kwalifikacji wojskowej,

2) wspotudziat w organizowaniu kwalifikacji i pracach komisji kwalifikacyjnej,,

3) wydawanie decyzji 0 uznaniu zotnierzy za posiadajgcych na wytacznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny, lub za sprawujgcego bezposrednio opieke nad
cztonkiem rodziny,

4) wspétudziat w organizacji uruchamiania przedsiewzie¢ mobilizacyjnych, akcji
kurierskiej administracji publicznej oraz deponowania dokumentéw powotania.

Realizowanie zadan w zakresie ustalonym przepisami o powszechnym
obowiazku obrony i innymi przepisami szczeg6inymi dla organéw samorzadu
terytorialnego a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong tajemnicy stuzbowej,,
2) wydawanie decyzji naktadajgcych obowiazek wykonania $wiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz sit zbrojnych,



3) prowadzenie bilansu stanu zatrudnienia i potrzeb kadrowych na wypadek ,\W" dla
Urzedu i jednostek podlegtych.

§ 7 W Pionie Il Zastepcy Burmistrza (Symbol ZB) wprowadza sie nastepujace zmiany:

- w § 34 ust. 1 do zapisu ,Naczelnik Wydziatu Nieruchomosci Rolnictwa

i Dziatalnosci Gospodarczej , dodaje sie zapis , | prowadzi sprawy z zakresu
przejmowania nieruchomosci do zasobow mienia Gminy Chojna od jednostek
posiadajgcych osobowos$¢ prawng (ANR Szczecin, PKP Szczecin)”.

- w § 34 ust. 2 uchyla sie zapis pkt 10 o tresci: ,10) petnienie obowigzkéw auditora
wewnetrznego”,

- w § 34 ust. 3 do zapisu ,3. Stanowisko ds. zarzadzania nieruchomosciami
gminnymi”, dodaje sie z dniem 01 marca 2016 r. zapis ,Swietlicami wiejskimi,
targowiskiem oraz ewidencja dziatalnosci gospodarczej”

- w § 34 ust. 3 dodaje sie z dniem 01 marca 2016 r. po pkt 17 zadania ,W zakresie
dziatalnosci gospodarczej”

»W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w tym:

- ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania o przedsigbiorcach,

- inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
o potrzebach i mozliwosciach gminy,

- obstuga systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

- zgtaszanie wpiséw, zmian, zawieszen, wznowien i wykreslen dziatalnosci
gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze).

- obstuga archiwum ewidencji dziatalnosci gospodarczej nie przeniesionej
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

- w § 34 ust. 4 do zapisu ,4. Zastepca Naczelnika prowadzi sprawy sprzedazy
nieruchomosci zabudowane;j i lokali mieszkalnych na terenie” dodaje si¢ zapis

,Gminy” i dalsza cze$¢ brzmi ,Chojna, numeracji porzadkowej nieruchomosci”,

- w § 34 ust. 4 pkt 1 w zapisie zapis ,na terenie miasta Chojna” zastepuje sig
zapisem ,na terenie Gminy Chojna’,

- w § 34 ust. 5 do zapisu ,5. Stanowisko ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci
komunalnych dodaje sie zapis , i postepowan zwigzanych z rozgraniczaniem
nieruchomosci”,

- w § 34 ust. 5 uchyla sie pkt 1i 2 o tresci:

1) regulowanie stanu prawnego indywidualnych gospodarstw rolnych (zadania
zlecone administracji panstwowej):

- przyjmowanie wnioskéw o nadanie gruntow w trybie przepisow o osadnictwie
rolnym,

- Zlecanie i przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej,

- wydawanie decyzji o nadaniu gruntdéw w trybie przepisow o osadnictwie
rolnym,

- wydawanie postanowien o sprostowaniu btedéw w wydanych wczesnie]
dokumentach uwtaszczeniowych,

- zaktadanie ksigg wieczystych,

- wydawanie decyzji w sprawach zmiany btednych zapiséw w juz wydanych
dokumentach uwfaszczeniowych,

- przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego Wydziat Ksigg Wieczystych
w sprawie wprowadzenia zmian w ksiggach wieczystych,

- wspotpraca ze Starostwem Powiatowym Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami.

2) wydawanie decyzji w sprawie nieodptatnego przeniesienia na rzecz
wiasciciela budynkéw, gruntu pod budynkami, zwrotu dziatek
stanowigcych dozywocie,



- W § 34 ust. 6 dotychczasowy zapis , 6. Stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci
zabudowanych na terenie gminy Chojna, rolnictwa i melioracji zastepuje sie
zapisem , 6. Stawisko ds. rolnictwa, melioracji, ewidencji optat rocznych oraz
spraw zwigzanych z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych”

- w § 34 ust. 6 uchyla sie zapis pkt 1, 2i 4 o tresci:

1) sprzedaz budynkdw i lokali mieszkalnych wraz ze sprzedazg lub oddaniem
w uzytkowanie wieczyste gruntu na terenie gminy Chojna:

- przygotowanie nieruchomosci do zbycia pod wzgledem prawnym,

- zaktadanie ksigg wieczystych,

- Zzlecanie wycen rzeczoznawcom majgtkowym,

- zlecanie podziatéw nieruchomosci i innych prac geodezyjnych jednostkom
geodezyjnym,

- przygotowanie umowy-porozumienia z nabywcami,

- prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci,

- wspotpraca z Kancelarig Notarialng,

- wspoipraca z Sgdem Rejonowym V Wydziatem Ksigg Wieczystych w Gryfinie.

2) ogtaszanie i przygotowywanie do sprzedazy nieruchomosci zabudowanych

w drodze przetargu,

4) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw zabudowanych,

- w § 34 ust. 6 dodaje sie pkt 13 o tresci:

,13) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych”,

- w § 34 uchyla sie z dniem 01 marca 2016 r. ust. 7 o tresci:
»1. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, ewidencji zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej w tym:

- ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania o przedsiebiorcach,

- inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j
o potrzebach i mozliwosciach gminy,

- obstuga systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

- zgtaszanie wpisow, zmian, zawieszen, wznowien i wykreslen dziatalnosci
gospodarczej do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

- obstuga archiwum ewidencji dziatalnosci gospodarczej nie przeniesione;j
do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) wydawanie zezwolen na alkohol,
3) wydawanie decyzji jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych,
4) wyliczanie i pobieranie optat za wydanie zezwolenia na alkohol,

5) wydawanie negatywnych decyzji w sprawie odmowy wydania zezwolenia,

6) prowadzenie rejestru przestanych zaswiadczen o wpisie do Krajowego Rejestru
Sadowego.

- w § 34 ust. 8 do zapisu ,8. Stawisko ds. organizaciji pozarzgdowych i sportu
dodaje si¢ zapis ,i zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych”

- w § 34 ust. 8 dodaje sie z dniem 01 marca 2016 r. zadania , W zakresie
wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych”, )

W ZAKRESIE WYDAWANIA ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ NAPOJOW
ALKOHOLOWYCH

1) wydawanie zezwolen na alkohol,

2) wydawanie decyzji jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wyliczanie i pobieranie optat za wydanie zezwolenia na alkohol,

4) wydawanie negatywnych decyzji w sprawie odmowy wydania zezwolenia”.

§ 8 W Il Pionie Sekretarza Gminy (Symbol SE) wprowadza sie nastepujgce zmiany:
- w § 36 ust. 1 uchyla sie pkt 14 o tresci:



,14) petnienie obowigzkéw auditora wewnetrznego,
-w § 36 ust. 2 uchyla sie pkt 17 1 19 o tresci:
,17) nadzér nad ksero, zlecanie napraw, zlecanie przeglagdow serwisowych,
19) petnienie obowigzkow auditora wewnetrznego”,
-w § 36 ust. 4 dodaje sie pkt 29 o tresci:
,29. nadzor nad kserokopiarkami, zlecanie napraw, zlecanie przegladéw
serwisowych”,

-w § 37 ust. 2 uchyla sie pkt 10 o tresci:
,10) petnienie obowigzkéw auditora wewnetrznego”

§ 9 W IV Pionie Skarbnika Gminy (Symbol SK) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

-w § 38 ust. 1 pkt 2 w tresci uchyla sie zapis ,sprzedazy”,

-w § 38 w ust. 1 pkt 3 uchyla sie p. punkt 1 o tresci: , sprawozdanie Rb-27S
miesieczne/rocznie sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
Gminy Chojna,

- w § 38 ust. 1 dodaje sie pkt 16 o tresci:

,16) ewidencja ksiegowa prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej”,

- w § 38 ust. 3 w pkt 1 uchyla sie w tresci zapis ,oraz rachunek sum
depozytowych”,

- w § 38 ust. 3 w pkt 3 uchyla sie w tresci zapis ,oraz uzytkowania wieczystego
nieruchomosci”

- w § 38 ust. 3 w pkt 7 uchyla sie w tresci zapis ,uzytkowania wieczystego
nieruchomosci”,

- w § 38 ust. 3 uchyla sie pkt 8 o tresci: ,8) windykacji naleznosci dotyczacych
umoéw dzierzawy i najmu, obciagzen za media na podstawie otrzymanych
dokumentow z targowiska w Krajniku Dolnym”,

- w § 38 ust. 3 uchyla sie pkt 11 o tresci ,11) ewidencja ksiegowa prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej”,

- w § 38 ust. 3 dodaje sie pkt 14-17 o tresci:

, 14) prowadzenia dziennika gtéwnego dla jednostki budzetowe]j wg
obowigzujgcego planu kont (ksiegowanie i uzgadnianie ) w zakresie dochodow,
15) ewidencja ksiegowa faktur sprzedazy dla jednostki budzetowej,
16) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych:
* sprawozdanie Rb-27S miesieczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw budzetowych Gminy Chojna,
17) prowadzenie ratalnej sprzedazy mienia gminnego (windykacja, naliczanie
odsetek).

- w § 38 ust. 4 dodaje sie pkt 15 0 tresci:

,15) prowadzenie ksiegowosci jednostek budzetowych w zakresie Rachunku
sum depozytowych wg obowigzujacego planu kont (ksiggowanie, uzgadnianie),

- w § 38 uchyla sie z dniem 01 marca 2016 r. ust. 5 o tresci:

» 5. Stanowisko d/s gospodarki kasowej

1) prowadzenie gospodarki kasowej, tj.

- przyjmowanie wptat gotéwki do kasy i odprowadzenie ich do banku na
wiasciwe rachunki zgodnie z ich przeznaczeniem,

- podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wyptat gotowkowych na
podstawie zrodtowych dowodéw kasowych,

2) obstuga kasowa obejmuje rachunki:

- rachunek podstawowy budzetu,

- rachunek srodkdw na inwestycje,

- rachunek sum depozytowych,

- rachunek ZFSS,



- inne rachunki otwierane na potrzeby realizacji zadan lub projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkdw zagranicznych,
1) sporzgdzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) przekazywanie dowoddw ksiggowych do archiwum w sposéb zgodny
Z przepisami.

- w § 40 ust. 3 do zapisu ,3. Stanowisko ds. ksiegowosci podatku od
nieruchomoéci od 0sob fizycznych z terenu miasta Chojna, od oséb prawnych
z terenu miasta i Gminy Chojna, podatku zniesionego, wymiaru podatku od
srodkow transportowych” dodaje sie z dniem 01 marca 2016 r. zapis ,oraz
pomocy publicznej’,
- w § 40 ust. 3 dodaje sie pkt 16 — 21 o tresci:
16) prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej obcigzen z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
17) uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw i odpiséw oraz uzgadniania przypisow
nalezytego podatku od towardw i ustug VAT,
18) sporzgdzanie sprawozdan RB 27-S miesiecznych / rocznych z wykonania
planu dochodéw budzetowych Gminy Chojna w zakresie realizacji wptywow
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
19) windykacja naleznosci dotyczacych uzytkowani wieczystego nieruchomosci,
20) wystawianie upomnien pozwow w postepowaniu uproszczonym do sadu, do
ktorego kierowany jest pozew oraz wnioskdw o wszczecie egzekucji do
Komornika Sgdowego przy sadzie, do ktérego kierowana jest egzekucja.
21) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi oraz sgdami, do ktorych kierowane
sg wnioski 0 wszczecie egzekucji.
- w § 40 ust. 3 dodaje sie zadania ,W zakresie pomocy publicznej”
.~ W ZAKRESIE POMOCY PUBLICZNEJ
1) prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych pomocy publiczne;,
2) przyjmowanie i zatatwienia wnioskéw w sprawie pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw, rolnikow oraz osob prywatnych,
3) przygotowanie postanowien w sprawie pomocy publicznej de minimis,
4) przygotowanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej de mini mis dla
przedsigbiorcow, rolnikéw oraz oséb prywatnych,
5) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow, rolnikéw oraz oséb prywatnych,
6) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z udzielonej pomocy publiczne;
de mini mis w rolnictwie i rybotéwstwie,
7) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych z nie udzielonej pomocy publiczne;
de mini mis w rolnictwie i rybotéwstwie,
8) sporzgdzanie sprawozdan rocznych z udzielonej pomocy publicznej de mini
mis w rolnictwie i rybotéwstwie,
9) sporzadzanie sprawozdan rocznych z udzielonej pomocy publicznej rolnictwie
rybotowstwie innej niz pomoc de minimis.

§ 9 W Rozdziale XI Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien wprowadza

sie nastepujace zmiany:

- w § 43 dotychczasowy ust. 2 zastepuije sie zapisem:
»2. Petnomocnictwo/upowaznienie sporzgdza merytoryczna komorka
organizacyjna.
Petnomocnictwo/upowaznienie zawiera:
- podstawe prawna,
- nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe, osoby wskazanej do umocowania,
- zakres petnomocnictwa/upowaznienia,
- termin obowigzywania,

- uzasadnienie,



- podpis osoby sporzadzajace;j.

- w § 43 dotychczasowy ust. 3 zastepuje sie zapisem:

3. 1 egzemplarz petnomocnictwa/upowaznienia nalezy przekazac¢ do Wydziatu
Organizacyjnego”

§ 10 W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjno Urzedu Miejskiego
w Chojnie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
- w wykazie jednostek organizacyjnych w punkcie 6 uchyla sie zapis ,i Filia
w Strzelczynie”.

§ 11 W zatgczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Chojnie wprowadza sie nastepujace zmiany:

- w zapisie Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Grzybnie — Filia
w Strzelczynie uchyla sie zapis ,w Strzelczynie”,

- uchyla sie z dniem 01 marca 2016 r. zapis ,BZP samodzielne stanowisko do
spraw zamowien publicznych i pomocy publicznej”,

- uchyla sie z dniem 01 marca 2016 r. w zapisie ,Referat Finansowo-Ksiegowy-
Kasa” zapis ,Kasa"

- uchyla sie z dniem 01 kwietnia 2016 r. zapis ,BSM Straz Miejska”

§ 12 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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