ZARZADZENIE Nr 193/VII11/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 12 czerwca 2019 r.

W sprawie zatwierdzenia Wewng¢trznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wlascicielskiego Urzedu Miejskiego
w Chojnie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1 Zatwierdzam Wewnetrzny Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§2  Wykonanie zarzadzenia powierzam Wydziatlowi GN.

§3  Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMISTRZ

magr ecka






Zalgcznik

do zarzadzenia Nr ... /VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 12.06.2019 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WLASCICIELSKIEGO
URZEDU MIEJSKIEGO
W CHOJNIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskeigo okresla § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§2. Nadzor 1 kontrole nad dziatalnoscia Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wiascicielskiego sprawuje Burmistrz Gminy.

§3. Caloksztaltem pracy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Nadzoru
Wilascicielskiego zwanego dalej ,,Wydzialem” kieruje Naczelnik i w zwigzku z tym:

1) koordynuje pracg podleglych pracownikéw oraz sprawuje ogdlny nadzér nad
funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych
zakresow czynno$ci oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane
z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wplywajgce do Wydziatu;

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym  korespondencje
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez
pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw terminowego i zgodnego z prawem
zalatwiania spraw;

4) udziela podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkow;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

6) inicjuje usprawnienie procesow pracy w nadzorowanych dziedzinach;

7) wykonuje kontrole wewnetrzng w Wydziale;

8) nadzoruje dyscypling i kulture pracy;

9) odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw
stuzbowych i innych materiatow;

10) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje
0 przyznanie nagrdd, kar i awansow;

1T)odpowiada za pozostajace w jego wiladaniu $rodki finansowe zwigzane
z wykonywanymi zadaniami Wydziatu;



12)odpowiada przed Burmistrzem Gminy Chojna za realizacje zadan i prawidlows

organizacj¢ Wydzialu, sprawuje merytoryczny nadzor nad stanowiskami

urzedniczymi:

a) stanowiskiem ds. sprzedazy nieruchomosci zabudowanych i lokali mieszkalnych,

b) stanowiskiem ds. sprzedazy mnieruchomo$ci niezabudowanych, wykupu
nieruchomosci i zamiany,

c) stanowiskiem ds. dzierzawy i najmu nieruchomosci komunalnych,

d) stanowiskiem ds.rolnictwa, melioracji, §wietlic wiejskich, GCOP 1 targowiska
gminnego,

e) stanowiskiem ds. utrzymania czystoScii porzadku w gminie i zbiorowego
zaopatrzenia w wodg,

f) stanowiska ds. z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

g) stanowiska ds. zarzadu nieruchomosciami gminnymi,

h) stanowiskiem ds. z zakresu gospodarki mieszkaniowe;.

§ 4. 1.Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem
czynnosci.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Chojnie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu
powinni:

a) wzajemnie wspoldziata¢é i wspolpracowaé przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych;

b) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

c) przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowaé sprawne przyjmowanie
interesantow;

d) udziela¢ interesantom informacji niezbg¢dnych lub przydatnych przy zalatwianiu
spraw oraz wyjasniac¢ tre$¢ obowiazujacych przepisow prawnych;

e) na biezgco orientowaé si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikow,
ktdrych zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

f) przyjmowaé interesantéw - a na zadanie interesantdw- wnoszone przez nich
podania, wnioski, skargi itp., przyjmowac do protokotu;

g) ulatwiaé¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien,
potwierdzen danych bgdgcych w posiadaniu innych komérek organizacyjnych
Urzedu, udostepnianie interesantom przepisow prawa;

h) uzyskiwaé w miare mozliwosci, we wlasnym zakresie okre$lone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zalatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych
urzedoéw lub instytucji;

i) umozliwiaé zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

J) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang
wiedze oraz zglasza¢ problemy uniemozliwiajagce samodzielne realizowanie
zleconego zadania.

§ 5. 1. Zasady znakowania akt okresla Jednolity rzeczowy wykaz akt.
2.Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du Miejskiego w Chojnie Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wiascicielskiego stosuje symbol literowy:
GN.
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ROZDZIAL 2

Zakres czynnosci pracownikéw Wydziatu

§ 6. 1. Zakres czynnosci pracownikow ustala na podstawie niniejszego regulaminu
1 podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Burmistrz.
2.Zakres czynno$ci Naczelnika Wydziatu ustala Sekretarz Gminy.
3.Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na wydziat
nowych zadan wynikajgcych z przepisdw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
4.Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu:
a) dorgcza sig pracownikowi, ktérego zakres czynnosci dotyczy;
b) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
¢) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5.Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest data jego
obowigzywania.

ROZDZIAL 3
Aprobata

§ 7.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:

a) podejmowanie rozstrzygnig¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;

b) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Burmistrza;

¢) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzacych z Wydziahy;

d) przedstawianie materialdw o charakterze informacyjnym, analitycznym
i sprawozdawczym, sporzgdzonych dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej
w Chojnie;

e) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

f) wstepng akceptacje podania o urlop.

2.Naczelnik Wydzialu przedklada Burmistrzowi projekty uchwat, zarzadzen, uméw,
porozumien opracowanych przez pracownikow wydziahu.

3.Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

ROZDZIAL 4
Szczegolowy zakres zadan:
§ 8. do stanowiska ds. z zakresu sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych na terenie

Gminy Chojna, wykupu, zamiany nieruchomosci i uwlaszczania spétdzielni i jednostek
organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:



1) Sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste dzialek budowlanych:
osobom fizycznym, osobom prawnym, jednostkom organizacyjnym i spoldzielniom,
zwigzkom wyznaniowym oraz na poprawe warunkéw juz posiadanych nieruchomosci:
a) przygotowywanie stosownych uchwat Rady Miejskiej,
b) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy pod wzgledem prawnym, zakladanie
ksigg wieczystych, -
¢) przygotowywanie ogloszen w zakresie przeprowadzenia przetargu,
d) sporzadzanie protokotéw-uzgodnien na zbycie nieruchomosei,
e ) prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci,
f) wspotpraca z Kancelarig Notarialng.
2) Uwlaszczanie spoldzielni i jednostek organizacyjnych na uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci:
a) sporzadzanie protokotdw-uzgodnien na zbycie nieruchomosci,
b) przygotowywanie stosownych uchwat Rady Miejskiej,
¢) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy pod wzgledem prawnym,
d) zaktadanie ksigg wieczystych,
f) wspolpraca z Kancelarig Notarialng.
3) Aktualizacja optaty rocznej na uzytkowanie wieczyste:
a) zlecanie wycen nieruchomosci 1 wspolpraca z rzeczoznaweami,
b) sporzadzanie o$wiadczen w zakresie wypowiedzenia i aktualizacji optat z tytutu
uzytkowania wieczystego.

4) Sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci
niezabudowanych.

a) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskow,

b) zlecanie wycen prawa uzytkowania wieczystego i prawa wiasnosci i wspotpraca
Z IZ€CZ0ZNawcay,

¢) sporzadzanie protokoldw-uzgodnien na sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego

d) wspolpraca z Kancelarig Notarialna.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem i zamiang nieruchomosci mi¢dzy
gming a osobami fizycznymi i jednostkami organizacyjnymi.

6) przejmowanie nieruchomosci do zasobow Gminy Chojna od jednostek posiadajgcych
osobowo$¢ prawng (KOWR w Szczecinie , PKP Szczecin) — wspdtpraca z Kancelarig
Notarialng.

7) wspolpraca z Sagdem Rejonowym — V Wydziatl Ksigg Wieczystych w Gryfinie oraz ze

Starostwem Powiatowym w Gryfinie.

8) przygotowywanie dokumentdw spraw zakonczonych, w celu przekazania do archiwum
zaktadowego

9) wspolpraca z Wydziatem SKF.

10) udziat w pracach zwigzanych ze spisem rolnym.

§ 9. do stanowiska ds. z zakresu sprzedazy nieruchomo$ci zabudowanych i lokali

mieszkalnych na terenie Gminy Chojna, numeracji porzgdkowej nalezy w szczegdlnoscei:

1) Sprzedaz budynkéw i lokali mieszkalnych wraz ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie
wieczyste gruntéw gminy, przygotowanie stosownych uchwat Rady Miejskiej,

2) przygotowanie nieruchomogci do zbycia pod wzgledem prawnym, zaktadanie ksigg
wieczystych,

3) zlecanie wycen rzeczoznawcom majatkowym,

4) zlecanie podziatéw nieruchomosci 1 innych prac geodezyjnych jednostkom geodezyjnym-
przygotowanie umowy,



5) prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci zabudowanych, wspolpraca z Kancelaria
Notarialng,
6) wspodlpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych,
7) sprzedaz nieruchomodci zabudowanych w drodze przetargu,
8) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow zabudowanych,
9) wydawanie zaswiadczen w sprawie wykreslenia obcigzenia hipotecznego z tytutu nabycia
nieruchomosci zabudowanych,
10) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnodci nieruchomosci
zabudowanych:
a) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskow,
b) zlecanie wycen prawa uzytkowania wieczystego i prawa wiasnoéci oraz wspoipraca
Z rZeczoznawcami,
c) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,
d) wspolpraca z Sadem Rejonowym V Wydziatem Ksiag Wieczystych w zwigzku
z wpisem w ksiggach wieczystych hipoteki na przeksztalconych nieruchomosciach,
11) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego,
12} prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzgdkowej budynkow,
13) prowadzenie ewidencji uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych.
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang administracyjng granic na terenie miasta
i gminy,
15) zmiany nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
16) nadawanie nazw ulic i miejscowosci,
17) wspotpraca z Wydziatem SKF,
18) udziat w pracach zwigzanych ze spisem rolnym,
19) przygotowywanie dokumentéw spraw zakoriczonych, w celu przekazania do archiwum
zaktadowego.

§ 10. do stanowiska ds. z zakresu dzierzawy, najmu nieruchomosci komunalnych
1 postepowan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci nalezy w szczegblnodei:

1) dzierzawa gruntéw na cele rolnicze i nierolnicze na terenie miasta i gminy: pod ogrody
warzywne, pod tereny rekreacyjne, pod garaze, na cele sktadowe, na cele handlowe i ustugowe
oraz na inne cele:

a) zawieranie uméw dzierzawy,

b) wystawianie faktur VAT ,

¢) przygotowywanie stosownych uchwat w sprawie dzierzawy powyzej 3 lat,

d) rozliczanie zaksiggowanych kwot z tytutu czynszu dzierzawnego wspdlnie

z Wydziatem SKF,

e) wspolpraca z Wydziatem DIR w sprawie przygotowania terenéw do dzierzawy,

f) oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw w sprawie dzierzawy gruntéw na cele rolnicze

i nierolnicze,
2) najem nieruchomosci komunalnych, w tym lokali uzytkowych:

a) zawieranie umow,

b) wystawianie faktur VAT ,

¢) przygotowywanie stosownych uchwat w sprawie najmu powyzej 3 lat,

d) rozliczanie zaksiggowanych kwot z tytulu najmu wspélnie z Wydzialem SKF,

¢) oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,



g) rozliczanie mediow,
3) wydawanie postanowien i zaswiadczen w sprawie splaty cigzaru realnego.
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
5) wspotpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim w przedmiocie potwierdzenia
praw do rekompensaty z tytulu pozostawionych nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczpospolitej Polskie;j.
6) zgloszenie mienia w celu objecia ubezpieczeniem.
7) przygotowywanie dokumentéw spraw zakonczonych, w celu przekazania ich do archiwum
zaktadowego.
8)udziat w pracach zwigzanych ze spisem rolnym:

§ 11. do stanowiska ds. rolnictwa, melioracji §wietlic wiejskich, Gminnego Centrum
Organizacji Pozarzagdowych i targowiska gminnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)prowadzenie rejestru sprzedanych lokali 1 budynkéw z terenu gminy przez Krajowy
Oérodek Wsparcia Rolnictwa, PKP i inne jednostki,

2)wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a)o posiadaniu gospodarstwa rodzinnego,
3)nadzor nad uprawa maku i konopi:
a)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
b)przeprowadzenie kontroli upraw,
4)prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja:
a)wspOlpraca z Rejonowym Zwigzkiem Spotek Wodnych i Starostwem Powiatowym,
5)prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng 1 zwierzeca:
a)wspOtpraca z jednostkami pracujgeymi na rzecz rolnictwa.
6)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami wyrzadzonymi przez zwierzyne lesna:
a)wspolpraca z Nadlesnictwami,
b)wspolpraca z Kotami Lowieckimi,
7)prowadzenie zbioru aktéw notarialnych,
8)wspdtpraca z innymi jednostkami: Inspekcja Weterynaryjng, Zachodniopomorskim
Osérodkiem Doradztwa Rolniczego, Kotami Pszczelarskimi, Wojewodzkim Inspektorem

Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Agencjg Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa w
Baniach, KOWR w Szczecinie ,Wydzialem SKF,

9)udziat w pracach zwigzanych ze spisem rolnym,
10)naliczanie wysokosci oplat za odprowadzanie wod deszczowych oraz odprowadzanie
$ciekow na podstawie ztozonych deklaracji od przedsigbiorcow i oséb fizycznych (zgodnie z
Ustawg z dnia 10 lipca 2017 r. Prawo wodne),
11)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja oplat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci przejetych od PKP S.A. w Warszawie,
12)dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
13)w zakresie S$wietlic wiejskich, = Gminnego Centrum Organizacji Pozarzadowych
i targowiska gminnego:
a) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznej
nieruchomosci wymaganych przez przepisy prawa budowlanego,
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b) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci i urzadzen
stanowigeych ich wyposazenie techniczne, zgodnie z wymaganiami prawa
budowlanego,

c¢) zlecanie wykonania biezacej konserwacji i biezacych napraw dot. utrzymania
nieruchomoséci,

d) przygotowanie do budzetu gminy zadan zwigzanych z utrzymaniem budynkéw,

e) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych regulaminu targowiska i uchwat

o oplatach targowych,

f) nadzdr 1 koordynowanie realizowanych zadan, dotyczgcych biezacych napraw

1 konserwacji obiektéw budowlanych,

g) sporzadzanie projektéw uméw o administrowanie targowiskiem - rozliczanie
inkasenta i administratora z pobranych optat targowych,

h) prowadzenie szczegétowej ewidencji z tytutu ustug za korzystanie z pomieszczen
swietlic wiejskich, tj. ewidencja uméw oraz wystawianie faktur,

i) wystawianie faktur za odptatne korzystanie z mediow,

j) opisywanie faktur dot. $wietlic wiejskich, targowiska w zakresie korzystania
z mediow,

k) gospodarowanie $rodkami trwatymi w zakresie targowiska (dokonywanie wpiséw:
OT, LT, PT),

1) sporzadzanie uméw do bezptatnego i odplatnego uzytkowania obiektéw gminy,

1) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie oplaty targowej -
dowod wptlaty KP.

m) nadzor nad realizacjg zadan w ramach Funduszy Soleckich.

n) zglaszanie mienia, w celu objecia ubezpieczeniem,

14) przygotowywanie dokument6w spraw zakonczonych, wcelu przekazania ich do archiwum

zalktadowego.

§ 12. do stanowiska ds. z zakresu utrzymania czystosci w gminie i zbiorowego zaopatrzenia
w wodg nalezy w szczegolnosei:

1)w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

a) sporzadzanie zezwolen na wykonywanie ustug odbierania nieczystosci ptynnych
oraz oprézniania zbiornikoéw bezodptywowych,

b) sprawowanie nadzoru przedsigbiorstw wykonujacych ushugi w  zakresie
dzialalno$ci regulowanej i §ciekow na terenie gminy,

d) prowadzenie rejestru zawartych uméw na odbieranie odpadéw i $ciekdw,
prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych w nieruchomoéciach
nie przytaczonych do kanalizacji sanitarne;j,

€) opracowywanie regulaminu czysto$ci i porzgdku w gminie
f) biezace utrzymanie terenow zielonych,
g) biezace utrzymanie gminnych terendw rekreacyjnych,

h) przygotowywanie projektéw uchwal.

2) w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow:



sporzadzanie zezwolen dla przedsigbiorstw na wykonywanie dzialalnoS$ci
zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzenia $ciekdw,

nadzorowanie przedsigbiorstw wodociggowych w zakresie realizacji regulaminu
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

weryfikacja wnioskdw o zatwierdzenie taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wodg
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

wspdtdziatanie z Inspekejg Sanitarna,

przygotowywanie projektéw uchwat,

3)w zakresie nadzoru nad zwierze¢tami bezdomnymi:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

zlecenie odtowienia bezdomnych zwierzat,

zlecanie czipowania pséw przed wywiezieniem do schroniska,
zlecanie utylizacji padtych zwierzat,

prowadzenie rejestru odlowionych psow,

zglaszanie do schroniska gotowo$ci przekazania pséw 1 nadzér nad
przygotowaniem psa do transportu,

przygotowywanie programu opieki nad zwierzgtami,

przygotowywanie umow do prawidlowego systemu ochrony zwierzat: umowy
ze schroniskiem, lekarzem weterynarii, dot. utylizacji padtych zwierzat,

wspotpraca ze Stowarzyszeniem ,,Psijaciele”

4) prowadzenie rejestru psow w gminie i wydawanie numerkow identyfikacyjnych,

5) rejestracja i wydawanie decyzji na utrzymywanie psoOw rasy uznawanych za

niebezpieczne,

6) nadzér nad cmentarzami komunalnymi w miescie i gminie,

a)
b)

sprawowanie kontroli nad utrzymaniem czystosci na terenie cmentarzy,

przygotowywanie dokumentacji dot. utrzymanie czystoéci i administrowania
cmentarzy

7) przestrzeganie i realizacja przepisOw ustawy o ochronie zwierzat gtéwnie w zakresie
realizacji obowigzkéw natozonych na gmine,

8) wspdipraca z Wojewoda oraz Radg Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa w zakresie

utrzymania cmentarza wojennego w Chojnie oraz miejsc pamieci:

a)
b)

c)

d)

sprawowanie kontroli nad utrzymaniem czystosci na terenie cmentarza,
rozliczanie dotacji celowych do Urzedu Marszatkowskiego,

sktadanie wniosku o dofinansowanie do Rady Ochrony Pamieci Walk
i Meczenstwa na wykonanie prac remontowych, oraz przeprowadzanie procedur
zwiazanych z wytonieniem wykonawcy prac remontowych,

sporzadzanie informacji o realizacji srodkéw finansowych i zadan rzeczowych
w zakresie cmentarza wojennego,

9) nadzér nad realizacja zadan w ramach funduszy Soteckich,

10) nadz6r nad utrzymaniem czystosei nad jeziorami w Gminie Chojna,



T

11) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12) realizacja i nadzér prac spoteczno-uzytkowych w solectwach Gminy Chojna.

§ 13. do stanowiska ds. z zakresu gospodarki mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarki mieszkaniowej na terenie
gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, nadzorowaniem oraz rozwigzywaniem
uméw najmu lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz pomieszczen tymezasowych;

3) sporzadzanie zawiadomieni dotyczgcych wysoko$ci czynszu oraz pozostatych optat
wynikajacych z uzytkowania lokalu;

4) prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali komunalnych;

5) dokonywanie rozliczen optat za media najemcéw lokali w budynkach komunalnych;

6) sporzadzanie rozliczen oplat za media najemcéw lokali w budynkach wspélnot
mieszkaniowych na podstawie informacji otrzymywanych od zarzadcéw
nieruchomoséci;

7) dokonywanie przypisdw, odpiséw naleznosci z tytulu czynszu najmu, umorzen,
rozliczen za media oraz pozostalych optat,

8) wprowadzanie danych do programéw komputerowych wykorzystywanych na potrzeby
wykonywania zadan w zakresie pracy wydziahu;

9) tworzenie 1 aktualizacja bazy danych najemcdw lokali;

10) tworzenie 1 aktualizacja bazy danych lokali komunalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem merytorycznym wnioskéw do prac
Komisji Mieszkaniowej, prowadzeniem rejestroéw wnioskow o najem i zamiane lokali
mieszkalnych, zalatwiania spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Komisji Mieszkaniowej,

13) analiza, koordynacja, nadzor i kontrola komunalnych zasobéw mieszkaniowych oraz
realizacja innych postanowien wynikajgcych z ustawy o najmie lokali,

14) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi,

15) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym zasad polityki czynszowej;

16) prowadzenie egzekucji administracyjnych w sprawach lokalowych,

17) wspolpraca z zarzadcami i administratorami nieruchomosci w zakresie lokali
komunalnych, w tym przy weryfikacji danych w teczkach lokalowych;

18) potwierdzanie danych we wnioskach o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
we wnioskach o wykup lokalu;

19) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 14. do  stanowiska ds. z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
w szczegOlnosei:

1) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne,



2) sporzagdzanie rocznego sprawozdania 2z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi przekazywanego do Marszatka Wojewodztwa oraz WIOS,

3) przygotowywanie rocznej analizy stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach,

5) udzielanie informacji odno$nie stanu konta, pomoc w wypeklieniu deklaracji
0 wysokosci oplaty,

6) wprowadzanie deklaracji do systemu, nadawanie indywidualnych numeréw kont,

7) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci,

8) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

9) przygotowywanie projektéw decyzji w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wiasciciela nieruchomosci,
wskazujgcych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) przygotowywanie projektéw decyzji w przypadku, gdy po zawiadomieniu o zmianie
stawki optlaty, wiasciciel nieruchomos$ci nie uiszcza oplaty w wysokosci podanej
w zawiadomieniu,

11) przygotowanie projektow decyzji ustalajgcych obowigzek ponoszenia optat na rzecz
gminy z tytulu zorganizowania odbierania odpadéw komunalnych w przypadku
wlascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli w tym zakresie uméw z uprawnionymi
podmiotami,

12) przygotowanie projektow decyzji nakladajgcych kary pienigzne na przedsiebiorcow
odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci niezgodnie z zapisami
ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

13) nadzér nad realizacja umowy o S$wiadczeniu ustug publicznych (umowy
wykonawczej) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, polegajacych
na zagospodarowaniu odpaddéw komunalnych pochodzacych z terenu Miasta i Gminy
Chojna,

14) prowadzenie spraw, w tym rozpatrywanie skarg 1 wnioskow, zwigzanych
z dzialalnoscig - Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych,

15) przygotowywanie zestawien danych niezbednych do prawidlowego odbioru odpaddow,

16) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami i utrzymania
czystosci i porzadku,

17) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od wiascicieli
nieruchomo$ci realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz wydanego na jej podstawie Regulaminu,

18) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow wpisanych do rejestru dziatalnos$ci
regulowanej przedsiebiorcdéw odbierajgcych odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci,

19) wydawanie decyzji w przypadku wpisu przedsigbiorcy do RDR oraz wypisu
przedsigbiorcy z RDR, prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowane;j,

20) prowadzenie kontroli stanu czystodci terenéw miejskich oraz niezwloczne zglaszanie
wszelkich uwag jednostkom i podmiotom odpowiedzialnym za ich utrzymanie,

21) opracowywanie dokumentacji w tym aktéw prawa miejscowego, regulujacych
obowigzki gminy, wynikajgce z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach
oraz z aktéw wykonawczych,

22) wspolpraca z przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w zakresie wdrazania
selektywnej zbiorki odpadow na terenie gminy,



23) nadzor nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami
dla Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w czesci dotyczacej spraw z zakresu
gospodarki komunalne;j,

24) edukacja dzieci i mlodziezy w zakresie segregowania i recyklingu odpadéw
komunalnych.

25) przygotowywanie wezwan do zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

26) przygotowywanie wezwan do zlozenia korekty deklaracji w przypadku watpliwosci,
co do danych zawartych w deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

27) przygotowywanie zawiadomiefi odnosnie zmiany stawki oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

28) przygotowywanie wezwan do uprzatnigcia ,,dzikich wysypisk”,

29)dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 15. 1. Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w szczeg6towych zakresach

czynnosci pracownikow.

2.Do pracownikoéw zastepujacych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktdrym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastepujacego oraz
w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego
pracownika - Naczelnik Wydziatu doraZnie wyznacza pracownika do zastepowania
osoby nieobecne;j ustalajac zarazem zakres zastgpstwa.

Rozdzial 6
PRZEPISY KONCOWE

§ 16. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat przyjety.

Bez zastrzezefi pod wzgledem oraw v

joanna Sottys-Kurpk
-
' RADCA Z&ﬁ“






