BURMISTRY

CHODCZA

woj. kujawsko - pomerskie : Zarzadzenie Nr 98 /2015

Burmistrza Chodcza
z dnia 10 grudnia 2015 r.
zmieniajgce regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Chodecz

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

z 2015 r., poz. 1515)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Chodecz, stanowigcym
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/07 Burmistrza Chodcza z dnia 15 czerwea 2007 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 33/2008 Burmistrza Chodcza z dnia 03 wrzesnia 2008 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 55/2008 Burmistrza Chodcza z dnia 28 grudnia 2008 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 40/2010 Burmistrza Chodcza z dnia 31 grudnia 2010r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 9/2012 Burmistrza Chodcza z dnia 27 lutego 2012 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2012 Burmistrza Chodcza z dnia 26 listopada 2012 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/2013 Burmistrza Chodcza z dnia 18 czerwea 2013 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 45A/2013 Burmistrza Chodcza z dnia 02 pazdziernika 2013 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 6/2015 r. Burmistrza Chodcza z dnia 26 lutego 2015 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 15/2015 Burmistrza Chodcza z dnia 14 kwietnia 2015 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 18/2015 Burmistrza Chodcza z dnia 15 kwietnia 2015 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 95/2015 Burmistrza Chodcza z dnia 18 listopada 2015 r.

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 5 skresla si¢ ust. 7 w brzmieniu: ,,7° sprawuje nadzér nad pracg samodzielnych
stanowisk : .
1) stanowiska ds. kancelaryjno-kadrowych,
2) stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej,
3) stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki Zywnosciowej,
4) stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i turystyki,
5) stanowiska ds. obstugi informatycznej,
- 6) pracownikéw pomocniczych.”

2. § 6 ust. 3 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie: ,,3’ stanowisko ds. drég gminnych i
planowania przestrzennego.”

3. W § 6 skredla sig ust.7 w brzmieniu: ,,7> stanowisko ds. gospodarki odpadami i
windykacji.”

4. W § 6 ust. 3 skresla si¢ punkty: ,,7’ stanowisko ds. obshugi Rady Miejskiej, 8’
stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych, 9° stanowisko ds. obstugi informatycznej,
10° radca prawny i 11° Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;.”

5. W § 6 ust. 3 zmienia si¢ blednie nadany numer na ust. 4 ,»Obstuga urzedu”

6. W § 6 ust. 4 skresla si¢ pkt 1 ,,pracownik gospodarczy”, a dotychczasowy pkt 2 i pkt
3 otrzymuja odpowiednio nr 11 2.

7. W § 6 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:”6 Referat ds. organizacyjno-prawnych:

1) radca prawny - kierownik referatu ds. organizacyjno-prawnych — (znak: RO-P),
2) stanowisko ds. obshugi Rady Miejskiej (znak: BR),

3) stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych (znak: KK),

4) stanowisko ds. obstugi informatycznej (znak: OI).”
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8. § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie 2’ stanowisko ds. drég gminnych i planowania
przestrzennego”, w ktérym skresla sig pkt 1 i pkt 2, a dotychczasowy pkt 3, 4, 51 6
otrzymuja odpowiednio pkt 1,2, 314.” .

9. §11 ust.3 otrzymuje nowe brzmienie: ,,3 Stanowisko ds. drég gminnych i planowania

przestrzennego:”

v

10. W §11 usuwa sig ust. 6, ust. 7, ust. 9, ust. 10i ust. 11, a dotychczasowy ust. 8

otrzymujg odpowiednio numer 6. ‘
11. W § 12 skresla sig ust. 3, natomiast ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie: ,,2 Kierowca -

robotnik gospodarczy

0
2)
3)
4)
)
6)

Odpowiada za sprawnos¢ techniczng i czysto$é samochodu.

Utrzymuje gotowosé do wyjazdu.

Wykonuje czynnosci porzadkowe na zewnatrz obiektu urzedu.

Wykonuje drobne prace remontowo-naprawcze.

Wykonuje prace zwiazane z zaopatrzeniem wskazane przez przetozonego.
W okresie zimowym obstuguje piec c. 0.”.

12. Dodaje si¢ §12b w nastepujacym brzmieniu: ,, Asystent:

1)
2)

4)

5)
6)

7)

Organizacja spotkan, narad i konferencji z udzialem Burmistrza.

Monitorowanie informacji o gminie i miescie ukazujacych sie w §rodkach
publicznego przekazu. '
Przygotowywanie codziennych wycinkéw prasowych dotyczacych miasta i gminy
1ich archiwizowanie.

Uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i wizyt z udziatem
Burmistrza. |

Opracowywanie na polecenie Burmistrza projektow pism i innych dokumentéw.
Wspoétdziatanie z komérkami (referatami) Urzedu Miasta i Gminy oraz
podleglymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji wynikajacych z
organizowanych narad i spotkan. ‘

Udzielanie wsparcia przy organizacji imprez, eventéw, konferencji, spotkan
organizowanych przez Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki organizacyjne.”

13. Dodaje si¢ §12¢ w nastepujacym brzmieniu: , Referat ds. organizacyjno-prawnych:
1. Radca prawny - kierownik referatu ds. organizacyjno-prawnych:

1) Kierowanie pracq referatu ds. organizacyjno - prawnych. _

2) Opiniowania  projektéw aktéw  prawnych zar6wno  powszechnie
obowiazujacych, jak i wewnetrznych oraz indywidualnych,

3) Udzielania porad prawnych i konsultacji prawnych,

4) Udzielania wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) Wydawania ustnych i pisemnych opinii prawnych,.

6) Opiniowania projektéw aktéw normatywnych, decyzji, umoéw, porozumiei
oraz pism cywilnoprawnych oraz urzedowych,

7) Opiniowania dokumentacji udzielania zaméwieri publicznych,

8) Opiniowania projektéw uméw cywilnoprawnych,

9) Uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach oraz innych
czynnosciach o podobnym charakterze o ile zachodzi taka potrzeba,

10) Swiadczenia pomocy prawnej w trakcie sesji Rady Miejskiej posiedzefi
komisji oraz narad Burmistrza Chodcza o ile zachodzi taka potrzeba,
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11) Opiniowania tresci korespondencji Urzedu z organami administracii
publicznej, sadami i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi
i fizycznymi, ’

12) Wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Miasta i Gminy
oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania

egzekucyjnego,

'13) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw uchwat Rady Miasta,
zarzadzen, polecen i postanowien Burmistrza Miasta oraz innych regulacji
wewngtrznych, opiniowanie ich pod wzgledem formalno-prawnym,

14) Wykonywania zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, na
podstawie udzielonych pelnomocnictw.

2. stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej:
1) W zakresie organéw samorzadu terytorialnego: .

a) prowadzi sprawy kancelaryjno — organizacyjne Rady Miejskiej, Samorzadu
Mieszkancéw oraz sotectw,

b) prowadzi sprawy wyboréw oraz referendum,

¢) prowadzi sprawy zwiazane z organizacja i zasadami dziatania organéw gminy,

d) prowadzi obstuge sesji Rady Miejskiej oraz komisji Rady,

e) prowadzi obstuge zebran wiejskich oraz samorzadu mieszkaficéw,

f) prowadzi sprawy zwigzane z wyborem tawnik6w sadowych,

g) prowadzi rejestr wniosk6w i interpelacji radnych,

h) organizuje spotkania radnych z wyborcami,

1) przechowuje akty normatywne organéw Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych: statuty, regulaminy oraz uchwaty,

j) przygotowuje wymagane dokumenty zwigzane ze zmiang granic Gminy oraz
sotectw,

k) przedktada opracowane projekty aktéw prawnych Przewodniczacemu Rady
Miejskiej,

1) prowadzi obstuge administracyjna narad 1 konferencji,

m)przygotowuje dyspozycje dla pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat Rady Miejskiej oraz wnioskéw
Komisji Rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania, '

n) opracowuje zbiorcze zestawienie odpowiedzi dotyczacych realizacji uchwat oraz
wnioskéw Komisji Rady i po akceptacji Burmistrza przekazuje
Przewodniczacemu Rady Miejskiej.

0) Prowadzi sprawy dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych”.

2) Prowadzi sprawy z zakresu wiasciwosci Rady i Burmistrza wynikajace z ustawy
o zaktadach opieki zdrowotnej.
3) W zakresie os$wiaty:
a) prowadzi dokumentacje zwiazang z organizacja i przebiegiem konkurséw na
stanowisko dyrektora,
b) prowadzi dokumentacj¢ zwiazana z regulaminem wynagradzania nauczycieli
1 dyrektoréw szkot,
c) prowadzi sprawy oswiaty publicznej w zakresie ustalania sieci szkét i ich
obwodo6w, likwidacji szkét publicznych i przedszkoli, organizacji innych
placéwek oswiatowych, realizacji obowiazku szkolnego, /
d) prowadzi sprawy zwiazane z organizacjg dowozu dzieci do szkot,




f)
g)

prowadzi sprawy pomocy materialnej dla uczniéw wynikajace z ustawy o
systemie o$wiaty,

nadzoruje sprawy statystyki,

pelni funkcj¢ koordynatora pomigdzy Rada, Burmistrzem a dyrektorami szkét
w zakresie spraw przekazanych Gminie dotyczacych oswiaty.

3. stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych:
1) W zakresie kadr :

2)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)

b))

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, Miejsko — Gminnej
Biblioteki Publicznej, pracownikéw rob6t publicznych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych urzedu oraz ewidencji tych akt

wydawanie Swiadectw pracy , zaswiadczen i legitymacii,

prowadzenie przepiséw prawnych dotyczacych zasad pracy i ptacy,
prowadzenie spraw zatrudniania i zwalniania pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw nagradzania oraz awansowania pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie sprawy odznaczen paristwowych i resortowych,

prowadzenie sprawy rent, emerytur i ubezpieczefi spotecznych pracownikéw
dotyczacych akt osobowych, ,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej spraw wypadkowych pracownikéw,
prowadzenie rejestru uméw oraz ewidencji pracownikéw i innych oséb
wykonujgcych prace dodatkowe w urzedzie / umowy o dzieto, prace zlecone
itp./,

prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych,

k) koordynuje szkolenia pracownikéw,

)

przygotowuje dokumentacj¢ z okresowa ocena kwalifikacyjng pracownikéw
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

m) przygotowuje dokumenty zwiazane z przeprowadzanymi konkursami na

wolne stanowiska pracownicze oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

n) prowadzenie spraw odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej,

0)

- kart ewidencji czasu pracy,
- list obecnogci pracownikow,
- absencji chorobowej,

- ksiazki wyj$¢ poza urzad,

- ewidencji delegacji stuzbowych,
- przestrzegania tajemnicy pafstwowej i shuzbowej,

- urlopéw pracowniczych,

- spraw kar porzadkowych i dyscyplinarnych,
organizowanie badan profilaktycznych i lekarskich pracownikéw.

2) W zakresie obstugi kancelaryjne;j:

a)

wysylanie i odbieranie korespondencii,

b) prowadzenie ewidencji spraw wptywajacych do urzedu i wyplywajacych z
¢) urzedu oraz dorgczanie ich pracownikom poszczegélnych stanowisk i
d) komérek organizacyjnych,

€)

kompletowanie przepiséw i akt prawnych,

) odpowiada za tacznos¢ telefonu i faxu,

g)

prowadzenie spraw skarg i wnioskéw,




2)
3)
4)
5)
6)

7)

h) prowadzenie spraw prenumeraty dziennikéw i czasopism, o gloszen i
wywiadow, ,

1) prowadzenie spraw instrukcji, rejestréw, regulaminéw, zarzadzes i decyzji
kierownika,

j) prowadzenie spraw godta i herbu, pieczgci i tablic urzedowych,

k) odpowiada za optaty pocztowe i telefoniczne,

I) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza,

m) przygotowuje i wydaje zaswiadczenia, :

n) prowadzenie spraw upowaznien kierownika urzedu,

0) prowadzenie spraw praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

p) prowadzenie spraw kontroli, inspekcji oraz lustracji,

q) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wymagane] na stanowisku,

1) koordynowanie sprawy kar orzeczonych przez sady.

4. stanowisko ds. obstugi informatycznej:
1) Wykonuje zadania ,, administratora bezpieczeristwa informacji" poprzez:
a) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktérych sq
przetwarzane dane osobowe,
b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzeh majacych
wptyw na bezpieczefistwo przetwarzania,
¢) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
d) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganie procedur
okreslajacych ich zmiany,
e) nadzor nad czynno$ciami zwiazanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
wiruséw komputerowych,
f) nadzdr nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich przechowywaniem,
g) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow
stuzacych
do przetwarzania danych osobowych,
h) nadzér nad systemem komunikacji sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,
i) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane
- osobowe generowane przez system informatyczny,
j)  wprzypadku naruszenia bezpieczefistwa danych — analiza przyczyn i
okolicznosci, '
k) udzial w opracowaniu programéw oraz zglaszanie potrzeb w zakresie dziatania
sieci informatycznej oraz teleinformatycznej.
wykonuje zadania administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
w Chodczu - zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem burmistrza regulujacym to
zagadnienie.
administruje informacyjng strone internetows Urzedu.
zabezpiecza cigglo$¢ funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizuje
przeglady, naprawy i remonty sprzetu informatycznego oraz teleinformatycznego.
prowadzi ewidencj¢ programéw zainstalowanych w poszczegdlnych komputerach,
a takze zakupionych programéw i licencji na potrzeby urzedu.
koordynuje prace zwigzane z organizowaniem zakupdw sprzetu komputerowego
na potrzeby urzedu, ‘
nadzoruje sprawnosé funkcjonowania sieci informatycznej oraz teleinformatycznej
Urzedu.”




14. W § 9 skresla sig ust.7, a nastgpnie dodaje si¢ do §11 ust. 7, ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie: ,,7 Stanowisko ds. ochrony §rodowiska, gospodarki odpadami
1 windykacji:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) odpowiada za catoksztalt spraw ochrony srodowiska naturalnego na terenie
Gminy, '

2) uzgadniania i zawiadamia okreslone organy nadzoru panstwowego w sprawach
dotyczacych zatrucia srodowiska naturalnego,

3) przeprowadza postgpowanie w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwziecia mogacego
znaczaco oddziatywaé na $rodowisko,

4) sprawuje kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie

- Srodowiska w zakresie objetym whasciwoscia Burmistrza,

5) sporzadza raporty z wykonania programéw ochrony srodowiska oraz
gospodarki odpadami i przedstawia je Radzie Miejskiej,

6) nalicza oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

2. W zakresie gospodarki wodne;j:

1) prowadzi sprawy z zakresu melioracji i Gminnej Spétki Wodnej nalezace do
kompetencji Burmistrza,

2) prowadzi nadzér nad gospodarka zasobami wodnymi stuzacymi zaspokajaniu
potrzeb ludnosci i gospodarki wodnej, majac na uwadze ochrone wéd i
srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

3) nakazuje wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego Iub
wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkoda, gdy spowodowana przez niego
zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiada,

4) prowadzi ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach na wniosek ich
wihascicieli,

5) podejmuje wszelkie przedsiewziecia organizacyjne zwiazane z zagrozeniem
powodzig badz jej wystapieniem.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) Prowadzi ewidencje w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2) Obstuguje system informatyczny dotyczacy gospodarki odpadami
komunalnymi.

3) Prowadzi rejestr i dokonuje weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) W przypadku braku deklaracji przygotowuje decyzje dotyczace wysokosci
oplat w zakresie odbioru odpadéw komunalnych.

5) Prowadzi kontrole w terenie w przypadku rozbieznosci co do wysokosci optaty
z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

6) Prowadzi calos¢ spraw w zakresie umorzen i odroczefi w zakresie optaty z
tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

7) Prowadzi czynnosci egzekucyjne poprzez:

- Wystawianie upomnieri dla dhuznikdw,
- wystawianie tytutéw wykonawczych.

8) Przekazanie tytutéw wykonawczych do dalszego postepowania
administracyjnego oraz wspélpraca w zakresie ich realizacji.

9) Sporzadza sprawozdania wynikajace z zakresu dzialania stanowiska.




10) Wspdtdziata z innymi stanowiskami pracy i instytucjami w zakresie realizacji
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpad6éw

komunalnych na terenie Miasta i Gminy Chodecz.”

§ 2. Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chodezu ‘

otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. kancelaryjno-kadrowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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