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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 30 /2017 Burmistrza Chodcza
z dnia 24 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY
CHODECZ

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta

1 Gminy Chodecz.

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie - nalezy rozumie¢ przez to Miasto i Gmine Chodecz,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Chodecz,

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy Chodecz,

5) samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy wykonujacych zadania zwigzane z obstugg poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci Urzgdu w ramach powierzonych im czynnosci,

6) referatach - nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Urzedu Miasta
i Gminy wyodrebnione do wykonania okreslonych zadan,

7) gminnych jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy wymienione w wykazie jednostek stanowigce zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r. poz. 23 z pdZn. zm.),

4) Statutu Miasta i Gminy Chodecz,

5) Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz,

6) niniejszego regulaminu.

. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

2) zlecone przez administracj¢ rzadowa na mocy obowigzujgcych ustaw lub przejete w
drodze porozumien,

3) wynikajace z przepisow szczegdlnych.
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. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy Chodecz.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzedu jest Miasto Chodecz ul. Kaliska 2.

Zasady kierowania Urzedem

. Organizacj¢ pracy Urzedu ustala Burmistrz.
. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy

Sekretarza Miasta i Gminy.

. Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne

funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania w oparciu o obowigzujacg
organizacj¢ pracy Urzedu.

. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia

w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadan Gminy oraz kontroluje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
realizujgcych te zadania.

. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy,

nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada
kontrasygnatg¢ na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowigzania finansowe Miasta i
Gminy.

. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektdrych spraw z zakresu swojej

whasciwosci Sekretarzowi Miasta i Gminy.

. Szczegdtowe zadania Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy okresla niniejszy regulamin.
. Praca Referatu Organizacyjno-Prawnego kieruje kierownik tego Referatu.
. Pracg Referatu Budzetowo-Finansowego kieruje Skarbnik Miasta i Gminy pelniacy

jednoczesnie funkcje kierownika tego Referatu i Glownego ksiegowego Urzedu.
Podzial zadan mi¢dzy Burmistrzem i Sekretarzem
BURMISTRZ:

Reprezentuje Miasto i Gmine oraz Urzgd na zewnatrz.

Kieruje biezacymi sprawami Miasta i Gminy oraz Urzedu.

Dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w odniesieniu

do Sekretarza Miasta i Gminy.

Rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne miedzy kierownikami oraz osobami na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Wykonuje czynnosci organu obrony cywilnej, jest szefem obrony cywilnej Miasta i Gminy
oraz Przewodniczacym Gminnego Zespohlu Zarzadzania Kryzysowego.

Wykonuje czynnosci z zakresu porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

Nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami samorzadowymi.

Wykonuje czynnosci przelozonego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Wydaje regulaminy, zarzadzenia i instrukcje.

. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publiczne;j.

. Wykonuje zadania Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
12.

Udziela imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Burmistrza.

. Zatwierdza zakresy zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu.
14.

Rozpatruje skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu.
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Sprawuje bezposredni nadzor pracy: Sekretarza Miasta 1 Gminy, Skarbnika Miasta 1

Gminy, kierownika referatu organizacyjno-prawnego, zastgpey kierownika USC, radcy
prawnego i samodzielnych stanowisk pracy;

Sprawuje nadzor nad kontrola zarzadeza,.

Do zadan ikompetencji Wojta naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach iinnych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.
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SEKRETARZ:

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu, w tym zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

kontroluje dyscypling pracy,

nadzoruje sprawy dotyczace ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

prowadzi kontrolg wewnetrzng i dokumentacje kontroli zewngtrznej,

zapewnia prawidlowg obstuge interesantow przez pracownikow Urzedu,
nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy,

prowadzi sprawy w zakresie zakladania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek organizacyjnych,

analizuje 1 przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi:

a) arkusze organizacyjne publicznych placowek oswiatowych,

b) zmiany organizacji pracy jednostek organizacyjnych oswiaty w ciagu roku szkolnego.

Zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza.
Odpowiada przed Burmistrzem za:

1)
1)
2)
3)

prace Urzedu zgodnie z jego organizacja,

kontrolg wewnetrzna,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
nadzor nad archiwizacjq akt Urzgdu.

Wewngtrzna struktura organizacyjna Urzedu.

W sklad Urzedu wehodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

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

. Referat budzetowo - finansowy w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska:

skarbnik miasta 1 gminy - gléwny ksiggowy budzetu - kierownik referatu (znak: RB-F),
zastepca gldwnego ksiggowego (znak: RB-I),

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (znak: RB-F),

stanowisko ds. windykacji podatkowej i rachuby ptac (znak: RB-F),

stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat (znak: RB-F),

stanowisko ds. ksiggowosci oswiaty (znak: RB-FO),

stanowisko ds. plac o$wiaty (znak: RB-FO),

kasjer (znak: RB-F).

Referat organizacyjno-prawny w sktad ktdrego wehodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)

radca prawny - kierownik referatu (znak: R-OP),
stanowisko ds. kancelaryjno — kadrowych (znak: KK),
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej (znak: BR),
informatyk (znak: OI).
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Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (znak: USC)

Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki zywnosciowej (znak: RGZ),

2) stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej (znak: WiOC),

3) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i windykacji (znak: GO),
4) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki gruntami (znak: IN),

5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i funduszy europejskich (GKiFE),

6) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (znak: OSiZP),

7) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej (znak: EL).

Doradca burmistrza

Asystent burmistrza

Pracownicy pomocniczy do obstugi urzedu:
1) kierowca - pracownik gospodarczy,

2) sprzataczka.

Graficzng struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu, ktéry stanowi jego integralng czgs¢.
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Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Referaty, samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
i kompetencji Rady Miejskiej oraz Burmistrza, okreslone w niniejszym regulaminie.

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegodlnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy,

2) wykonywanie zadan w zakresie promocji Gminy,

3) redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j,

4) przygotowywanie projektow uchwatl, materialéw i analiz na obrady Rady Miejskiej
oraz dla potrzeb Burmistrza,

5) =zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, postulatéw ludnosci oraz
przedstawianie propozycji ich zatatwiania,

7) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego,

8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

9) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) realizacja zadan w zakresie obronnosci w czasie pokoju,

11) ochrona informacji niegjawnych,

12) realizowanie innych zadan na biezaco wynikajacych z potrzeb spolecznosci lokalne;,
z uchwalonych ustaw, przepiséw wykonawczych 1 przepisOw prawa miejscowego,

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie obj¢tych
zadaniami referatu i samodzielnego stanowiska.

Referat Budzetowo - Finansowy, ktérego kierownikiem jest Skarbnik.
Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscig referatu oraz jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.



Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki organizacyjne,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

4) realizacja budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

5) opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
i zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,

6) prowadzenie kontroli zewnetrznej i wewngtrznej w zakresie gospodarki finansami
publicznymi oraz przestrzegania procedur zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem Burmistrza Chodcza w sprawie kontroli zarzadczej,

7) prowadzenie rozliczenia z sotectwami o ile zachodzi taka potrzeba,

8) nadzorowanie prawidtowego kompletowania dokumentacji finansowej przez podlegte
stanowiska,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym pobieraniem oplaty skarbowej i innych oplat
na poszczegolnych stanowiskach w Urzedzie,

10) zapewnienie ochrony mienia komunalnego podlegtego Gminie /ubezpieczenia/,

11) prowadzenie spraw funduszy celowych,

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowy przebieg operacji gospodarczych,

13) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne referaty, stanowiska pracy 1 gminne jednostki organizacyjne,

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzedzie, kontrolowanie przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych w podleglych jednostkach organizacyjnych,

15) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych przez nadzorowane jednostki,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

a) zakladowego planu kont,
a) obiegu dokumentow ksiggowych,
b) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

17) prowadzenie ewidencji majatku Gminy, Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku,

19) prowadzenie wspdtpracy z bankami obstugujacymi gming, agencjami rzadowymi
fundacjami i funduszami,

20) wspotdziatanie z poszezegolnymi stanowiskami pracy,

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca i funkcjonowaniem Referatu
Budzetowo - Finansowego,

22) przedktadanie Radzie Miejskiej materiatow zwiazanych z budzetem po uprzedniej
akceptacji Burmistrza,

23) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;j.

. Do zadan zastg¢pey gléwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci budzetu oraz sporzadzanie
bilansu w tym zakresie,

2) dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym
i pod katem zgodnosci z planem finansowym,

3) opracowywanie analizy wykonania budzetu,

4) wykonywanie dekretacji dowodow ksiggowych,

5) przygotowywanie przelewow, faktur i not ksieggowych na rzecz obcych wierzycieli,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, GUS oraz sprawozdan —
Wydatki Strukturalne,



7) obstluga finansowo-ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych i powierzonych
Gminie,

8) rozliczanie delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug,

10) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedami
Skarbowymi,

11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) sporzadzanie i prowadzenie zestawienia list plac oraz dokonywanie uzgodnien
dotyczacych wplywow podatkowych i oplat,

13) zastgpowanie Skarbnika w zakresie spraw okreslonych upowaznieniem.

. Do zakresu dzialan stanowiska do spraw ksiggowos$ci podatkowej nalezy :

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

2) prowadzenia analitycznej ewidencji podatkow i oplat nie przypisanych oraz kwitariusz
przychodowy,

3) prowadzenie ewidencji wplat soltysow oraz inkasenta i ich rozliczanie,

4) prowadzenie catosci spraw w zakresie umorzen i odroczen zobowigzan podatkowych,

5) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzieleniu
takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

6) pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat.

. Do zakresu dzialan stanowiska do spraw windykacji podatkowej i rachuby plac

nalezy :

1) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji podatkowych od osob prawnych i fizycznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg placowa dla pracownikéw Urzedu,
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej, zatrudnionych pracownikow robot
publicznych, interwencyjnych oraz pozostatych uméw cywilnoprawnych,

3) sporzadzanie informacji o dochodach osigganych w Urzedzie przez radnych, sottysow
i osoby wykonujgce prace na umowy,

4) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

5) obstuga programu ,,Place i Platnik" oraz przekaz elektroniczny do ZUS,

6) prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 10 marca
2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

7) pehienie zastgpstwa za stanowisku kasjera.

. Do zakresu dzialan stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i oplat nalezy :

1) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

2) prowadzenie wymiaru i ewidencji zwigzane] z podatkiem od nieruchomosci,
podatkiem rolnym, lesnym, podatkiem od posiadanych psow, od Srodkow
transportowych oraz pozostatych podatkéw i optat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji i naliczanie ulg podatkowych,

4) pehienie zastgpstwa na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;.

. Do zakresu dzialan stanowiska ds. ksiggowosci oSwiaty nalezy :

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw, wydatkow 1 kosztow
oraz analitycznej ksiegowosci rozrachunkéw, ZFSS, materiatow, przedmiotow
w uzytkowaniu i pozostalych $rodkéw trwatych,

2) prowadzenie ksiggowosci wykonywania planéw finansowych w tym ich
opracowywanie dla Samorzadowego Zespotu Placowek Oswiatowych w Chodczu oraz
Ztobka Samorzadowego w Chodczu,

3) sporzadzanie analityczne i syntetyczne sprawozdawczosci finansowej,




4) ustalanie wielko$ci facznego funduszu §wiadcezen socjalnych dla SZPO w Chodczu
oraz Ztobka Samorzadowego w Chodczu, wyptata §wiadczen w oparciu o decyzje
komisji socjalnej, prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen oraz dokonywanie
rozliczen funduszu,

5) ksiegowanie udzielanych pozyczek z ZFSS oraz PKZP, potracanych skladek i splat
pozyczek, obstuga konta bankowego PKZP,

6) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzieleniem gminom dotacji celowe;

z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego
dzieci w wieku do 5 lat wedhug przepiséw ustawy o systemie o$wiaty oraz
rozporzadzen wykonawczych,

7) rozliczanie czynszow 1 wystawianie not obcigzeniowych (m. in. za dozywianie),

8) sporzadzanie raportoéw kasowych i przelewow bankowych,

9) sporzadzanie projektu bilansu,

10) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie ksigg inwentarzowych,

11) ewidencjonowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

12) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
szkoty dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

13) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkéw
pieni¢znych.

. Do zakresu dzialan stanowiska ds. plac oSwiaty nalezy :

1) terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen w systemie miesigcznym dla
pracownikow Samorzadowego Zespolu Placowek Oswiatowych, Ztobka
Samorzadowego, w tym sporzadzanie list ptac,

2) sporzadzanie przelewOw potrgcen od wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku
pracy, z podzialem na poszczegolne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy,

3) dokonywanie innych potracen z wynagrodzen na podstawie pisemnej informacji
0s6b kierujacych jednostkami lub na pisemny wniosek pracownika badz innych,

4) obstuga programu platnikow skladek ,,Platnik™ oraz sporzadzanie przelewow
naleznych skladek ZUS zgodnie z deklaracja,

S) sporzadzanie 1 przekazywanie obowigzujacych prawem deklaracji do urzedu
skarbowego oraz informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

6) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiagnigtych przychodach ze
stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,

7) sporzadzanie zaswiadczen o osiggnigtym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytéw
1 rencistow oraz przesytanie tej informacji do ZUS,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczace] wynagrodzen 1 obstuga informatyczna
Systemu Informacji O$wiatowe;,

9) przygotowywanie dokumentacji do celéw emerytalno-rentowych,

10) sporzadzanie list wyplat pozyczek z PKZP i ZFSS, biezaca kontrola sptat udzielonych
pozyczek, sporzadzenie miesigcznych wykazow potracen pozyczek,

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakupem i rozliczeniem dotacji na zakup
podrecznikow szkolnych dla szkoty podstawowej oraz gimnazjum wedlug przepiséw
ustawy o systemie o$wiaty oraz rozporzadzen wykonawczych.

12) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzaminow zewnetrznych,

13) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.



8. Do zakresu dzialan kasjera nalezy :

1) prowadzenie kasy Urzedu, Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej, Samorzadowego
Zespotu Placowek Oswiatowych i zwigzanej z tym obstugi kasowej,

2) prowadzenie calosci zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r.

o dodatkach mieszkaniowych,

3) prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 10 marca
2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej,

4) przyjmowanie optat wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie oraz aktow prawa miejscowego Rady Miejskiej w Chodczu oraz rozliczanie
poboru oplat w drodze inkasa,

5) pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. windykacji podatkowej i rachuby ptac.

§ 11. Referat organizacyjno-prawny, ktérego kierownikiem jest radca-prawny — kierownik
referatu sprawuje kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnodcia referatu w zakresie
realizowanych zadan.

1. Do zadan radcy-prawnego — kierownika referatu nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie pracg referatu ds. organizacyjno — prawnych,

2) opiniowanie projektéw aktow prawnych zaréwno powszechnie obowiazujacych, jak
i wewnetrznych oraz indywidualnych,

3) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych,

4) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) wydawanie ustnych i pisemnych opinii prawnych,

6) opiniowanie projektow aktow normatywnych, decyzji, umow, porozumien oraz pism
cywilnoprawnych oraz urzedowych,

7) opiniowanie dokumentacji udzielania zaméwien publicznych,

8) opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych,

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

10) $wiadczy pomoc prawna w trakcie sesji Rady Miejskiej posiedzen komisji oraz narad
Burmistrza Chodeza o ile zachodzi taka potrzeba,

11) opiniuje tres¢ korespondencji Urzedu z organami administracji publicznej, sadami
i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

12) wykonuje nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Miasta i Gminy oraz wspéldziata
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

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

14) przygotowuje projekty zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu,

15) potwierdza wlasnorgczno$é podpisow w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa,

16) prowadzi kontrole wewnetrzna oraz dokumentacje kontroli zewngtrznej,

17) prowadzi nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikow urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

18) wykonuje zastepstwo procesowe przed sadami powszechnymi na podstawie
udzielonych pelnomocnictw.



2. Do zakresu dzialan stanowiska ds. kancelaryjno-kadrowych nalezy :
1) w zakresie kadr:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, Miejsko — Gminnej Biblioteki
Publicznej, pracownikow robot publicznych i interwencyjnych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz ewidencje tych kart,

b) wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i legitymacii,

¢) prowadzenie przepiséw prawnych dotyczacych zasad pracy i placy,

d) prowadzenie spraw zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw nagradzania oraz awansowania pracownikow Urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw praktyk zawodowych uczniow i studentow,

g) prowadzenie spraw stazy zawodowych,

h) prowadzenie spraw odznaczen panstwowych i resortowych,

i) prowadzenie spraw rent, emerytur i ubezpieczen spotecznych pracownikow dotyczace
akt osobowych,

j)  kompletowanie dokumentacji dotyczacej spraw wypadkowych pracownikow,

k) prowadzenie rejestru umow oraz ewidencji pracownikéw i innych oséb wykonujacych
prace dodatkowe w Urzedzie / umowy o dzieto, prace zlecone itp./,

1) prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych,

m) koordynowanie szkolen pracownikow,

n) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng kwalifikacyjng
pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

0) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzanymi konkursami na
wolne stanowiska pracownicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

p) prowadzenie spraw odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej;

q) organizowanie badan profilaktycznych i lekarskich pracownikow.

2) w zakresie obstugi kancelaryjne;j:

a) odbieranie korespondencji elektroniczne;j,

b) prowadzenie ewidencji spraw wpltywajacych do urzedu oraz doreczanie ich
pracownikom poszczegodlnych stanowisk i komérek organizacyjnych,

¢) odpowiedzialnos¢ za tacznosé telefonu i faxu,

d) prowadzenie spraw prenumeraty dziennikow i czasopism, ogloszen i wywiadow,

e) prowadzenie spraw instrukcji, rejestrow, regulaminow, zarzadzen i decyzji
kierownika,

f) prowadzenie spraw godla i herbu, pieczgcei i tablic urzedowych,

g) odpowiedzialnoéé za oplaty telefoniczne,

h) przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen,

i) prowadzenie spraw upowaznien i pelnomocnictw kierownika urzedu,

j) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wymaganej na stanowisku.

3) koordynowanie spraw kar orzeczonych przez sady,
4) pehienie funkcji pelnomocnika ds. wyboréw,
5) sporzadzanie drukéw zeznan $wiadkow do celow emerytalno-rentowych.

3. Do zakresu dzialan stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej nalezy :

1) w zakresie organow samorzadu terytorialnego:
a) prowadzenie spraw kancelaryjno—organizacyjnych Rady Miejskiej, Samorzadu
Mieszkancoéw oraz sotectw,



2)

3)

b) prowadzenie spraw wybordéw oraz referendum,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i zasadami dzialania organéw gminy,

d) prowadzenie obstugi sesji Rady Miejskiej,

e) prowadzenie obstugi zebran wiejskich oraz samorzadu mieszkancow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem lawnikéw sadowych,

g) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

h) organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

i) przechowywanie akt normatywnych organow Gminy: statutow, regulaminéw oraz
uchwat,

j) przygotowywanie wymaganych dokumentdéw zwigzanych ze zmiang granic Gminy
oraz solectw,

k) przedktadanie opracowan projektow aktow prawnych Przewodniczacemu Rady
Miejskiej,

) przygotowywanie dyspozycji dla pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych dotyczace realizacji uchwal Rady Miejskiej — odpowiednio do
zakresu ich dziatania,

m) opracowywanie zbiorczych zestawien odpowiedzi dotyczacych realizacji uchwat
i przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw z zakresu wlasciwosci Rady 1 Burmistrza wynikajacych z ustawy

o zaktadach opieki zdrowotnej;

w zakresie o$wiaty:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacjq i przebiegiem konkurséw na
stanowisko dyrektora oraz powierzeniem obowigzkdw na nastgpny okres,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z regulaminem wynagradzania nauczycieli
i dyrektorow szkot,

¢) prowadzenie spraw oswiaty publicznej w zakresie ustalania sieci szkot
i ich obwodow, likwidacji szkot publicznych i przedszkoli, organizacji innych
placéwek oswiatowych, realizacji obowiazku szkolnego,

d) ksztaltowanie sieci publicznych placowek oswiatowych, opracowywanie w tym
zakresie wymaganych przepisami prawa projektow aktow prawnych,

e) prowadzenie spraw pomocy materialnej dla uczniow wynikajace z ustawy
o0 systemie oswiaty,

f) nadzorowanie spraw statystyki w zakresie o$wiaty,

g) pelnienie funkcji koordynatora pomigdzy Radg, Burmistrzem a dyrektorami szkot
w zakresie spraw przekazanych Gminie w zakresie o$wiaty,

h) prowadzenie spraw dofinansowania kosztow ksztatcenia mlodocianych.

Do zakresu dzialan informatyka nalezy :

administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedacych

w uzytkowaniu Urzedu , w tym wykonywanie obowiazkow administratora systemow

informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukeji

zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

w szczegblnosel:

a) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sklad,

b) ustalanie identyfikatoréw i hasel uzytkownikom , dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,

¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel,

d) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci programow komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji,

e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalsze;j
ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,




f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM.
2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, sprzgtu taeznosci,
sprzetu powielajacego w Urzgdzie.
3) nadz6r nad wdrazaniem programéw komputerowych.
4) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania.
5) zabezpieczenie i archiwizowanie zbioréw informatycznych.
6) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania taczy internetowych i telefonicznych.
7) zaopatrzenie w niezbedne materiaty eksploatacyjne sprzetu komputerowego i powielajacego.
8) sporzadzanie zapotrzebowania w zakresie niezbgdnych zakupoéw sprz¢tu komputerowego,
tacznosci, powielajacego 1 oprogramowania.
9) koordynowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie strony internetowej
Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej.
10) wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji
Publicznej.
11) nadzoér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjq urzadzen komputerowych.
12) wykonywanie obowiazkéw administratora systemow informatycznych.

§ 12. Do kompetencji i zadan zastepcy kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy :
1) w zakresie stanu cywilnego:
a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) udzielanie §lubow z zachowaniem uroczystej formy,
¢) sporzadzanie oraz prowadzenie aktow stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonow,
d) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
e) prowadzenie akt zbiorczych dla poszczegoélnych rodzajow ksiag,
f) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag,
g) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego skroconych, zupetnych i
wielojezycznych,
h) nanoszenie do BUSC przypiskéw oraz wzmianek dodatkowych,
i) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wynikajacych z kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,
j) wystegpowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami,
k) korespondencja z konsulatami, ambasadami oraz innymi instytucjami z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,
2) w zakresie spraw obywatelskich:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzenie do systemu
informatycznego RDO,
b) przyjmowanie dowodéw oraz ich wydawanie,
¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego, uniewaznienie dokumentu
w RDO oraz wydawanie zaswiadczen,
d) prowadzenie rejestracji wydanych i utraconych dowodow tozsamosei,
e) prowadzenie kopert dowodowych, rejestrow kopert dowodowych os6b zmartych,
przechowywanie kopert zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
3) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie spraw o zameldowanie, o wymeldowanie z pobytu stalego i czasowego,
b) prowadzi postepowania i wydaje decyzje w sprawach meldunkowych oraz
postepowania w sprawach odwotan od decyzji,
¢) prowadzenie rejestru mieszkafncow i zamieszkania cudzoziemeow w systemie
informatycznym,
d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
¢) udzielanie informacji adresowych oraz danych osobowych wiasciwym organom
z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,



f) nadawanie numeréw ewidencyjnych - PESEL,

o) stala obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych ,,Zrodlo”,

h) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu rejestru mieszkancow i
zamieszkania cudzoziemcow,

i) wspotudziat w organizacji i przeprowadzaniu wyborow i referendow,

j) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

k) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen, postanowien i orzeczen sgdowych,

1) podawanie do publicznej wiadomosci ogltoszen 1 obwieszczen otrzymywanych od

Komornikéw Sadowych.

§ 13. Samodzielne stanowiska pracy:

1. Do zakresu dzialan stanowiska do spraw rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej nalezy :
1) w zakresie rolnictwa i gospodarki zywnosciowej prowadzi:
a) ogdlne sprawy rolnictwa,
b) produkc;ji roslinnej,
¢) ochrony roslin,
d) produkcji zwierzecej,
e) sprawy nadzoru weterynaryjno — epidemiologicznego,
f) w przypadku klesk w rolnictwie organizuje pracg komisji oceniajaca straty
i odpowiada za prawidlowe opracowanie dokumentow,
g) prowadzi sprawy statystyki i spisow rolnych;
h) udziela wyjasnien i wspolpracuje z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego.
2) w zakresie archiwum zaktadowego prowadzi:
1) rejestr spisow oraz spisy zdawczo — odbiorcze,
2) udostepnianie materiatlow archiwalnych,
3) brakowanie materiatdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) wyjasnia sprawy zagubien lub utraty akt.
3) prowadzi wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne.

2. Do zakresu dzialan stanowiska ds. wojskowych i obrony cywilnej nalezy :
1) w zakresie spraw wojskowych:

a) aktualizowanie dokumentacji spraw wojskowych,

b) organizowanie poboru i prowadzenie rejestru przedpoborowych,

¢) prowadzenie ewidencji przedpoborowych, ktorzy nie zglosili sie do poboru,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem i zwolnieniem ze stuzby wojskowej,

e¢) ustalanie wysokosci i wyplacanie zasitkow na utrzymanie rodzin zotierzy,

f) prowadzenie ewidencji 0s6b podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,

g) udziatu w pracy powiatowej komisji poborowe;,

h) dorgczanie kart powolania,

1) wykonywanie zadan w ramach akcji kurierskiej,

j) wspoldziatanie z wojskiem w zakresie likwidacji niewypatow.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji spraw obronnych, a w szczego6lnosei:

— wspdldzialanie w opracowaniu i realizacji regulaminu organizacyjnego na czas
stanu nadzwyczajnego,

— regulaminu statego dyzuru,
— zestawow zadan obronnych,
— planu zamierzen obronnych,
— tworzenia zapasowych miejsc pracy,
— szkolen obronnych,

b) wydawanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,



¢) wydawanie decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejsciowego zakwaterowania
sit zbrojnych budynkoéw, pomieszcezen i terenow,

d) udzial w koordynacji zadan obronnych,

¢) wspoltdziatanie z jednostkami nadrzednymi w zakresie mobilizacji sit zbrojnych
na wypadek zagrozenia.

3) w zakresie obrony cywilne;j:

a) prowadzenie spraw organizacji formacji obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

¢) planowanie i realizowanie systemu ostrzegania ludnosci,

d) prowadzenie spraw ewakuacji zatdg, zaktadéw pracy i ludnosci,

e) organizowanie zaopatrzenia ludnosci w sprzgt i srodki ochrony indywidualnej,

f) udzial w koordynacji zadan zwigzanych z zagrozeniem nadzwyczajnym,

g) prowadzenie spraw ochrony zaktadoéw pracy i obiektow uzytecznosci publicznej,
h) organizowanie szkolen obronnych i éwiczen w zakresie obrony cywilne;j,

i) odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn i gospodarke sprzgtem OC.

4) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) wspoldzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

b) prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych w tym kancelarie tajna,

c) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

5) w zakresie administrowania nieruchomoscig Urzg¢du prowadzenie spraw zabezpieczenia
BHP i p. poz. na terenie obiektu oraz pomieszczen, ochrony obiektu Urzedu w tym
sprawnosci urzadzen alarmowych, przygotowywanie projektow powierzenia okreslonego
mienia osobom odpowiedzialnym, zaopatrzenia w meble, sprzgt biurowy oraz inne
urzadzenia pomocnicze itp.,

6) uruchamianie miejsc wykorzystywanych do kapieli i odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
jego funkcjonowanie,

7) prowadzenie spraw ochrony dobr kultury i zabytkow,

8) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci narodowej
oraz prowadzenie pozostatych spraw w zakresie cmentarzy bedace w kompetencji Urzedu.

9) rozpoznawanie frontu prac dla 0sob skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy
i prowadzenie nadzoru nad tymi pracownikami.

3. Do zakresu dzialan stanowiska do spraw ochrony §rodowiska, gospodarki odpadami

i windykacji nalezy :

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) obstuga system informatycznego dotyczacego gospodarki odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie rejestru i dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) w przypadku braku deklaracji przygotowuje decyzje dotyczace wysokosci oplat w zakresie
odbioru odpadoéw komunalnych,

5) prowadzenie kontroli w terenie w przypadku rozbieznosci co do wysokosci oplaty z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie calosci spraw umorzen i odroczen w zakresie oplaty z tytuhu optat za odbior
odpadow komunalnych,

7) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych poprzez:
a) wystawianie upomnien dla dtuznikow,
b) wystawianie tytutow wykonawczych.

8) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu dzialania stanowiska,

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

10) odpowiada za realizacj¢ usuwania azbestu 1 wyrobow zawierajacych azbest.



4. Do zakresu dzialan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki gruntami nalezy :

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych,
odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania przetargowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, oraz koordynuje sprawy zwiazane
z zamoOwieniami publicznymi prowadzone na innych stanowiskach pracy w urzedzie,
prowadzenie spraw i dokumentacji spotecznych komitetow budowy wodociagow,
kanalizacji, elektryfikacji, telefonizacji, budowy drég gminnych, o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej,
prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz
obiektu urzedu,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji dla
Miasta i Gminy Chodecz,
w zakresie geodezji 1 gospodarki gruntami prowadzenie:
a) ewidencji gruntow nierolniczych i nieruchomosci,
b) pierwokupu i wywlaszczanie, zakup, przekazywanie gruntow, uzyczenie, sprzedaz,
dzierzawa, zarzad,
¢) komunalizacj¢ mienia Skarbu Panstwa,
d) prowadzi sprawy ewidencji gruntéw i budynkéw po bytym PFZ oraz innych gruntow
mienia gminnego,
e) zawiera umowy na dzierzawe terenow i nieruchomosci oraz nalicza stosowne oplaty
ije egzekwuje,
f) dokonuje okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,
g) prowadzi sprawy ustalania cen za grunty oraz przygotowuje projekty podwyzek optat
rocznych za grunty,
h) wystepuje do Agencji Nieruchomogéei Rolnych o bezptatne przekazanie gruntow
przeznaczonych na cele publiczne,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za przejmowane grunty na
rzecz Gminy, wydzielone pod zabudowg ulic,
j) aktualizuje zmiany w ksiggach wieczystych dotyczacych nieruchomosci Urzedu,
k) okresla wysokos$é optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad oraz
uzytkowanie gruntow gminnych,
1) prowadzi uzgodnienia dotyczace geologii.
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o funduszu soteckim,
prowadzenie catosci spraw w zakresie drog:
a) prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa w tym naprawy i biezace remonty,
b) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
¢) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie oplaty
i naliczanie kary,
d) wprowadzanie ograniczenia badz zamykania drogi dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow, gdy wystegpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
e) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,
f) prowadzenie nadzoru nad organizacjg ruchu na drogach publicznych.
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przewo6z 0sob.

5. Do zakresu dzialan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i funduszy europejskich
nalezy :

1)
2)

prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan Zaktadu Gospodarki Komunalne;j,
nadzorowanie realizacji obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz uchwale Rady Miejskiej w Chodczu
w sprawie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta i Gminy
Chodecz,



3) nadzorowanie spraw tadu, porzadku i czysto$ei na terenie miasta i gminy,

4) nadzorowanie utrzymanie wysypiska $mieci, oczyszczalni $ciekow, kanalizacji,
wodociggow, jezior, rzek, urzadzen melioracyjnych, stawow itp. w zakresie przestrzegania
przepisow prawa,

5) opiniowanie planow, analiz i stawek optat w zakresie gospodarki komunalne;,

6) nadzorowanie spraw likwidacji nielegalnych wysypisk i sktadowisk,

7) przygotowywanie przetargdw na odbieranie odpaddéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci,

8) przygotowywanie umow dla wykonawcoé6w wybranych w przetargach na odbieranie
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

9) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie oraz stalg ich
weryfikacje,

10) naktadanie na przedsigbiorcow kar za nieprawidtowo odbierane odpady komunalne od
mieszkancow,

11) wspdlpracowanie z Referatem Budzetowo-Finansowym w zakresie egzekucji oplat,

12) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

13) organizowanie na terenie miasta i gminy akcji ,,sprzatanie $wiata”,

14) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;,

15) nadzorowanie ustalonych zasad odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, realizowanych na podstawie umow zawieranych z gming przez podmioty
wytonione w drodze przetargu,

16) nadzorowanie odbioru odpadow komunalnych od whascicieli terenéw rekreacyjnych oraz
zaktadow pracy,

17) przygotowywanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z le$nictwem, fowiectwem i ochrona
przyrody,

19) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z gospodarkg zasobami lokali mieszkalnych
1 uzytkowych Gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Lokalnych Grup Dziatania,

21) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli pozbywania
si¢ komunalnych osadéw sciekowych,

22) realizowanie zadan wynikajacych z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz innych programéw w ramach pozyskania $rodkéw z funduszy Unii
Europejskie;j.

6. Do zakresu dzialan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy :
1) prowadzenie catosci spraw w zakresie planowania przestrzennego,
2) prowadzenie catosci spraw w zakresie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacj¢ przedsigwzigcia,
3) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zwierzat dotyczacych
schronisk dla bezdomnych zwierzat - organizacja wylapywania i umieszczania
w schroniskach bezdomnych zwierzat,
4) prowadzenie catosci spraw w zakresie wydawania zezwolen na wyciecie drzew i krzewow,
5) zatwierdzanie geodezyjne podzialow nieruchomosei - gruntow.
7. Do zakresu dzialan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dzialalnos$ci gospodarczej nalezy :
1) w zakresie stanu cywilnego:
a) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,




b) nanoszenie do BUSC przypiskow oraz wzmianek dodatkowych, z wyjatkiem
przypiskow zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania
orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego
od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzg¢du stanu cywilnego w wykonaniu
umowy miedzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiang informacji w zakresie
stanu cywilnego,

¢) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzenie do systemu
informatycznego RDO,

b) przyjmowanie dowodow oraz ich wydawanie,

¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego, uniewaznienie dokumentu w
RDO oraz wydawanie zaswiadczen,

d) prowadzenie rejestracji wydanych i utraconych dowoddéw tozsamosci,

e) prowadzenie kopert dowodowych, rejestrow kopert dowodowych oséb zmartych,

przechowywanie kopert zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie spraw o zameldowanie, o0 wymeldowanie z pobytu statego i czasowego w
tym przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

b) prowadzenie rejestru mieszkancow 1 zamieszkania cudzoziemcoéw w systemie
informatycznym,

c) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) udzielanie informacji adresowych oraz danych osobowych wlasciwym organom z
zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,

¢) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL,

f) stata obstuga Systemu Rejestréw Panstwowych ,,Zrodlo”,

g) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu rejestru mieszkancow i
zamieszkania cudzoziemcow,

h) wspotudzial w organizacji i przeprowadzaniu wyborow i referendow,

1) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej zgodnie

z ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

5) w zakresie spraw spotecznych:

a) prowadzenie spraw stowarzyszen i ich nadzor,

b) prowadzenie spraw zbiorek publicznych- zezwolenia i nadzor,

¢) nadzorowanie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych,

d) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie.

§ 14. Doradca burmistrza :

1) petni funkcje opiniotwoérczo — doradeza w zakresie funkcjonowania Miasta i Gminy
1 Urzgdu Miasta i Gminy,

2) wspolpracuje z organami administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystami,
1 srodowiskami spoteczno — gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego
przy realizacji okreslonych zadan,

3) dokonuje analiz i oceny sytuacji Miasta 1 Gminy ze szczegdInym uwzglednieniem
finanséw oraz przygotowuje wnioski do dalszej realizacji,

4) inicjuje, koordynuje i wspiera przedsigwzigcia gospodarcze i prowadzi
dziatalno$¢ informacyjng o potrzebach i mozliwosciach miasta i gminy.



§ 15. Asystent burmistrza:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza,

2) organizowanie i obstuga uroczystosci, narad, konferencji, spotkan i wizyt z udzialem
Burmistrza,

3) monitorowanie informacji i wycinkéw prasowych o gminie i miescie ukazujacych sig
w érodkach publicznego przekazu i ich archiwizowanie,

4) koordynowanie spraw dotyczgcych skarg 1 wnioskow,

5) opracowywanie na polecenie Burmistrza projektow pism, zarzadzen i innych dokumentow,

6) prowadzenie spraw dotyczacych delegacji stuzbowych pracownikoéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

7) biezace prowadzenie ewidencji spraw wptywajacych korespondencyjnie do urzedu i
wyptywajacych z urzgdu,

8) koordynowanie spraw dotyczacych wspoldzialania z organami wladzy panstwowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.

§ 16. Pracownicy pomocniczy do obshugi Urzedu:

VL

1. Sprzataczka
1) sprzata obiekt Urzedu,
2) odpowiada za wlaczanie 1 wylaczanie systemu alarmowego oraz informuje przetozonych
o0 jego funkcjonowaniu,
3) otwiera i zamyka budynek Urzedu.

2. Kierowca-pracownik gospodarczy

1) sprzata na zewnatrz obiektu Urzedu,

2) wykonuje drobne prace remontowo - naprawcze,

3) wykonuje prace zwigzane z zaopatrzeniem wskazane przez przelozonego,

4) w okresie zimowym obstuga pieca c.o.,

5) dostarcza i odbiera korespondencje w Urzedzie Pocztowym,

6) odpowiada za sprawnos¢ techniczng i czystos¢ samochodu stuzbowego,

7) utrzymuje gotowos¢ do wyjazdu,

8) w okresie wolnym od wyjazdow wykonuje inne prace powierzone przez przetozonych.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 17.1. Kierownicy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiedzialni sg przed

Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie komorki organizacyjne;j.
2. Kierownicy referatow pehnia nadzor nad wypelianiem obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw.
3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnié¢ swoich obowiazkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
4. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu, tj.:

- poniedziatek e
- wtorek 70, 15
- $roda ™ 157
- czwartek 1677
- piatek 7% 15%0

5. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy
Urzedu oraz w kazdy wtorek po uprzednim zgloszeniu ustnym w sekretariacie pok. nr 2
lub telefonicznym w godzinach 15°" do 16°.



6. Informacja dotyczaca przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest
na tablicy ogloszen w Urzedzie.

§ 18. Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatlu zadan pomigdzy kierownictwem Urzg¢du i poszczegdlnymi Referatami oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 19. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 20. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sq zobowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 21. Dyscyplina pracy.

1. Do obowigzkéw pracownika urzedu nalezy:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych,
4) pracownikom urze¢du nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug

ich przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozito stratami,

5) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,
6) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego.

1. Zwolnienia od pracy aprobuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 22.1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspdlzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe zalatwianie spraw indywidualnych ponosza osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacje poszczegolnych stanowisk oraz referatow Urzedu w zakresie
zatatwiania spraw indywidualnych interesantow w tym zwlaszcza skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.

§ 23.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy dotyczace
organizacji przyjmowania, zatatwiania skarg i wnioskdw interesantow.

2. Sprawy wniesione przez interesantéw sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu.

4. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepisdéw gminnych moga byé
podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji.



§ 24.1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) wydawanie zarzadzen, regulamindw, decyzji, postanowien i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) pisma kierowane do Prezydenta RP, organéw Sejmu i Senatu, naczelnych i
centralnych organdéw panstwa oraz wojewodow, marszatkow sejmikow i starostow,

3) wydawanie decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile
nie upowazni pracownikow,

4) zawieranie porozumien w sprawie przyj¢cia zadan z zakresu administracji rzadowe;j
1 samorzadowe, a takze porozumien dotyczacych dotacji celowych,

5) materialy na Sesje Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji,

6) pisma stanowigce korespondencjg¢ do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

7) podpisywanie umow o prace z pracownikami samorzadowymi oraz z kierownikami
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,

8) udzielanie upowaznien, o ktérych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym,

9) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,

10) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne NIK i innych organéw kontroli;

11) zawieranie uméw cywilno-prawnych w sprawach wynikajgcych z udzielonych
upowaznien przez Rade¢ Miejska,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i postow,

13) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

14) pisma i decyzje zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie jego nicobecnosci, za wyjatkiem
przypadkow powodujacych niewaznos¢ z mocy prawa,

2) decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza,

3) 1inne pisma i dokumenty nie zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 25. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca imig, nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 26. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw, pracownikéw samodzielnych stanowisk
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza w tym wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

VIII. Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§27. W Urzedzie jest sprawowana kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
1. Kontrolg wewngtrzng sprawuja:
1) Burmistrz, Sekretarz oraz kierownicy referatow w stosunku
do pracownikow bezposrednio im podleglym,
2) Kierownik referatu budzetowo - finansowego w zakresie przyznanych uprawnien.
2. Kontrolg¢ zewnetrzng wykonuja w  zakresie przyznanych przez Burmistrza
petnomocnictw:
1) Kierownik referatu budzetowo - finansowego Urzedu w stosunku do jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych w sprawach dotyczacych wykonania budzetu
i planu finansowego,
2) Kierownicy referatow i pozostate samodzielne stanowiska w stosunku do jednostek



organizacyjnych podporzadkowanych w sprawach dotyczacych realizacji zadan
powierzonych w zakresie czynnosci.

IX. Postanowienia koncowe

§ 28. 1.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja odrebne przepisy.
2. Obieg dokumentow finansowych okresla polityka rachunkowosci.
3. Organizacj¢, porzadek wewngtrzny pracy Urzgdu oraz prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw okresla Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.




