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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Chodcza Nr 16/07
z dnia 15-06-2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY
W CHODCZU

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny okresla organizacjg 1 zasady funkcjonowania Urz¢du Miasta
1 Gminy w Chodczu.
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

Gminie - nalezy rozumie¢ przez to Miasto i Gming Chodecz,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chodecz,
Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Chodecz,
samodzielnych stanowiskach -- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy wykonujacych zadania zwiazane z obstuga poszczegélnych
rodzajow dziatalnosci Urzedu w ramach powierzonych im czynnosci,

referatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miasta
1 Gminy wyodrgbnione dla wykonania okreslonych zadan,

gminne jednostki organizacyjne nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Miasta 1 Gminy wymienione w wykazie jednostek stanowiace zalacznik
nr 1do niniejszego regulaminu.

Urzad dziata na podstawie:

1))

2)
3)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2001r.
nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami/,

Statutu Gminy,

niniejszego regulaminu.

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)

wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2001 r. nr 142, p6z. 1591 z p6zn. zmianami/,

zlecone przez administracje rzadowa na mocy obowiazujacych ustaw lub przejete
w drodze porozumien,

wynikajace z przepisoOw szczegdlnych.

. Siedziba Urzgdu jest miasto Chodecz.
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10.

Zasady kierowania Urze¢dem

Organizacj¢ pracy Urzedu ustala Burmistrz.

Praca urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.

Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i1 warunki jego dzialania w oparciu o obowiazujaca
organizacjg pracy urzedu.

Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Sekretarz Gminy zapewnia
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych
z zadan Gminy, kontroluje dziatalno$¢ referatu budzetowo - finansowego,
samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.

Szczegdtowe zadania Burmistrza i Sekretarza gminy okresla niniejszy regulamin.

Podzial zadan mi¢dzy Burmistrzem i Sekretarzem
BURMISTRZ:

kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy
oraz praworzadne i efektywne funkcjonowanie Urzedu,

dokonuje podziatu zadan, kompetencji i1 odpowiedzialnosci w odniesieniu
do sekretarza,

rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy kierownikami oraz osobami na stanowiskach
samodzielnych,

kieruje przygotowaniami oraz realizuje zadania obronne wynikajace z przepisOw
szczegOlnych,

kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza,

nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami samorzadowymi,

wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

wydaje regulaminy, zarzadzenia , instrukcje.

wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

nadzoruje zadania nalezace do referatu budzetowo - finansowego, kierownika USC,
oraz samodzielnych stanowisk:

1) do spraw wojskowych 1 obrony cywilnej,

2) radcy prawnego.

3) do spraw gospodarki komunalnej i polityki przestrzennej,

4) do spraw inwestycji,

5) do spraw ochrony srodowiska i drég gminnych,

6) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;.

SEKRETARZ:

wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, w tym zakresie:
1) opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk,
2) kontroluje dyscypling pracy,
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3) nadzoruje sprawy dotyczace ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) prowadzi kontrolg wewngtrzng i dokumentacj¢ kontroli zewngtrznej,

5) zapewnia prawidtowa obstuge interesantéw przez pracownikow Urzedu,

6) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

7) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci

wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza,

odpowiada przed Burmistrzem za:

1) prace Urzedu zgodnie z jego organizacja,

2) kontrole wewngtrzna,

3) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) nadzor nad archiwizacja akt Urzedu.

prowadzi sprawy awansu zawodowego nauczycieli,

prowadzi sprawy organizacji roku szkolnego,

sprawuje nadzor nad praca samodzielnych stanowisk:

1) stanowiska ds. kancelaryjno-kadrowych,

2) stanowiska ds. obstugi Rady Miejskie;,

3) stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej,

4) stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i turystyki,
5) stanowiska ds. obstugi informatycznej,

6) pracownikdéw pomocniczych.

Wewngetrzna struktura organizacyjna Urzedu.

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

. Referat budzetowo - finansowy (znak: RF-B) w skfad ktérego wchodza nastgpujace

stanowiska:

1) skarbnik gminy - gtéwny ksiggowy budzetu - kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

4) stanowisko ds. windykacji podatkowe;j i rachuby ptac,

5) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optlat,

6) stanowisko ds. kasy.

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (znak: USC)

Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 polityki przestrzennej (znak: GK i P),

2) stanowisko ds. inwestycji (znak: In),

3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i drog gminnych (znak: OS i DG),

4) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki Zywno$ciowej (znak: RGZ),

5) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, kultury, sportu 1 turystyki
(znak: DGKSIT),

6) stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej(znak: W i1 OC),

7) stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej (znak: BR),

8) stanowisko ds. kancelaryjno — kadrowych (znak: KK),



9) stanowiska ds. obstugi informatycznej (znak: OI),
10) radca prawny (znak : RP),
11) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (znak: GOP)

3. Obstuga Urzedu:
1) pracownik gospodarczy,
2) kierowca - pracownik gospodarczy,
3) sprzataczka.

Graficzna strukturg organizacyjna Urzedu okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
ktory stanowi jego integralng czgs$c¢.

V. Zakresy dzialania dla referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 7. Referaty, samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
1 kompetencji Rady Miejskiej oraz Burmistrza, okreslone w niniejszym regulaminie.

§ 8. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

—

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego

Gminy.

Wykonywanie zadan w zakresie promocji Gminy.

Redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci w czasie pokoju.

Ochrona informacji niejawnych.

0. Realizowanie innych zadan na biezaco wynikajacych z potrzeb spolecznosci lokalne;,
z uchwalonych ustaw, przepisow wykonawczych i przepisdéw prawa miejscowego.

11. Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen Burmistrza oraz

innych dokumentow dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza.
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§ 9. Referat Budzetowo - Finansowy, ktorego kierownikiem jest Skarbnik.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrol¢ i nadzor nad dziatalno$cia referatu oraz jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

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

2) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) realizacja budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

5) opracowanie okresowych analiz i1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
1 zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi,

6) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,



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

8) nadzorowanie prawidtowego kompletowanie dokumentacji finansowej przez podlegte
stanowiska,

9) sprawuje nadzor nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej i innych optat
na poszczego6lnych stanowiskach w Urzedzie,

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

11) prowadzenie spraw funduszy celowych,

12) odpowiada za prawidlowy przebieg operacji gospodarczych,

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

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzgdzie,

15) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w podleglych
jednostkach organizacyjnych,

16) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych przez nadzorowane jednostki,

17) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentow ksiggowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

18) prowadzenie ewidencji majatku Gminy, Urzedu,

19) ponosi odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje,

20)prowadzi wspolprace z bankami obslugujacymi gming, agencjami rzadowymi
fundacjami i1 funduszami,

21) wspotdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca 1 funkcjonowaniem Referatu
Budzetowo -  Finansowego,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Sekretarza.

Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej:

—

prowadzi ksiggowos¢ syntetyczna 1 analityczng budzetu,

prowadzi obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej,

zastepuje Skarbnika w zakresie spraw okreslonych upowaznieniem,

obstuguje programy komputerowe w zakresie ksiggowosci,

opracowuje analiz¢ wykonania budzetu,

prowadzi budzet Miejsko Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

i
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Stanowisko do spraw kasy:

prowadzi catlo$¢ spraw zwiazanych z obstuga kasowa Urzedu,
prowadzi obstuge w zakresie oplaty skarbowe;,

prowadzi sprawy w zakresie umarzania i odraczania podatkow,
zastepuje stanowisko ds. windykacji podatkowej i rachuby pftac.

el e

4. Stanowisko do spraw windykacji podatkowej i rachuby plac:

1. prowadzi sprawy z zakresu egzekucji podatkowych od osob prawnych i fizycznych,
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prowadzi sprawy zwiazane z rachuba ptacowa dla pracownikow Urzedu, Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Miejsko Gminnej Biblioteki Publicznej oraz
zatrudnionych pracownikow interwencyjnych,

prowadzi rozliczenia podatkowe pracownikow samorzadowych,

obstuguje program ,,Ptace i Platnik" oraz przekaz elektroniczny do ZUS,

zastepuje stanowisko ds. kasy.

5. Stanowisko do spraw wymiaru podatkoéw i oplat:

1.

prowadzi rejestr przypisow i odpisoéw,

2. prowadzi wymiar 1 ewidencj¢ zwiazana z podatkiem od nieruchomosci, podatkiem

3.
4,

rolnym, lesnym, podatkiem od posiadanych psow, od s$rodkow transportowych
oraz pozostatych podatkéw i optat lokalnych,

prowadzi ewidencje i naliczanie ulg podatkowych,

zastepuje stanowisko, ds. ksiggowosci podatkowe;.

6. Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j.

l.
2
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§ 10.

prowadzi ksiggowo$¢ podatkowa,

prowadzi analityczna ewidencje podatkéw i optat nie przypisanych oraz kwitariusz
przychodowy,

prowadzi ewidencje wptat sottysow oraz inkasenta i ich rozliczanie,

zastepuje stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 oplat.

Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego prowadzi sprawy:

W zakresie ustawy o aktach stanu cywilnego;

1) prowadzi ksiggi stanu cywilnego — urodzen, matzenstw i zgonow,
2) kompletuje akta zbiorcze urodzen, matzenstw i zgondw,

3) prowadzi odpisy aktéw stanu cywilnego,

4) nanosi wzmianki i przypiski w aktach stanu cywilnego,

5) prowadzi archiwum ksiag stanu cywilnego,

6) prostuje bledy pisarskie,

7) zatatwia sprawy zwiazane z zawarciem malzenstwa i zawiera matzenstwa,
8) odtwarza tre$¢ aktow,

9) prowadzi statystyke i powiadomienia.

10) organizuje uroczystosci 50 — lecia pozycia malzenskiego.

W zakresie ewidencji ludnosci;

1) prowadzi rejestry i karty osobowe mieszkancow,

2) sporzadza wykazy dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

3) prowadzi wykazy osob zmartych dla urzedéw skarbowych,

4) prowadzi zgloszenia meldunkowe, zamieszkania i zmiany miejsca zamieszkania,

5) prowadzi nadzor nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego,

6) wydaje decyzje w sprawach meldunkowych,

7) prowadzi postgpowanie w sprawach odwotan od decyzji,

8) prowadzi informacje adresowa dla Centralnego Biura Adresowego, Rzadowego
Centrum Informatyki PESEL, WKU 1 innych urzedow.
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§ 11.

W zakresie dowodow osobistych;

1) prowadzi rejestracj¢ wydanych i utraconych dowodow tozsamosci,

2) prowadzi wydawanie dowoddéw osobistych,

3) wydaje tymczasowe za§wiadczenia tozsamosci,

4) rozlicza wydane blankiety dowodowe,

5) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca utraconych i odnalezionych dowodow,

6) prowadzi sprawy dowodoéw tozsamosci, ktére wyjechaly za granicg lub zmarty,
7) wydaje stosowne informacje i za§wiadczenia.

Prowadzi rejestr i przygotowuje spis wyborcow,

Spisuje testamenty.

Wykonuje inne zadania w zakresie administracji rzadowej zlecone i powierzone
Gminie.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Stanowisko do spraw inwestycji.

1.

e
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planuje, przygotowuje, realizuje i rozlicza zadania inwestycyjne i remontowe,

okresla rozmiar inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki

projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych

na wykonanie robot,

dokonuje wyboru wykonawcy robot w trybie zamdéwien publicznych i1 realizuje

umowy o wykonanie robot lub wykonanie ustug,

przygotowuje  umowy  lub  pelnomocnictwa z  zakresu  obowiazkow

1 odpowiedzialnos$ci inspektora nadzoru inwestorskiego,

nadzoruje wykonawstwo prac inwestycyjnych oraz remontow,

przekazuje do uzytku inwestycje 1 rozlicza jej koszty poprzez:

1) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

2) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

3) egzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan
lub kar umownych,

sporzadzenie projektow uchwal i1 zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji

do uzytkowania,

organizuje udziat w przegladach gwarancyjnych;

odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania przetargowego zgodnie

zZ obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie, oraz koordynuje sprawy

zwigzane z zamowieniami publicznymi prowadzone na innych stanowiskach pracy

w urzedzie,

1) opiniuje wnioski o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego,

2) opracowuje ogloszenia o zamowieniu publicznym,

3) opracowuje specyfikacje istotnych warunkow zamodwienia,

4) przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej,

5) monitoruje przebieg zamowienia publicznego,

6) gromadzi informacje o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacym
realizacji zamowien publicznych,

7) prowadzi rejestr zamowien publicznych,



10.

11.

12.
13.

14.

8) udziela informacji 1 prowadzi nadzér nad prawidlowoscia prowadzonego
postgpowania przetargowego zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
prawa w tym zakresie w jednostkach organizacyjnych urzedu,

prowadzi sprawy i dokumentacj¢ spotecznych komitetow budowy wodociagow,
kanalizacji, elektryfikacji, telefonizacji, budowy drog gminnych, o ile przepisy prawa
nie stanowig inaczej,

prowadzi nadzér nad utrzymaniem gminnych obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektu urzedu,

prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem Zaktadu Gospodarki Komunalne;,
przygotowuje dokumentacj¢ zwiazana z pozyskaniem $rodkow finansowych
na zadania inwestycyjne spoza wtasnego budzetu Urzedu,

prowadzi inne sprawy zlecone do wykonania przez przetozonych.

2. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i polityki przestrzennej

1.

w zakresie gospodarki komunalnej prowadzi calo$¢ spraw zwiazanych z gospodarka

zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie budynkami,

2) prowadzi ewidencj¢ budynkow komunalnych,

3) ustala stawki czynszu oraz kaucji,

4) sporzadza umowy najmu budynkéw i lokali nie bedacych w zarzadzie Zaktadu
Gospodarki Komunalnej,

5) przygotowuje projekt przydziatu lokali w razie klgsk zywiotowych;

6) przygotowuje dokumenty zwiazane z zamiang lokali,

7) podejmuje dziatania w celu usunigcia skutkow samowoli budowlanej,

8) wykonuje eksmisje i przekwaterowanie najemcy do lokalu zastepczego,

9) prowadzi sprawy podnajmu lokali - przygotowuje umowy i prowadzi nadzor nad
uzytkowaniem lokalu,

10) prowadzi sprawy przebudowy lokali i obiektow uzytecznosci publicznej bedacych
w zarzadzie Gminy,

11) rozstrzyga spory czynszowe,

12) prowadzi sprzedaz i przetargi na zbywane lokale i nieruchomosci,

13) prowadzi sprawy egzekucji w sprawach lokalowych

14) prowadzi ewidencj¢ mienia komunalnego — gruntéw, budynkéw i budowli.

w zakresie geodezji i gospodarki gruntami prowadzi:

1) ewidencje gruntdw nierolniczych i nieruchomosci,

2) gospodarke gruntami,

3) pierwokup i wywlaszczanie,

4) przekazywanie gruntéw, sprzedaz dzierzawa, zarzad,

5) komunalizacj¢ mienia Skarbu Panstwa,

6) prowadzi operaty ewidencji gruntow i budynkow,

7) prowadzi oznaczenie nieruchomosci, numeracj¢ porzadkowa nieruchomosci
1 nazewnictwo placéw , ulic i miejscowosci,

8) prowadzi sprawy ewidencji gruntow i1 budynkéw po bylym PFZ oraz innych
gruntdw mienia gminnego,

9) zawiera umowy na dzierzawe¢ terendOw 1 nieruchomos$ci oraz nalicza stosowne
optaty i je egzekwuje,

10) dokonuje okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,



11) prowadzi sprawy ustalania cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

12) przygotowuje projekty podwyzek optat rocznych za grunty,

13) okresla wysoko$¢ optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie
nieruchomosci,

14) zatwierdza geodezyjne podzialy nieruchomosci — gruntéw,

15) wystepuje do Agencji Nieruchomosci Rolnych o bezptatne przekazanie gruntow
przeznaczonych na cele publiczne,

16) aktualizuje zmiany w ksiggach wieczystych dotyczacych nieruchomosci Urzedu.

3. prowadzi uzgodnienia dotyczace geologii.
4. prowadzi sprawy ochrony dobr kultury i zabytkow.
5. sprawuje opiek¢ nad grobami i1 cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci

narodowej oraz prowadzi pozostate sprawy w zakresie cmentarzy bedace
w kompetencji Urzedu.
6. prowadzi calo$¢ spraw w zakresie planowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

1) przygotowuje materiaty do studium uwarunkowan 1 zagospodarowania
przestrzennego,

2) przedktada projekt zagospodarowania przestrzennego do zatwierdzenia zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

3) przygotowuje projekt uchwaly dotyczacy przyjecia planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) nadzoruje realizacje panu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzi okresowa oceng skutkdw obowiazujacego planu zagospodarowania
przestrzennego,

6) prowadzi ewidencj¢ zatwierdzonych zmian plandéw zagospodarowania,

7) informuje zainteresowane strony o przeznaczeniu terenu oraz opiniuje lokalizacje
1 wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzi sprawy zwiazane z organizacja pracy Komisji przetargowych.

3. Stanowisko do spraw, ochrony Srodowiska i drég gminnych.

1. W zakresie ochrony §rodowiska:

1) odpowiada za catoksztalt spraw ochrony S$rodowiska naturalnego na terenie
Gminy,

2) uzgadniania i zawiadamia okre$lone organy nadzoru panstwowego w sprawach
dotyczacych zatrucia srodowiska naturalnego,

3) nadzoruje utrzymanie wysypiska $mieci, oczyszczalni $ciekow, kanalizaciji,
wodociagow, jezior, rzek, urzadzen melioracyjnych, stawéw itp. w zakresie
przestrzegania przepisOw ochrony srodowiska,

4) sprawdza opracowane przez Zaklad Gospodarki Komunalnej taryfy optat pod
katem zgodno$ci z przepisami ustawy i weryfikacje kosztow przedsigbiorstwa pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia,

5) przeprowadza postgpowanie w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko,

6) sprawuje kontrole przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwos$cia burmistrza,

7) sporzadza raporty z wykonania programow ochrony $rodowiska oraz gospodarki
odpadami i przedstawia je Radzie Miejskiej,

8) nalicza optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,



@

9)

prowadzi ewidencje przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli
pozbywania si¢ komunalnych osadow Sciekowych,

10)nadzoruje realizacje¢ obowiazkéw wilascicieli nieruchomos$ci okreslonych

w uchwale o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie,

11) organizuje wytapywanie bezdomnych pséw i umieszczanie ich w schronisku.

w zakresie le$nictwa, towiectwa i ochrony przyrody:

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

prowadzi sprawy gospodarki lesnej 1 ochrony laséw,

prowadzi wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow,

nadzoruje utrzymanie zielencow i parkow,

wspotpracuje z kotami towieckimi oraz PZL.,

opiniuje programy dziatalnosci kot towieckich,

prowadzi sprawy zwiazane z ochrona krajobrazu,

informuje odpowiednie instytucje o wykroczeniach w zakresie ochrony przyrody.

w zakresie gospodarki wodne;j:

)

2)

3)

4)

5)

prowadzi sprawy z zakresu melioracji i Gminnej Spo6tki Wodnej nalezace
do kompetencji Burmistrza,

prowadzi nadzér nad gospodarka zasobami wodnymi stuzacymi zaspokajaniu
potrzeb ludnosci i1 gospodarki wodnej, majac na uwadze ochrong wod i srodowiska
Zwiazanego

Z zasobami gminnymi,

nakazuje wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana
stanu wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiada,

prowadzi ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach na wniosek
ich wiascicieli,

podejmuje wszelkie przedsigwzigcia organizacyjne zwigzane z zagrozeniem
powodziom badz jej wystapieniem.

w zakresie drog:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzi sprawy w zakresie drogownictwa w tym naprawy i biezace remonty,
prowadzi sprawy o$wietlenia drog, ulic oraz placow,

prowadzi ewidencje drog i drogowych obiektow mostowych,

wydaje zezwolenia na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobiera optlaty
1 nalicza kary,

wprowadza ograniczenia badz zamyka drogi dla ruchu oraz wyznacza objazdy,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

orzeka o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,

prowadzi sprawy utrzymania czystosci placow, ulic 1 posesji,

prowadzi nadzér nad organizacja ruchu na drogach publicznych.

rozpoznaje front pracy i sporzadza komplet dokumentacji zwiazanej ze skierowaniem
0sOb bezrobotnych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy i prowadzi nadzoér nad
tymi pracownikami,

uruchamia kapielisko miejskie i odpowiada za prawidlowe jego funkcjonowanie,
nadzoruje sprawy tadu i czystosci.
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4. Stanowisko do spraw rolnictwa i gospodarki zywnosciowej.

1.

W zakresie rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej prowadzi;

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

7)
8)

ogolne sprawy rolnictwa,

produkc;ji roslinne;j,

ochrony roslin,

produkcji zwierzece;j,

sprawy nadzoru weterynaryjno — epidemiologicznego,

w przypadku klesk w rolnictwie organizuje prac¢ komisji oceniajaca straty
1 odpowiada za prawidtowe opracowanie dokumentow,

prowadzi sprawy statystyki i spisoéw rolnych;

udziela wyjasnien 1 wspotpracuje z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

W zakresie archiwum zaktadowego prowadzi:

1)
2)
3)
4)

rejestr spisOw oraz spisy zdawczo — odbiorcze,

udostepnianie materiatow archiwalnych,

brakowanie materialow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wyjasnia sprawy zagubien lub utraty akt.

3. prowadzi wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psOw uznawanych za agresywne.

5. Stanowisko do spraw dzialalnoS$ci gospodarczej, kultury, sportu i turystyki.

1.

w zakresie przemystu handlu i ustug;

1)
2)

7)
8)

9)

prowadzi rejestr ewidencji podmiotéw gospodarczych,

wydaje zaswiadczenia o wpisie, wykresleniu 1 rozszerzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

prowadzi rejestr przedsigbiorcow wpisanych do KRS,

przygotowuje komplet drukéw dla interesanta w sprawie rejestracji w KRS,
egzekwuje wymagane opinie, wydaje i cofa zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przyjmuje os$wiadczenia o wielkoSci sprzedazy napojow alkoholowych,
przestrzega termind6w wnoszonych optat, sprawdza prawidlowos¢ wyliczen,
wydaje zaswiadczenia dotyczace wniesionych oplat oraz przestrzega przepisoOw
prawnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

prowadzi rejestr wydanych zezwolen z rozliczeniem dokonanych opfat,

prowadzi kontrol¢ przedsigbiorcow w oparciu o ustawe¢ z dnia 2 lipca 2006r.
O swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr "173, poz. 1807 z p6zn. zm.),
przygotowuje projekty uchwat i przedstawia Radzie Miejskiej,

10) prowadzi sprawy nadzoru i organizacji na targowisku miejskim.

w zakresie kultury, sportu i turystyki;

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzi ewidencj¢ instytucji 1 placowek kultury,

prowadzi sprawy zwiazane z powstaniem i likwidacja placowek kultury,

prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem placowek kultury w tym Miejsko —
Gminnej Biblioteki Publiczne;,

prowadzi ewidencj¢ stowarzyszen i tworcow nieprofesjonalnych,

odpowiada za przygotowanie imprez kulturalnych, uroczystosci i wystepow
estradowych 1 $wiat panstwowych,
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6) przygotowuje amfiteatr nad jeziorem chodeckim do imprez oraz nadzoruje ich
przebieg,

7) sprawdza dokumenty oraz uzgadnia z zainteresowanymi umowy Ww sprawie
mozliwos$ci wystgpu na terenie Gminy cyrkow, wesotych miasteczek i innych.

w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych;

1) prowadzi sprawy stowarzyszen i nadzor,

2) prowadzi sprawy zbidrek publicznych — zezwolenia i nadzor,

3) nadzoruje i wydaje decyzje w sprawie zgromadzen i imprez masowych,

4) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie.

w zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki;

1) prowadzi nadzoér nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw
sportowych w tym nad LKS ,,ZGODA” Chodecz,

2) przygotowuje wnioski w zakresie remontu i obiektéw sportowych 1 turystycznych,

3) prowadzi kontrole¢ przygotowania obiektow sportowych 1 turystycznych
do sezonu,

4) prowadzi sprawy organizacji imprez sportowych,

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

1) prowadzi rejestr Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) prowadzi sprawy zwiazane z obstuga organizacyjna i nadzorem nad dziatalno$cia
OSP,

3) prowadzi kontrole gospodarki materialowo — sprzgtowej oraz prawidtowosé
zabezpieczenia remiz OSP,

4) prowadzi karty pojazdéw oraz sprzgtu strazackiego oraz rozliczenie paliwa
zgodnie
Z przyjetymi normami,

5) prowadzi sprawy zakupow sprzetu i innych zakupow oraz ich remont.

prowadzi sprawy zwiazane z promocja Gminy,

koordynuje wydawnictwo gazetki lokalnej,

prowadzi sprawy eksploatacji samochodu wlasnego Urzedu w tym nadzoruje
rozliczenie kierowcy z kart pracy oraz czasu pracy,

prowadzi zakupy wynikajace z zabezpieczenia socjalnego pracownikow Urzedu.

Stanowisko do spraw kancelaryjno - kadrowych.

1.

Nowks

prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu, Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej, pracownikow
interwencyjnych, stazystow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzi sprawy odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikoéw
Urzedu,

organizuje prace zwiazane z przegladem kadrowym i ocenianiem pracownikéw
Urzedu,

prowadzi sprawozdawczo$¢ statystyczna okre§long stosownymi przepisami,
wydawanie delegacji stuzbowych,

prowadzi ewidencj¢ czasu pracy,

prowadzenie rejestrow pracownikdéw, pelnomocnictw, upowaznien, delegacji, itd.
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8.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

prowadzi obstuge sekretariatu Urzedu,

odpowiada za przyj¢cie, wysytke oraz obieg dokumentow w Urzedzie,

prowadzi sprawy zatwierdzania herbu, flagi i pieczeci urzgdowych, wzory odciskow
1 ewidencja

koordynuje problematyke szkolen, doksztatcania i doskonalenia pracownikow Urzedu,
prowadzi sprawy bhp i p. poz. pracownikow Urzedu,

prowadzi sprawy z zakresu wykonywania kar orzeczonych przez sady

prowadzenie rejestru aktow normatywnych wydawanych przez Burmistrza,

prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych,

prowadzi kronike oraz wycinki prasowe dotyczace Urzedu.

7. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.

1.

W zakresie organow samorzadu terytorialnego

1) prowadzi sprawy kancelaryjno — organizacyjne Rady Miejskiej, Samorzadu
Mieszkancow oraz sotectw,

2) prowadzi sprawy wyboréw oraz referendum,

3) prowadzi sprawy zwiazane z organizacja i zasadami dziatania organow gminy,

4) prowadzi obstuge sesji Rady Miejskiej oraz komisji Rady,

5) prowadzi obstuge zebran wiejskich oraz samorzadu mieszkancow,

6) prowadzi sprawy zwiagzane z wyborem tawnikow sadowych,

7) prowadzi rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych,

8) organizuje spotkania radnych z wyborcami,

9) przechowuje akty normatywne organéow Gminy: statuty, regulaminy oraz
uchwaty,

10) przygotowuje wymagane dokumenty zwiazane ze zmiang granic Gminy oraz
solectw,

11) przedktada opracowane projekty aktéw prawnych Przewodniczacemu Rady
Miejskiej,

12) prowadzi obstuge administracyjna narad i konferencji,

13) przygotowuje dyspozycje dla pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat Rady Miejskiej — odpowiednio do
zakresu ich dziatania,

14) opracowuje zbiorcze zestawienie odpowiedzi dotyczacych realizacji uchwat
i przekazuje Przewodniczacemu Rady Miejskie;j,

prowadzi sprawy z zakresu witasciwosci Rady i Burmistrza wynikajace z ustawy

o zaktadach opieki zdrowotnej;

w zakresie o$wiaty;

1) prowadzi dokumentacj¢ zwiazana z organizacja z organizacja i przebiegiem
konkursow na stanowisko dyrektora oraz powierzeniem obowiazkoéw na nastgpny
okres,

2) prowadzi dokumentacj¢ zwiazana z regulaminem wynagradzania nauczycieli
1 dyrektorow szkot,

3) prowadzi sprawy o$wiaty publicznej w zakresie ustalania sieci szkot
1 ich obwodow, likwidacji szkot publicznych 1 przedszkoli, organizacji innych
placowek o$wiatowych, realizacji obowiazku szkolnego,

4) prowadzi sprawy zwiazane z organizacja dowozu dzieci do szkot,

5) prowadzi sprawy pomocy materialnej dla uczniow wynikajace z ustawy
o0 systemie o$wiaty,
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6)
7)

nadzoruje sprawy statystyki w zakresie o§wiaty,
pelni funkcj¢ koordynatora pomig¢dzy Rada, Burmistrzem a dyrektorami szkoét
w zakresie spraw przekazanych Gminie w zakresie o$wiaty.

8. Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej.

1. W zakresie spraw wojskowych;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

aktualizuje dokumentacj¢ spraw wojskowych,

organizuje pobor i prowadzi rejestr przedpoborowych,

prowadzi ewidencje przedpoborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do poboru,
prowadzi sprawy zwiazane z odroczeniem i zwolnieniem ze stuzby wojskowe;j,
ustala wysokos¢ 1 wyplaca zasitki na utrzymanie rodzin zotnierzy,

prowadzi ewidencj¢ 0s6b podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,
bierze udzial w pracy powiatowej komisji poborowe;j,

dorecza karty powolania,

wykonuje zadania w ramach akcji kurierskiej,

10) wspoldziala z wojskiem w zakresie likwidacji niewypatow.

2. W zakresie sprawy obronnych:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzi 1 aktualizuje dokumentacj¢ spraw obronnych, a w szczego6lnosci:

a) wspoldziala w opracowaniu i realizacji regulaminu organizacyjnego na czas
stanu nadzwyczajnego,

b) regulaminu statego dyzuru,

c) zestawow zadan obronnych,

d) planu zamierzen obronnych,

e) tworzenia zapasowych miejsc pracy,

f) szkolen obronnych,

wydaje decyzje w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz

obronnosci,

wydaje decyzje dotyczace zajgcia na cele przejsciowego zakwaterowania

sit zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terenow,

bierze udzial w koordynacji zadan obronnych,

wspoldziala z jednostkami nadrzgdnymi w zakresie mobilizacji sil zbrojnych

na wypadek zagrozenia.

3. W zakresie Obrony Cywilnej;

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

prowadzi sprawy organizacji formacji obrony cywilnej,

opracowuje i aktualizuje plan obrony cywilnej,

planuje i realizuje system ostrzegania ludnosci,

prowadzi sprawy ewakuacji zatog, zaktadow pracy 1 ludnosci,

organizuje zaopatrzenie ludno$ci w sprzgt i srodki ochrony indywidualne;,
bierze udzial w koordynacji zadan zwiazanych z zagrozeniem nadzwyczajnym,
prowadzi sprawy ochrony zaktadow pracy i obiektoéw uzytecznosci publicznej,
organizuje szkolenia obronne 1 ¢wiczenia w zakresie obrony cywilnej,
odpowiada materialnie za magazyn i gospodarke sprzgtem OC.

4. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1)

2)

wspoéldziala z organami $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych w tym kancelarie tajna,
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3) prowadzi sprawy Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego

W zakresie administrowania nieruchomoscia Urz¢du prowadzi sprawy:

1) zabezpieczenia BHP i p. poz. na terenie obiektu oraz pomieszczen,

2) eksploatacji urzadzen techniczno — eksploatacyjnych,

3) dekoracji, flagowania i estetyki,

4) ochrony obiektu Urzedu w tym sprawnosci urzadzen alarmowych,

5) zaopatrzenia w meble, sprz¢t biurowy oraz inne urzadzenia pomocnicze,
6) zaopatrzenia w materiaty i pomoce biurowe,

7) organizacji przegladéw technicznych oraz remontow,

8) zagospodarowania oraz estetyki terenu wokot Urzedu,

9) gospodarki mieniem,

10) przygotowuje projekt powierzenia okreslonego mienia osobom odpowiedzialnym,
11) wspolpracuje ze Skarbnikiem w sprawie inwentaryzacji mienia.

9. Radca prawny.

1.

opracowuje opnie i udziela porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
udziela informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow normatywnych oraz decyzji,
umow 1 porozumien, wydanych i zawieranych przez Burmistrza,

wskazuje na uchybienia w dzialalno$ci organdéw gminy i1 urzgdu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

wydaje opinie prawne dotyczace projektoéw uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza,
wykonuje nadzor prawny nad postgpowaniem administracyjnym prowadzonym przez
Burmistrza, zwlaszcza nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych,

wykonuje zastgpstwa procesowe przed sadami powszechnymi.

10. Stanowisko ds. obslugi informatycznej.

1.

wykonuje zadania ,, administratora bezpieczenstwa informacji" poprzez:

1) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktdrych sa przetwarzane
dane osobowe,

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

3) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

4) zarzadzanie  hastami uzytkownikow 1 nadzér nad przestrzeganie procedur
okreslajacych ich zmiany,

5) nadzor czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem wirusoOw
komputerowych,

6) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich przechowywaniem,

7) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow
stuzacych
do przetwarzania danych osobowych,

8) nadzor nad systemem komunikacji sieci komputerowej oraz przesylaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

9) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,

10)w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych — analiza przyczyn
1 okolicznosci,
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11.

[98)

11)udziat w opracowaniu programdéw oraz zglaszanie potrzeb w zakresie dziatania
sieci informatycznej oraz teleinformatyczne;.

wykonuje zadania administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu

w Chodczu - zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem burmistrza regulujacym

to zagadnienie.

administruje informacyjna strong internetowa Urzedu.

zabezpiecza ciaglos¢ funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizuje

przeglady, naprawy i remonty sprz¢tu informatycznego oraz teleinformatycznego.

prowadzi ewidencj¢ programow zainstalowanych w poszczegélnych komputerach,

a takze zakupionych programow i licencji na potrzeby urzedu.

koordynuje prace zwiazane z organizowaniem zakupdéw sprzg¢tu komputerowego

na potrzeby urzedu,

nadzoruje sprawno$¢ funkcjonowania sieci informatycznej oraz teleinformatycznej

Urzedu.

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j.

1.

2.

wspotdziata z samorzadem terytorialnym oraz Panstwowa Straza Pozarna w zakresie

gotowosci bojowej stowarzyszonych jednostek OSP,

realizuje ustalone przez wojewode zadania krajowego systemu ratowniczo —

gasniczego na obszarze gminy,

organizuje 1 prowadzi dziatania ratownicze jednostek OSP na obszarze gminy oraz

bierze udziat w organizowanych ¢wiczeniach na obszarze powiatu,

wspotpracuje na biezaco z Burmistrzem w zakresie ochrony przeciwpowodziowej

oraz zapobiega innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub

srodowiska na obszarze gminy.

inicjuje prace i dziatlania w uzgodnieniu z Burmistrzem w zakresie zaopatrzenia

obszaru gminy w wodg do celow gasniczych.

bierze udzial w inspekcji gotowos$ci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez

organy inspekcyjne PSP, w stosunku do jednostek wiaczonych do Krajowego Systemu

Ratownictwa Gasniczego na obszarze gminy.

reprezentuje w imieniu Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP jednostki w sprawach

gotowosci bojowej migdzy innymi poprzez:

1) sktadanie wnioskéw do organow samorzadowych, Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz innych instytucji w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

2) opiniowanie wnioskdOw w sprawach potrzeb jednostek OSP dotyczacych
zapewnienia gotowosci bojowe;.

wspiera jednostki OSP poprzez:

1) udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzgt,

2) inspirowanie dziatan OSP zmierzajacych do osiagnigcia pelnych sktadow
osobowych sekcji gasniczych,

3) organizowanie pomocy w zapewnieniu jednostkom OSP odpowiednich warunkow
garazowania 1 przechowywania sprzetu.

organizuje dziatalnos$¢ szkoleniowa poprzez:

1) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynuje udziat jednostek OSP
w szkoleniach,
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10.

11.

12.

§ 12.

VI.

§13.1.

2) udzielanie pomocy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach OSP
dla ich cztonkow,

prowadzi dziatalno$¢ prewencyjna poprzez:

1) przekazywanie organom Gminy uwag o istniejacych  zagrozeniach,
a w szczegolnosci przeciwpozarowych i przedstawia sposob ich likwidacji,

2) inspirowanie dziatan organéw Gminy i kierownictw zakladow pracy
zmierzajacych do zmniejszenia zagrozenia przeciwpozarowego, badz tez
utatwiajacych dziatania ratowniczo - gasnicze,

organizuje zabezpieczenie spraw socjalnych poprzez:

1) doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

2) czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogéw w sprawie badan
kierowcow, a takze informowanie o mozliwosciach okresowych badan lekarskich
cztonkéw OSP bioracych udziat w dziataniach ratowniczych.

bierze udzial w opracowaniu programow i plandéw rozwoju gminy w sprawach
dotyczacych pozarnictwa,

Pracownicy pomocniczy do obslugi Urze¢du:

Sprzataczka

1) sprzata obiekt urzg¢du,

2) odpowiada za wlaczanie 1 wylaczanie systemu alarmowego oraz informuje
przetozonych o jego funkcjonowaniu,

3) otwiera i zamyka budynek urzedu.

Pracownik gospodarczy

1) sprzata na zewnatrz obiektu urzedu,

2) wykonuje drobne prace remontowo - naprawcze,

3) wykonuje prace zwiazane z zaopatrzeniem wskazane przez przetozonego,
4) w okresie zimowym pali w piecu CO.

5) dostarcza i odbiera korespondencje w Urzedzie Pocztowym.

Kierowca

1) odpowiada za sprawnos¢ techniczna i czystos¢ samochodu,

2) utrzymuje gotowos¢ do wyjazdu,

3) w okresie wolnym od wyjazdéw wykonuje inne prace zlecone przez przetozonych,

Okresowa ocena kwalifikacyjna.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani
pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r.
O pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. W sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr. 55 poz. 361).

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie krécej niz 6 miesigey.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata.
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e

10.

11.

12.
13.

VIIL.

§ 14.1.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny. Powiadamia on na pi$mie

oceniajacego o nowym terminie sporzadzenia oceny. Kopi¢ tego pisma dolacza

si¢ do arkusza. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Burmistrz lub osoba

upowazniona przez niego.

Z czynno$ci omdwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji

obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy

oraz obowiazkow okreslonych w art. 15 1 16 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. O

pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm.),

poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika, bezposredni przelozony

sporzadza protokot.

Protok6t podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu

mu protokotu. Odmowe podpisania protokdtu przez pracownika nalezy omoéwic

w protokole.

Niezwlocznie po sporzadzeniu protokédtu, bezposredni przetozony wiacza go do akt

osobowych pracownika.

Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem

oceny na pisSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego

przetozony 1 pracownik omawiaja w sposob szczegotowy wykonanie przez

pracownika jego obowiazkéw, w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudno$ci

napotykane przez niego w realizacji zadan i1 spelnianie przez niego ustalonych

kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i przetozony winni wspélnie dochodzi¢

do wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na

przysztos¢.

W trakcie rozmow oceniajacych nalezy unikac:

a) poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci pracownika, nalezy omodwié prace
1 konkretne zachowania,

b) poréwnywania pracownika do innych 0s6b w urzedzie,

c) kitotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Zasady i tryb funkcjonowania Urze¢du

Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiedzialni sa przed
Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie komorki organizacyjne;j.

. Kierownicy referatow pelnia nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych

przez podleglych pracownikow.

. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkow z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

. Przyjgcia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu od:

- poniedziatek 7:15 do 15:15
- wtorek 8:00 do 16:00
- $roda 7:15 do 15:15
- czwartek 7:15 do 15:15
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- piatek 7:15 do 15:15

5. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w

godzinach 8:00 do 16:00.

6. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ wywieszona jest na widocznym miejscu

§ 15.

w Urzedzie.

Dyscyplina pracy.

1. Do obowiazkéw pracownika urzedu nalezy:

1

) przestrzeganie prawa,

) wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

) przestrzeganie przepisOw dotyczacych informacji niejawnych,

) pracownikom urzedu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug
ich przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozito stratami,

) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim,

) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Zwolnienia od pracy aprobuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 16.

§17.

1. Indywidualne sprawy interesantow  zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego i przepisach szczegodlnych.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

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

4.Kontrolg i koordynacj¢ poszczegdlnych stanowisk oraz referatow Urzgdu w zakresie
zatatwiania spraw indywidualnych interesantow w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskow
sprawuje Sekretarz Gminy.

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
dotyczace organizacji przyjmowania, zatatwiania skarg i wnioskow interesantow.

2. Sprawy wniesione przez interesantow sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.

3. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,

VIII.

§ 18.

el e

znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu.
. Uchwaty i zarzadzenia organow samorzadu nie stanowiace przepisOw gminnych moga
by¢ podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,

dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej,
pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych i postow,
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5. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych kierownikow.

§ 19. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien dokonuje:

wstepnej aprobaty spraw wymienionych w §18,

. podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone
w §17 (w przypadku jego nieobecnosci),

3. podpisywania korespondencji do zastepcoOw kierownikdéw administracji rzadowe;.

N —

§ 20.1. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez kierownikow
referatow lub samodzielne stanowiska.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 21. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw, pracownikdéw samodzielnych stanowisk
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich
czynnos$ci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

IX. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 22. W Urzedzie jest sprawowana kontrola wewnetrzna i zewngtrzna

§ 23. Kontrolg wewngtrzna sprawuja:
1. Burmistrz, Sekretarz oraz kierownik referatu budzetowo - finansowego w stosunku
do pracownikow bezposrednio im podleglym,
2. kierownik referatu budzetowo - finansowego w zakresie przyznanych uprawnien.

§ 24. Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza

pelnomocnictw:

1. kierownik referatu budzetowo - finansowego Urzedu w stosunku do jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych w sprawach dotyczacych wykonania budzetu
1 planu finansowego,

2. pozostale samodzielne stanowiska w stosunku do jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych w sprawach dotyczacych realizacji zadan powierzonych
w zakresie czynnosci.

X. Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza oraz wspoéldzialania poszczegélnych stanowisk ze stanowiskiem
ds. obslugi Rady Miejskiej

§ 25.1. Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace (przepisy
gminne) w formie uchwat 1 zarzadzen.
2. Akty prawne ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat w sprawach okre§lonych przepisami prawa i statutem
miasta 1 gminy.
2) Burmistrz w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych
w ustawie samorzadzie gminnym.
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3. Burmistrz wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady i zadan miasta
okreslonych przepisami prawa i statutem miasta i gminy.
4. Burmistrz wydaje akty prawa wewngtrznego w formie zarzadzen wewnetrznych.

§ 26.1. Projekty aktow prawnych opracowywane sa przez wilasciwe rzeczowo stanowisko

§ 27.

pracy z inicjatywy wilasnej na polecenie Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika
w ramach ich kompetencji.
2. Stanowisko opracowujace projekt uchwaly / zarzadzenia ma obowiazek uzyskac

akceptacje lub opinig:

1) wiasciwego kierownika referatu - jezeli projekt zwiazany jest z wykonywaniem
zadan referatu.

2) Burmistrza nadzorujacego zgodnie z niniejszym regulaminem stanowiska pracy
lub referaty przygotowujace projekt.

3) Sekretarza - gdy postanowienia maja zwiazek z organizacja i funkcjonowaniem
Urzedu.

3. W przypadku, gdy w przygotowywaniu projektow aktow prawnych uczestniczy kilka
stanowisk Burmistrz wyznacza osobg koordynujaca prace, do ktorej nalezy
nadzorowanie caloksztattu prac przygotowawczych w stosunku do wszystkich
stanowisk 1 wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

4.Kazdy projekt uchwaty / zarzadzenia musi posiada¢ szczegdlowe uzasadnienie
merytoryczne, prawne 1 celowosciowe. W przypadku projektow uchwat Rady
uzasadnienie to podpisuje Burmistrz , dotyczace referatu — kierownik referatu,
natomiast zwiazane z organizacja i funkcjonowaniem urzedu — sekretarz.

5. Przygotowany 1 podpisany przez Burmistrza projekt uchwaty Rady - stanowisko
opracowujace sktada w Biurze Rady Miejskiej, ktore kieruje go do wiasciwych
merytorycznie komisji Rady w celu zaopiniowania.

6. Opinie 1 wnioski komisji Rady do projektu uchwaty Biuro Rady Miejskiej przekazuje
Burmistrzowi.

7. Opracowany, ostateczny projekt uchwaly Rady i inne materialy z nim zwiazane
stanowisko opracowujace sklada w Biurze Rady miejskiej najp6zniej na 9 dni przed
terminem Sesji Rady lub na 16 dni przed jej terminem w przypadkach prawem
wymagalnych - w ilo$ci zapewniajacej wlasciwa organizacje Sesji.

8.Biuro Rady Miejskiej dostarcza radnym ostateczne projekty uchwal oraz inne
materialy z nimi zwiazane, z zachowaniem odpowiednio terminéw ustawowych.

9. Centralna ewidencje uchwal, do ktorych wykonania zobowiazany jest Burmistrz
prowadzi stanowisko ds rady miejskie;j.

10.Do celow kontrolnych zwiazanych z wykonaniem zadan objetych uchwatami,
stanowisko ds rady miejskiej prowadzi rejestr wykonania uchwal Rady obejmujacy:
1) liczbe porzadkowa,

2) tytut uchwaly (numer, data i przedmiot),

3) termin wykonania uchwaty,

4) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty,
5) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaty,

6) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Burmistrza Chodcza podlega
trybowi postgpowania okreslonemu w niniejszym rozdziale.
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§ 28.1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych lub w inny sposob wskazany w uchwale, chyba ze przepisy prawne
stanowig inaczej.

2. Odpowiedzialnym za terminowo$¢ ogloszenia jest inspektor ds rady miejskie;j.
3. Uchwaty nie stanowiace przepisow gminnych moga by¢ podane do publicznej
wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia inacze;j.

XI. Tryb postgpowania z interpelacjami i wnioskami radnych oraz wnioskami
Komisji Rady.

§ 29.1. Odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski kierowane przez radnych oraz wnioski komisji
Rady udzielane sa w formie pisemnej w terminie 14 (czternastu) dni od daty
otrzymania ich przez Burmistrza lub w innym zakre$§lonym przez Radg terminie.

2.Podzialu interpelacji i wnioskéw pomigdzy wlasciwe stanowiska dokonuje Sekretarz
Miasta - odpowiednio do decyzji Burmistrza.

§ 30.1. Interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady, do rozpatrzenia ktorych
wlasciwym jest Burmistrz, ewidencjonowane sa w rejestrze na stanowisku ds. Rady
Miejskiej.

2.7Za terminowe egzekwowanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski jest
odpowiedzialne stanowisko ds. Rady Miejskiej.

3. Osoby imiennie odpowiedzialne realizacja wnioski i interpelacje zgodnie z trescia
udzielonej odpowiedzi.

§ 31.1. Do podpisywania odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji

Rady uprawniony jest Burmistrz lub Sekretarz.

2. Na ostatniej kopii projektu odpowiedzi pod podpis Burmistrza parafuje stanowisko
przygotowujace odpowiedz.

3.Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych przekazywane sa radnym poczta zwykla
lub osobiscie przez stanowisko prowadzace sprawe¢. Odpowiedzi na wnioski komisji
Rady przekazywane sa za posrednictwem inspektora ds. Rady Miejskiej, a ich kopie
pozostaja w aktach na stanowisku.

4. Interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady zgloszone bezposrednio na
stanowisku w Urzedzie musza by¢ bezzwlocznie przekazane na stanowisko
kancelaryjno — kadrowe celem zaewidencjonowania.

§ 32. Poszczegblne stanowiska pracy sa zobowiazane sa do sktadania okresowych

informacji z realizacji interpelacji 1 wnioskéw radnych oraz wnioskow Komisji Rady
na zasadach i1 w terminach okres§lonych przez Sekretarza Miasta i Gminy.
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