ZARZADZENIE NR 179 /2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHORZELE
Z dnia 13 listopada 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta i Gminy w Chorzelach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22019 r., poz. 506 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

§3.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§4.

Traci moc Zarzadzenie nr 101/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia
28 lipca 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach
wraz z pdzniejszymi zmianami.

§5.

Z up. BURMISTRZA

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia 179/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 13 listopada 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Urz¢du Miasta i Gminy w Chorzelach

CZESC1
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI I REALIZACJI ZADAN URZEDU MIASTA
I GMINY W CHORZELACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ,Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Chorzele,
2. ,Radzie Miejskiej" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Chorzelach,

3. ,Burmistrzu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

4. ,Zastgpcy Burmistrza" - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele,

5. ,Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele,

6. ,Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele,

7. ,.Kierowniku jednostki organizacyjnej gminy" - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Chorzele,

8. .,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

9. ,Komoérkach organizacyjnych" - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty lub

samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,

10. ,,Kierowniku komorki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu,
kierownika referatu w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,

11. ,Statucie Gminy" - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Chorzele,

12. ,Regulaminie Organizacyjnym" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.



§2.

1. Szczegolowa organizacjg oraz zasady funkcjonowania i zadania poszczegolnych komdrek
organizacyjnych ustala niniejszy Regulamin Organizacyjny.

2. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegélnosci:
1)  zasady kierowania Urzedem,

2) obowigzki i kompetencje kierownictwa,

3) organizacje wewnetrzna,

4)  zakresy dziatania komérek organizacyjnych,

5)  tryb pracy Urzedu oraz procedury wewnetrzne.

3. Zasady zastepstw pracownikow w trakcie ich nieobecnosci okreslaja poszczegdlne zakresy
czynnosci.

Rozdzial 2
KIEROWNIK URZEDU, JEGO ZASTEPCA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§3.

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastgpey, Sekretarza, Skarbnika (gtownego ksiggowego budzetu) oraz kierownikow
komérek organizacyjnych.

2. Do zadan i kompetencji Burmistrza naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach i
innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego gminy.

§4.

1. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje powolany w drodze zarzgdzenia
Zastepca.

2. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1 , rozciaga si¢ na wszystkie zadania i
kompetencje Burmistrza.

3. Zakres wykonywanych przez Zastepce Burmistrza zadan okresla zakres czynnosci
ustalony przez Burmistrza.

§5.

L. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, nadzoruje
dziatania komérek organizacyjnych oraz wykonuje zadania kontrolne Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnodci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami,

2)  organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

3) nadzor nad przygotowaniem i kontrola przygotowywanych do podpisu przez
Burmistrza projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i zagwiadezen,



4)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,
5)  opracowanie systemu ocen pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych,

6)  przygotowywanie i aktualizacja regulaminéw dotyczacych stuzby przygotowawczej
oraz okresowych ocen pracownikow,

7) nadzor nad opracowywaniem projektdw i aktualizacji Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,

8) nadzér nad rozpatrywaniem i przygotowaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje
obywateli, interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

10) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw obywateli zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza,

11) nadzér nad organizacyjno-technicznym przygotowaniem na szczeblu Miasta i Gminy
wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw
pomocniczych oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw,

12) podpisywanie zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujacych sig w
Urzgdzie - w granicach umocowania otrzymanego przez Burmistrza,

13)  wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach oraz sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z w/w zadaniami a w szczegdlnosci:

a)  kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

b)  wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych i
ewentualne informowanie Burmistrza oraz stuzb ochrony pafstwa o takich wydarzeniach,

¢)  przygotowanie decyzji w sprawie okreslenia wykazu stanowisk w Urzedzie, z ktérymi
moze 1aczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,

d)  bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,
¢)  udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
f) egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

g)  kontrolowanie przestrzegania wiasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

h)  prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom,

1) przekazywanie, po uptywie wymaganego okresu, akt spraw zakoniczonych do
archiwum zakladowego,

j) przygotowanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przechowywanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, poza Kancelarig Tajna,

k) opracowanie szczegblnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" i "poufne" w komérkach organizacyjnych i
przedkiadanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

1) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza,

m) wspdlpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadai pelnomocnika z whasciwymi
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony pafstwa oraz biezgce
informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,



n) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
0) przygotowanie wniosku w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za

funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i
wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych, zwanego administratorem
bezpieczefistwa informacji w systemie informatycznym,

p) przygotowanie wnioskow w sprawie mozliwodci nadawania (obnizania, znoszenia)
klauzuli tajnosci - w ramach upowaznief do podpisywania dokumentow i prawa dostepu do
informacji niejawnych,

1) przygotowanie decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnienie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbows ,

s) urzadzenie kancelarii tajnej i stref bezpieczenstwa,

t) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci, administracji rzadowej i
samorzadowej w zakresie wykonywanych zadan,

14) wykonywanie zadaf zwigzanych z pelnieniem funkcji Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji, w tym przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z technikg zarzadzania bezpieczefistwem informacji w celu dostosowania do wymagan
miedzynarodowych normy ISO 27001,

14) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza w okresie migdzy
sesjami,

15) prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw
komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy,

16) doradztwo w zakresie organizacji i finanséw Urzedu,
17) prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
18) prowadzenie praktyki studenckie;j,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencja grob6w i cmentarzy wojennych oraz
wspolpraca z Instytutem Pamigci Narodowej w sprawie niejawnych meldunkéw i
kryptoniméw 0so6b pomordowanych,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ,,Rejestrem Korzysci pracownikéow Urzedu”,
21) wykonywanie Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach,
22) wykonywanie innych polecen Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, mieszczgcych
si¢ w ramach wykonywanych zadan.

§6.
1. Skarbnik sprawuje nadzér nad podlegly komorka organizacyjna Urzedu.

2. Zadania Skarbnika okresla w szczegdlnosci ustawa o finansach publicznych i ustawa o
samorzadzie gminnym.

Rozdzial 3
OGOLNA ORGANIZACJA URZEDU
§7.
1. Burmistrzowi - symbol BMG - podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Burmistrza - symbol ZBMG,
2) Sekretarz - symbol SEMG,



3) Skarbnik - symbol SKMG,

4) Dyrektor Wydziatu Finansowo- Ksiggowego symbol DWFKMG,

5) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego symbol - DWORMG,

6) Dyrektor Wydziatu O$wiaty — symbol DWOMG,

7) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - symbol KRSOMG,

8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego- symbol KUSCMG,

9) Dyrektor Wydzialu Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele- symbol DWRMG,
10) Kierownik Referatu Promocji— symbol KRPMG,

11) Rzecznik Prasowy- symbol RPMG,

12) Inspektor Ochrony Danych / stanowisko ds. kontroli — symbol IOD/IKMG
13) Giéwny Specjalista ds. zwigzanych z centralizacja podatku VAT- symbol GSVMG
14) Rzecznik Ekonomii Spolecznej i Solidarnej- symbol RESiS

15) Zastepcy Dyrektorow Wydziatéw/ Kierownikéw Referatéw wykonujacy czynnosci
0s6b zastgpowanych w czasie ich nieobecnosci w pracy.

2. Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego - podlega bezposrednio Wydzial
Organizacyjny - symbol WORG, w skiad ktorego wehodzg nastepujace stanowiska
pracy:

1) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,

2) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Miejskiej, Komisji Stalych Rady Miejskiej
i Jednostek Pomocniczych Miasta i Gminy Chorzele,

3) stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Urzedu,

4) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno —technicznych,
5) stanowisko pracy do spraw informacji i obstugi interesantéw,

6) wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczki,

7) stanowisko pracy robotnika gospodarczego,

8) stanowisko pracy pracownika wykonujgcego zadania w ramach prac interwencyjnych
lub rob6t publicznych, stazy- w ramach mozliwosci finansowych,

9) stanowisko do spraw zarzadzania nieruchomosciami,
10) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna.

3. Skarbnikowi - podlega bezposrednio Wydzial Finansowo - Ksiegowy - symbol
FNK, w skad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rachunkowosci podatkowej, podatkéw i
optat lokalnych,

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rachunkowosci budzetowe;,
3) stanowisko pracy do spraw podatkow, obstugi i prowadzenia kasy,
4) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna,

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



4. Dyrektorowi Wydzialu Rozwoju Miasta i Gminy podlega bezposrednio Wydzial
Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele - symbol WROZ, w sktad ktérego wchodza
nastepujgce stanowiska:

1) Zastepca Dyrektora Wydziahu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji, zaméwien publicznych i
funduszy Unijnych,

3) stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych,

4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska,

5) stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomosciami,

6) stanowisko pracy do spraw handlu, dziatalno$ci gospodarczej i melioracji,

7) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycyjnych,

8) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna,

9) stanowisko pracy ds. zarzadzania energetycznego,

10) stanowisko pracy ds. publicznego transportu publicznego,

11) stanowisko pracy ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.

5. Dyrektorowi Wydzialu O$wiaty — symbol DWOMG -podlega bezposrednio
Wydzial Os$wiaty —symbol WO, w sklad ktérego wchodza:

1) Zastepca Dyrektora Wydziatu Oswiaty,
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracji o$wiatowej,

3) wieloosobowe stanowisko pracy opiekun dzieci i mtodziezy w czasie dowozu do
szkét 1 na rehabilitacje,

4) wieloosobowe stanowisko pracy kierowcy,
5) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna.

6. Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich — symbol KRSOMG- podlega
bezposrednio Referat Spraw Obywatelskich — symbol RSOMG, w sktad ktérego
wchodza:

1)  Zastgpca Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich- stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,

2)  stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

3)  stanowisko pracy ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej,
4)  stanowisko pracy pomoc administracyjna.

7. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego - symbol KUSCMG- podlega
bezposrednio:

1) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

8. Kierownikowi Referatu Promocji — symbol KRPMG- podlega bezposrednio
Referat Promocji- symbol RPMG, w sklad ktérego wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury, sportu Miasta i Gminy
Chorzele i wspélpracy z organizacjami i mediami,

2)  konserwator- gospodarz obiektu sportowego Orlik ,
3)  gminny koordynator sportowy.

4)  stanowisko pracy pomoc administracyjna.



Rozdzial 4

OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§8.
1. Strukture wewnetrzng Urzedu tworza komérki organizacyjne.
2. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, okre§la liczebnos¢ etatowa komérek

organizacyjnych uwzgledniajac ich zakres zadan, a takze mozliwosdei finansowe
budzetu Gminy.

3. Wydzialami/ Referatami Urzedu Miasta i Gminy Chorzele kierujg: Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego, Dyrektor Wydziatu Finansowo- Ksiegowego, Dyrektor
Wydzialu Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele, Dyrektor Wydzialu Og$wiaty,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
Kierownik Referatu Promocji.

§9.

Do podstawowych obowiazkéw 0sdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz 0sOb kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadai komérki
organizacyjnej,

2) programowanie zadar i organizowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) zalatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygnie¢ na podstawie niniejszego regulaminu
oraz w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy i projektéw planéw
finansowych w zakresie zadan powierzonych komorce organizacyjnej,

5) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu gminy w zakresie zadan
powierzonych komoérce organizacyijnej,

6) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych komorce
organizacyjnej z zachowaniem zasad: celowosci, oszczednodci, rzetelnosci,
gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza i ich
realizacja,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) sporzadzanie wnioskéw w sprawach wymagajacych rozstrzygnigcia przez Burmistrza,
10) przygotowywanie informacji niezbgdnych do raportu o stanie gminy,

11) wspétdzialanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych porozumien, uzgodnien, zajecia stanowiska lub wyrazenia opinii,

12) nadz6r nad zatatwianiem spraw z zakresu skarg, wnioskow, petycji w podleglej
komorce organizacyjnej,

13) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw komérek organizacyjnych: Statutu
Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, innych zarzgdzen
Burmistrza,

14) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym szczegdlnie przepiséw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,



15) nadz6r nad aktualizacja przepiséw i zbioréw orzeczeri w sprawach nalezacych do
zadan komorki organizacyjnej,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej przy
uwzglednieniu zasad upraszczania procedur postepowania przy zatatwianiu spraw,

17) dbatos¢ o kompetentng sprawng i kulturalng obstuge interesantow,

18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzujacych przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przepiséw przeciwpozarowych,

19) udziat w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady Miejskiej na podstawie
polecenia Burmistrza,

20) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom spraw
otrzymywanych w formie uchwal, zarzadzen, komunikatéw, dyrektyw, polecen
stuzbowych,

21) nadzor nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i terminowoscia
jej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz informacji podlegajacych
publikacji na stronie internetowej Urzedu.

§10.
Do obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej,

2) znajomos¢ aktéw normatywnych niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw,

3) zalatwianie spraw w sposdOb wyczerpujagcy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i informacji,

4) referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,
5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

6) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wilasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, innych materiatéw oraz mienia Urzedu,

7) wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw i probleméw wynikajgcych w toku
pracy i wystepowanie z wnioskami do przelozonych,

8) samoksztalcenie w celu poglebienia wiedzy niezbednej do prawidlowego
wykonywania obowigzkow,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

10) zachowanie tajemnicy shuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11) zgloszenie przetozonemu na pismie wniosku o wylaczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub czlonkéw jego rodziny.

Rozdzial 5
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
§11.

1. We wspélpracy pomigdzy komorkami organizacyjnym obowiazuja nastepujace
zasady:



1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przesylane do innych komérek organizacyjnych
wymagajq podpisu kierownika danej komorki organizacyijnej,

2) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwia si¢ bez zbednej zwloki.

2. W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami
organizacyjnymi o wlasciwosci rozstrzyga Burmistrz.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach zadan przypisanych komérkom,
wykonywanych we wspélpracy badz przy wspéhudziale jednostek organizacyjnych
Gminy utrzymujg stale kontakty shuzbowe z kierownikami tych jednostek.

§12.
1.Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem - do rozwigzywania szczegélnych problemow zZwigzanych z

funkcjonowaniem Gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moze
powota¢ w drodze zarzgdzenia wewnetrznego, zespoly lub komisje zadaniowe.

2.W sklad zespoléw lub komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz
inne osoby spoza ich grona.

CZESC II
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
Rozdzial 1

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

B13.
Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnoscei:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowej realizacji zadan,

2) planowanie zadan nalezacych do komérki organizacyjne;j,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu,
4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzeri Burmistrza,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie rozstrzygnieé w
zakresie okreslonym w upowaznieniu Burmistrza,

6) reprezentowanie Gminy lub Burmistrza w postepowaniach przed sadami
administracyjnymi i  sadami powszechnymi na podstawie udzielonych
pelnomocnictw, za wyjgtkiem spraw ustawowo zastrzezonych do kompetencji
adwokatow i radcéw prawnych,

7) branie udzialu w rozpatrywaniu interpelacji radnych, wnioskéw postéw i senatoréw
oraz skarg, wnioskdw i petycji interesantow,

8) realizacja w niezbgdnym stopniu przepiséw w zakresie zamowien publicznych,

9) przygotowywanie wnioskow do Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele o udzielenie
petnomocnictwa / upowaznienia.



10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial 2

SZCZEGOLOWE ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (Symbol WORMG)
§14.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosei:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondenciji i innych przesylek
oraz ich ekspedycja,

2) udzielanie informacji o wlasciwosciach merytorycznych komérek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych Gminy,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacjy Urzedu,

4) prowadzenie spraw ogloszen i obwieszczen w Urzedzie,

5) opracowanie projektéw regulaminéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

6) prowadzenie centralnej ewidencji: zarzadzen Burmistrza, rejestru skarg i wnioskow,
petycji, interpelacji i zapytan radnych, upowaznier/ pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza, rejestru umow itp.,

7) przygotowywanie projektéw upowazniert/ pelnomocnictw,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higiena pracy,
9) planowanie i realizowanie zakupdw, zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie Urzedu oraz
nadzor nad ich przemieszczaniem,

IT)dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia komputerowego i
telekomunikacyjnego oraz jego konserwacja,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami, referendami
ogolnokrajowymi i lokalnymi,

14) obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna posiedzen Rady Miejskiej, jej
komisji oraz klubéw radnych, w tym : przygotowywanie we wspélpracy z wilasciwymi
merytorycznie stanowiskami materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady
Miejskiej i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia tych organéw,
zapewnienie prawidfowego i terminowego przygotowania materialéw na sesje, na
posiedzenie komisji, przekazywanie- za posrednictwem sekretariatu- korespondencji
do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych, sporzadzanie protokotow z
posiedzeni Rady i jej komisji, klubéw oraz, protokoléw z posiedzenn Kolegium
(sporzadzanych na polecenie Burmistrza), przesytanie podjetych uchwat organom
nadzoru, obstuga programu e-sesja,

15) koordynowanie publikacji aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego,

16) prowadzenie: rejestrow: uchwat Rady, wnioskow, interpelacji i zapytan radnych,
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17) przygotowanie projektu Statutu Gminy i jego zmiany,

18) zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem mandatu radnego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa,

21) prowadzenie wyodrebnionego zbioru uchwat Rady w sprawach utworzenia lub
przystapienia do zwigzku migdzygminnego, stowarzyszenia badZ umow partnerskich,

22) wspélpraca z solectwami,

23) udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltysow i organow samorzadu wiejskiego oraz
wspdldziatania sotectw z organami Gminy,

24) prowadzenie zbioréw uchwat i protokotéw zebran wiejskich,
25) sporzadzanie list wyplat diet sottysom,
26) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatu Urzedu,

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wlascicielskim Gminy oraz
dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem w zwiazkach miedzygminnych,
stowarzyszeniach i innych podmiotach prawem przewidzianych,

28) przekazywanie oswiadczen majatkowych radnych,

29) koordynowanie dziatan i wspélpraca z radcg prawnym w zakresie obshugi prawnej
Urzedu;

30) doradztwo w zakresie organizacji i finansow Urzedu;

31) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

32) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie ksztaltowania polityki kadrowej w Urzedzie;
33) rozliczanie urlopéw i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;

34) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych kadr;

35) przygotowywanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych spraw kadrowych;

36) udzial w pracach komisji rekrutacyjnej prowadzgcej nabor pracownikéw w Urzedzie;

37) nadzér nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzg¢du badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych,

38) zarzadzanie nieruchomosciami,

39) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawa, uzyczenie, trwaly zarzad),

40) ustalanie oplaty adiacenckiej w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem
mieszkaniowym, w tym opracowywanie planéw remontéw, prowadzenie i rozliczanie
remontow w jednostkach organizacyjnych Gminy, przekazywanie obiektéw pod zarzad
szkotom i Zakladowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, prowadzenie
dokumentacji $wietlic i obiektow OSP

42) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspélnoty samorzadowej wedtug
zasad i trybu okre$lonych uchwatami Rady Miejskiej,

43) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali (reprezentowanie Gminy
we wspolnotach mieszkaniowych),

44) przygotowywanie dokumentacji na sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego na
rzecz 0s6b fizycznych i prawnych,
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45) prowadzenie dokumentacji dotyczacej komunalizacji mienia skarbu panstwa,
46) analiza potrzeb informatycznych, w tym konserwacja sieci i sprzetu,

47) administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu,

48) budowa systeméw informatycznych,

49) doradztwo, nadzor i wsparcie informatyczno- techniczne Urzedu,

50)nadz6r nad wiasciwym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem oprogramowania,
prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego, instalowanie nowego oraz
jego aktualizowanie,

51) wykonywanie zadan z zakresu administrowania systemami informatycznymi zgodnie z
wymogami ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wykonawczych, Polityki
Bezpieczenstwa Informacji i Danych Osobowych Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach,

52) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

53) obstuga telewizyjnego systemu monitoringu ulicznego w Chorzelach.

WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (Symbol WFNK)
§15.
Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegblnosei:

1) przygotowywanie wytycznych do opracowania projektu budzetu, zwlaszcza
parametréw dotyczacych dochodéw budzetowych w oparciu o dane pochodzace z
projektow Gtéwnego Urzedu Statystycznego i projektow Ministerstwa Finansow,
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz o zmiany w przepisach podatkowych,

2) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych wysokosci podatkow
i optat lokalnych,

3) przygotowanie okresowych informacji o osigganych dochodach, dokonanych
wydatkach na podstawie miesigeznej, kwartalnej, polrocznej i rocznej
sprawozdawczosci budzetowej oraz opracowywanie projektow zmian w budzecie,
w czescei dotyczacej dochodow i wydatkéw budzetowych,

4) kontrola realizacji zaplanowanych dochodéw,

5) przygotowanie materialdw i opinii dotyczacych udzielania przez Burmistrza ulg w
podatkach i innych wierzytelnosciach stanowiacych dochod gminy,

6) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych ulg,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci podatkowych Gminy, windykacji
tych naleznosci oraz podejmowanie wszelkich dziatan w celu ich Sciagniecia,

8) opracowanie projektow programéw pomocowych w zakresie podatkéw 1 oplat
lokalnych, zgodnie z przepisami o pomocy publicznej,

9) przygotowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
10) sporzadzanie list podatnikéw, ktérym udzielono ulg,

I1) ustalanie danych i wydawanie za$wiadczen wynikajacych z przepisow prawa
podatkowego,
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12) wspolpraca z: urzedami skarbowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami administracji rzadowej, sadami - w zakresie dochodéw wlasnych,

13) windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Gminy,
14) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy publicznej,

15) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym.

16) przygotowanie, we wspélpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, zadaf priorytetowych, ktore powinny znalez¢
odzwierciedlenie w wydatkach budzetu,

17) przygotowanie i przekazanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu wytycznych do opracowania
budzetu,

18) koordynacja i wykonywanie, we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi,
czynnosci zwigzanych z opracowaniem materialéw do projektu budzetu gminy, w
tym: przygotowanie wstepnego projektu budzetu, wiaczanie do projektu budzetu
planowanych dotacji, subwencji i udziatéw w podatkach oraz podatkow i optat
lokalnych, przygotowanie projektu uchwaly budzetowej,

19) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
zachodzacych w nich zmian,

20) sporzadzanie jednostkowych, okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych,

21) sprawdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie ich zgodnosci z planem oraz
analizowanie na tej podstawie przebiegu realizacji wydatkéw budzetowych w celu
podjecia stosownych dziatan ( dyscyplinujaeych badz korygujgcych budzety
Jjednostek),

22) przygotowanie materialéw do projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen
Burmistrza w sprawach zmian budzetu i w budzecie gminy, w tym materialéw
zwigzanych z rozdysponowaniem rezerw budzetowych,

23) przygotowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wykazu
wydatkow budzetowych nie wygasajacych z koncem roku budzetowego,

24) przygotowanie projektow decyzji Burmistrza o blokowaniu planowanych wydatkow
budzetowych,

25) sporzadzanie bilansu rocznego z wykonania budzetu gminy,

26) obstuga kasowa Urzedu,

27) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu,

28) przygotowywanie wydrukow z aktualnym wynagrodzeniem,

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,
30) obstuga ksiggowa kasy zapomogowo- pozyczkowej pracownikéw Urzedu,

31) dokonywanie zapisow na kontach syntetycznych oraz kontach analitycznych
dochodéw i wydatkow,

32) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych od pracownikow urzedu, ,
dokonywanie rejestracji i wyrejestrowania z ubezpieczen,

33) prowadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw Urzedu,

34) prowadzenie ksiag trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych i materiatow dla
Urzedu,
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35)rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych i
materialow dla Urzedu,

36) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo- wartosciowej ( karta kontowo materialowa
ilosciowo- warto$ciowa) dla zakupu i rozliczenia opatu dla Urzedu,

37) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z funkcjonowaniem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

38) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawg
o rachunkowosci oraz rozporzadzeniami wykonawezymi do tych ustaw,

39) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

40) drukowanie wyciggow bankowych z systemu bankowego i dokonywanie wstepnej
kontroli z zataczonymi do nich dokumentami,

41) wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy, przygotowywanie dokumentéw do
refundacji wynagrodzen i sktadek ubezpieczeniowych od pracownikéw zatrudnio-
nych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

42) przygotowywanie pism w sprawach finansowych,

43) monitorowanie wykonania budzetu, analiza i opiniowanie oraz weryfikacja
wnioskéw dotyczacych jego zmian, sygnalizowanie burmistrzowi nieprawidlowosci
1 zagrozen w realizacji budzetu, opracowywanie zbiorczych informacji w zakresie
spraw finansowych,

44) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

45) prowadzenie rozliczen ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

46) dokonywanie obliczen i potracert z dochodéw pracownikéw naleznego podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

47) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

48) wydawanie zaswiadczen o osiagnigtych wynagrodzeniach pracownikéw,

49) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen i przelewéw potraceni skiadek dla
odpowiednich wierzycieli,

50) sporzadzanie zestawien, deklaracji z podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

51) sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-8, przyjmowanie os$wiadczen i roczne
obliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie PIT-40,

52) prowadzenie korespondencji w zakresie egzekucji sadowych, skarbowych i
administracyjnych ( alimenty, zajecia komornicze, US, itp.) oraz terminowe
przekazywanie wierzytelnosci,

53) przygotowywanie danych do planowania wydatkéw w zakresie wynagrodzen i ich
pochodnych,

34) przygotowywanie rachunkéw do wyplat gotéwkowych w kasie Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach,

55) przyjmowanie od kasjera raportow kasowych wraz z zalacznikami i stwierdzenie
odbioru na kopii raportu i dokonanie sprawdzenia,

56) dokonywanie sprawdzenia i rozliczanie inwentaryzacji poprzez sporzadzenie
protokotow weryfikacji sald do kont rozrachunkowych i §rodkéw pienigznych,

57) sporzadzanie zestawien z kont analitycznych do sporzadzania bilanséw rocznych,

58) weryfikacja deklaracji o wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
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59) przygotowywanie projektéw  decyzji ustalajacych  wysoko$é¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja
Podatkowa

60) kontrola terminowosci regulowania wplat z tytulu zagospodarowania odpadami
komunalnymi,

61) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

62) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w  zakresie gospodarowania  odpadami
komunalnymi.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (Symbol RSO)

§16.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawg o ewidencji ludnoscei i dowodach
osobistych,

2) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) przekazywanie dyrektorom szkot wykazow dzieci zgodnie z zapotrzebowaniem,
wykazow zgonéw dla Urzedu Skarbowego oraz dla innych podmiotéw.

4) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, oraz sporzadzanie spisow
wyborcéw prowadzenie innych prac na rzecz wyborow przewidzianych prawem
wyborczym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg zmian w zbiorach meldunkowych
oraz zbioru PESEL,

6) udost¢pnianie danych osobowych na wniosek zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

7) organizowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem SpisOw
powszechnych ludnosci,

8) wydawanie decyzji i nadzor nad zbiérkami publicznymi przeprowadzonymi na
terenie gminy,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej i aktow
wykonawczych do ustawy, a w tym:

a) monitorowanie terenu gminy w zwigzku z wystgpieniem lub zagrozeniem
wystgpienia klgsk zywiolowych lub innych zdarzen noszacych znamiona
kryzysu,

b) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zarzadzania kryzysowego,

¢) wspoludzial w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan oraz
informacji z zakresu bezpieczenstwa,

d) wspdldziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen
ludzi 1 srodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody, awarig obiektow
technicznych itp.

¢) ustalenie zadai obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym
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obowigzku obrony RP i aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym: opracowanie
1 aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta i Gminy przy wspotudziale komérek
organizacyjnych Urzedu, organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony ,monitorowanie zagrozeri na terenie Miasta
i Gminy i alarmowanie ludnosci, nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do
dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

f) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu
przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski
zywiotowej i aktami wykonawczymi do tych ustaw,

g) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug,
ktére mogg by¢ przedmiotem $wiadczen,

h) koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektéw na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny, zaliczonych do II kategorii ochrony,

i) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej
na terenie Miasta i Gminy,

10) wydawanie dowoddow osobistych,
11) obstuga Systemu Wydawania Dowodéw Osobistych,
12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

13) przekazywanie danych osobowych z prowadzonej ewidencji wydanych i
utraconych dowodéw osobistych do ogolnokrajowej ewidencji wydanych i
utraconych dowodow osobistych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obronnym,

15) scista wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

16) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa- nadzér i koordynacja
dziatan Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

17) wspoélpraca z jednostkami OSP i ich wyposazenie,

18) nadzdr nad eksploatacjg sprzetu i pojazdow OSP,

19) zglaszanie do wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej, potrzeby
przeprowadzania niezbgdnych remontdw remiz i zbiornikéw wodnych,

20) dysponowanie oraz koordynowanie i kontrolowanie wykorzystania srodkéw
transportu OSP bedacych wlasnoscig Urzedu,

21) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu i wyposazenia OSP.

URZAD STANU CYWILNEGO
(Symbol USC)

§17.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zapewnien o chgci wstapienia w zwiazek matzenski wraz z
dokumentami wynikajacymi z przepiséw okreslonych prawem,

2) przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek
matlzenski,
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3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa dla matzenstw wyznaniowych,

4) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonéw,
5) sporzadzanie testamentdw allograficznych,

6) sporzadzanie w Panstwowym Systemie Ogdlnopolskim Zrodlo wzmianek
dodatkowych na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych,
oswiadcezen stron i zawiadomien z innych Urzedéw Stanu Cywilnego,

7) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka przez ojca, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, wyborze nazwisk przy zawieraniu malzefistwa, powrocie
osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa, o
zmianie nadanego juz imienia dziecka,

8) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

10) umiejscowienia aktu sporzadzonego za granica,

11) uzupetnienie tresci aktu,

12) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

13) sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego,

14) skrocenie terminu do zawarcia zwigzku matzenskiego,

15) zmiany imion i nazwisk,

16) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w niezbednym zakresie,

17) przygotowywanie i obsluga uroczystosci z okazji dlugoletniego pozycia
malzenskiego,

18) udostgpnianie do wgladu ksigg stanu cywilnego na podstawie zezwolenia,

19) sporzadzanie miesigcznej statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw dla Urzedu
Statystycznego,

20) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego, zadwiadczen o wpisach dokonanych
w ksiggach, ich braku oraz zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu
cywilnego.

WYDZIAL ROZWOJU MIASTA I GMINY CHORZELE (Symbol WROZ)

§18.
Do zadafn Wydzialu Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele nalezy w szezegolnosci:

1) opracowywanie programéw rozwoju gospodarczego Gminy, w tym
opracowywanie strategii rozwoju ,

2) inicjowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury
komunalnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci Gminy,

3) przygotowywanie terenéw budowlanych i wspoldziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie Gminy,
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4) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacja
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

5) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w sprawach nadzoru
urbanistycznego, architektonicznego i budowlanego,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
zaswiadczen, wyrysow 1 wypisow z plandéw zagospodarowania przestrzennego,

7) nadzoér nad zgodno$cia realizacji wszelkich dzialan gospodarczych =z
obowiazujacym planem zagospodarowania.

8) opracowywanie rocznych, kadencyjnych i wieloletnich planéw w zakresie zadan
inwestycyjnych Gminy,

9) prowadzenie i rozliczanie inwestycji Gminy,

10) sporzadzanie kwartalnej i rocznej sprawozdawczosei z zakresu prowadzonych
inwestycji i remontow,

11) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych: pomocowych i dotacji na
realizacj¢ zadan wtasnych Gminy,

12) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w
nim reklam, wjazdéw i urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem drogi
zgodnie z ustawg o drogach publicznych.

13) wspotdzialanie z instytucjami w zakresie utrzymania drog,
14) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i nadzoru nad drogami gminnymi,

15) wspoldzialanie z Policjg i innymi zarzadcami drog w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu na drogach (organizacja ruchu drogowego).

16) koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

17) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy
- Prawo ochrony $rodowiska,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo wodne, a dotyczacych zadan
Gminy,

20) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigeia mogacego negatywnie oddzialywaé na $rodowisko,

21) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a dotyczacych zadan
Gminy,

22) wspoldzialanie z zarzadcami obwodow lowieckich w sprawach zwigzanych

zagospodarowaniem obwodéw towieckich oraz prowadzenie mediacji w zakresie
szkod towieckich,

23) koordynowanie biezacego funkcjonowania urzagdzen infrastruktury technicznej i
nadzorowanie ich eksploatacji (wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie $ciekow,
sktadowisko),

24) nadz6r nad uprawami maku i konopi wldknistych,
25) wydawanie zaSwiadczen o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych,

26) prowadzenie mediacji w zakresie szkod lowieckich,
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27) wspolpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktérych przedmiotem dziatania sg
sprawy dotyczgce rolnictwa,

28) ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,
29) wydawanie zezwolen na handel alkoholem,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzgdkowa nieruchomosci,
nazewnictwem ulic, placéw, miejscowosci itp.

31) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (oddanie w uzytkowanie
wieczyste, przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
dzierzawa, uzyczenie, zamiana),

32)nabywanie mienia na mocy ustaw szczegdlnych,
33) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci,

34)regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

35) prowadzenie postgpowania o wyplate odszkodowania za grunty zajete pod drogi
publiczne lub inne infrastrukturalne inwestycje gminne,

36) prowadzenie spraw i dokumentacji uzytkowania wieczystego,
37) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamdéwien publicznych,
38) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

39) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzieleniu zamowien publicznych do
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

40) kontrola kosztoéw energii,

41) prognozowanie zuzycia energii,

42) opracowanie koncepcji dziatan energooszczgdnych,

43) monitorowanie procesow realizacji zalozonych w dokumentach planistycznych
gminy przedsiewzigé zmierzajacych do redukcji zuzycia energii i emisji CO2 oraz
innych zanieczyszczen,

44) przygotowanie kampanii informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
efektywnosci energetycznej i ochrony klimatu,

45)wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujacymi
racjonalne uzytkowanie energii,

46) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz uméw zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami;

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

48) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyboru operatora,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug przez operatora,

50) wspotpraca i dialog migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
branzowymi, przewoznikami i spotecznos$cia lokalng,

51) nadzor nad utrzymaniem przystankow.

52) Realizacja celow i zadan w zakresie profilaktyki uzaleznien, a w szczegdlnosci:
opracowywanie 1 realizacja programu profilaktyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz programu przeciwdzialania narkomanii, prowadzenie spraw
dotyczacych rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii, zwolywanie
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oraz przygotowywanie posiedzen Miejsko- Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Chorzelach.

Wydzial OSWIATY

(Symbol WOMG)

§ 19.

Do zadan Wydzialu Oswiaty naleza w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczng, w szczegdlnosci zadan lezacych
w kompetencji organéw samorzadu gminnego jako organu prowadzacego szkoly i
przedszkola, w tym: weryfikacja , kontrola arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

2) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkola podleglych Gminie,
3) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyjmowaniem dzieci do przedszkola,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikéw
mtodocianych,

5) informowanie dyrektoréw szkét i przedszkola o mozliwoéci doradztwa prawnego,

6) organizowanie dowozu uczniéw do szkét podleglych Gminie oraz ucznidéw
niepetnosprawnych do szko6t i organizowanie opieki w czasie dowozu,

7) nadzor i organizowanie zwrotu kosztow dowozenia uczniéw niepelnosprawnych przez
rodzicow,

8) przewoz dzieci i mlodziezy na zlecenie Burmistrza i pisemna prosbe dyrektora szkoty lub

przedszkola na zawody sportowe,

9) terminowe ubezpieczenie pojazdu stuzacego do przewozu dzieci i miodziezy,
10) dbanie o wlasciwy stan techniczny pojazdu, jego wyglad i bezpieczenistwo,

11) dbanie o bezpieczenstwo uczniéw podczas dowozu,
12) dopilnowanie porzadku i tadu przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz podczas dowozu

uczniow,

13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku szkolnego,

14) przygotowywanie projektow uchwat i aktow wykonawczych dotyczacych ogwiaty,
15) wspéldziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

16) prowadzenie rejestrow szkot, przedszkoli, przedszkoli niepublicznych, ztobkdw i klubow
dziecigcych w Gminie Chorzele,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow i opiekunow,

18) koordynacja i nadzér w zakresie polityki kadrowej (obejmujacej oceng pracy dyrektoréw,
wnioskowanie w sprawie ich nagradzania i przyznawania dodatkéw motywacyjnych,
przyznawania nagrod Burmistrza dla nauczycieli i dyrektoréw szkét i przedszkola),

19) koordynacja dzialaf i nadzor w zakresie Lokalnego Programu Wspierania Edukacii
Uzdolnionych Dzieci i Miodziezy ze Szkot z Terenu Miasta i Gminy Chorzele

(Przyznawanie Stypendium Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele).
20) prowadzenie dokumentacji i przygotowanie materialéw zwiazanych z organizacja sieci
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publicznych szkét i przedszkoli, w tym takze zakltadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg
gminnych jednostek o$wiatowych,

21) analiza projektow organizacyjnych placowek, przygotowywanie ich do zatwierdzenia;

22) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora jednostki
o$wiatowej (wraz z wnioskami o odwotanie ze stanowiska kierowniczego),

23) organizowanie i koordynacja procedur zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli
stopni awansu na nauczyciela mianowanego;

24) opracowywanie dokumentéw zbiorczych z zakresu o$wiaty, ich analiz oraz sporzgdzanie
okresowych sprawozdan,

25) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przyznawania nauczania
indywidualnego,

26) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji w
zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli czynnych i emerytow,

27) obstuga inwestycji i remontow szkét i przedszkola,

28) prowadzenie sprawozdawczosci z inwestycji i remontow szkot i przedszkola,

29) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
zakresie pomocy materialnej uczniom,

30) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wyprawki szkolnej,

31) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dotacji na zaopatrzenie szkét w
podreczniki i materiaty ¢wiczeniowe,

32) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dotacji na wychowanie
przedszkolne,

33) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dotacji dla przedszkoli
niepublicznych,

34) pozyskiwanie $rodkow z rezerwy subwencji oswiatowej,

35) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie konkurséw, programéw unijnych,
PFRON,

36) pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych,

37) realizacja o$wiatowych programéw rzadowych,

38) doskonalenie zawodowe nauczycieli (opracowywanie rocznych planéw dofinansowania
na podstawie ztozonych wnioskéw dyrektorow),

39) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania o$wiaty,

40) przygotowywanie programu rozwoju o$wiaty na terenie Miasta i Gminy Chorzele w
oparciu o analiz¢ wynikajaca z informacji o§wiatowej,

41) doradztwo dla Burmistrza i Gminy Chorzele z zakresu funkcjonowania oswiaty,

42) koordynacje i nadzér dziatan miedzyszkolnych w zakresie:

21



a) przestrzegania obowigzujacych przepisow w sferze oswiaty, w tym zapewnienia
warunkow nauki, wychowania i opieki,
b) organizacja pracy szkot i przedszkola,
43) wykonywanie kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem szkét i przedszkoli w tym
przeprowadzanie doraznych kontroli w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych,
44) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami
dzialajacymi w zakresie wspierania o$wiaty,
45) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych,
46) zaopatrzenie w sprzet i pomoce dydaktyczne szkét i przedszkola, ztobka, klubu
dziecigcego,
47) przygotowywanie i przedstawienie Burmistrzowi opracowanych analiz, opinii i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania oswiaty,
48) koordynacja dziatan i ewidencjowanie danych z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej
( SIO).

49) Przygotowywanie informacji z realizacji zadan o$§wiatowych

REFEART PROMOCJI
(Symbol RPMG)

§20.
Do zadan Referatu Promocji nalezy:
1)  publiczne prezentowanie dziatan Burmistrza,

2)  organizowanie kontaktow publicznych, realizowanych z udzialem lub za
posrednictwem srodkéw masowego przekazu,

3) realizacja / wspoélrealizacja obowigzkéw natozonych na organy administracji w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.z
2019r. poz. 1429),

4)  opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objgtego zadaniami Rzecznika, przeznaczonych do zamieszezenia
na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu
internetowym gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

5)  prowadzenie postgpowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu
postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej
oraz w oparciu o upowaznienie,

6) przygotowywanie w oparciu 0 uczestnictwo w:
a) Sesjach Rady Miejskiej w Chorzelach,
b) Posiedzeniach komisji problemowych Rady Miejskiej w Chorzelach,
¢) Ustaleniach organu wykonawczego Rady Miejskiej w Chorzelach
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7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)

lub na podstawie dokumentéw sporzadzanych podczas powyzszych obrad,
materialow informacyjnych o wazniejszych rozstrzygnieciach podejmowanych przez
organy gminy oraz funkcjonowaniu samorzadu gminnego przeznaczonych dla
srodkdw masowego przekazu,

organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele oraz
przedstawicieli Rady Miejskiej w Chorzelach ze $rodkami masowego przekazu,
mieszkafncami  miasta, organizacjami  spolecznymi lub  $rodowiskami
opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych zalozen dziatan
podejmowanych przez wiadze miasta i probleméw pojawiajacych sie w powyzszym
procesie,

wypelnianie zadan z zakresu polityki informacyjnej dotyczacych dziatan nalezacych
do wlasciwos$ci Burmistrza,

wyjasnienie dziatan, inicjatyw i programow podejmowanych przez burmistrza, w tym
w szczegolnosei wydawanie o$wiadczen i publiczne reprezentowanie dzialan
Burmistrza,

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a
takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,
dotyczace  dzialalnosci organOw  administracji samorzadowej oraz
podporzadkowanych im i nadzorowanych przez nie jednostek organizacyjnych, w
tym zwlaszcza krytyke i interwencje prasowa,

przedstawianie stanowiska Burmistrza w sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania,

przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktow z mediami poprzez konferencje
prasowe i inne wydarzenia medialne,

prowadzenie monitoringu mediéw, w tym w szezeg6lnodci prasy branzowej,
redagowanie aktualnosci i sekcji prasowej na stronach www Urzedu,
kontrola i nadz6r nad komunikacjg wewnetrzng Urzedu,

wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu,

zapewnienie wspoldzialania stuzb odpowiedzialnych za realizacje zadan z zakresu
polityki informacyjnej Urzedu,

reprezentowanie Urzgdu w kontaktach zewngtrznych,
kreowanie wizerunku Urzedu w mediach,

pisanie informacji prasowych, artykulow sponsorowanych oraz opracowywanie
informacji o pracy Urzedu, ktéra ma trafi¢ do mediéw,

przekazywanie komunikatéw urzgdowych do opublikowania w §rodkach masowego
przekazu,

komentowanie wydarzen w zakresie zadan administracji samorzadowej,

wykonywanie czynnosci redakcyjnych czasopisma ,Nasza Gmina Chorzele”, a w
szezegoOlnosci: ustalanie tresci przedmiotowej gazety, wspolprowadzenie i
przygotowywanie materialow prasowych, prowadzenie spraw redakcyjnych, dbatos¢
0 poprawnos¢ jezykows materialow prasowych oraz przeciwdzialanie jego
wulgaryzacji, zlecanie druku, wsp6tudziat w dystrybucji czasopisma,

organizacja oraz wspélpraca z organizatorami imprez i przedsiewzie¢ o charakterze
promocyjnym,
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25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)

37)

38)
39)

1.

wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i przedsiewzieé promocyjnych i
tworzenie banku fotografii,

opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspolpracy z Wydzialami/, Referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu,
przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych,

wspolpraca z mediami, inicjowanie i koordynacja wspélpracy z innymi podmiotami
w zakresie promocji,

pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania dla wydatkéw zwiazanych z
promocja gminy,

utrzymywanie zasobu materiatoéw o charakterze informacyjno- promocyjnym,

stwarzanie dobrego klimatu wokoél planéw realizacji zadan gminy- dzialalno§é
publicrelations,

koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, turystyki, rekreacji i
wypoczynku,

prowadzenie w zakresie nie zastrzezonym dla innych podmiotéw, zadan wiasnych
gminy w zakresie: kultury, ochrony dziedzictwa narodowego, turystyki, kultury
fizycznej, wspolpracy z organizacjami spolecznymi w zakresie prowadzonych zadan,

wspolpraca z jednostkami pomoeniczymi gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych,

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowanie oraz realizacja
rocznych programéw wspolpracy w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzagdowym realizacje
zadan wiasnych gminy, wraz z przyznaniem na ten cel dotacji celowej, w tym
przeprowadzanie konkurséw ofert, a takze kontrola realizacji zadan w tym zakresie,

koordynowanie dziatalnosci Zwigzanej z zagospodarowaniem
turystycznowypoczynkowym oraz gospodarka terenami, obiektami oraz
urzadzeniami sportowymi i rekreacyjnymi,

organizacja i prowadzenie zaj¢¢ sportowo- rekreacyjnych,

wspolpraca z dyrektorami szkol na terenie Gminy Chorzele oraz stowarzyszeniami
dzialajgcymi na terenie gminy Chorzele w zakresie organizacji zaje¢ sportowych i
rekreacyjnych

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH/ STANOWISKO DS. KONTROLI
(Symbol IOD/IKMG)
§21.
Do zadan stanowiska w zakresie Inspektora Ochrony Danych, w Urzedzie Miasta

i Gminy w Chorzelach nalezy w szczegolnosei:

1) informowanie Administratora Ochrony Danych i pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

w Chorzelach o obowigzkach spoczywajgcych na nich na rozporzadzenia ogélnego o
ochronie danych (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie w tej sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych (RODO),
innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz
wewngtrznych polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podzial obowigzkow,

b) dzialania zwiekszajace sSwiadomos¢,

c) szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,
d) powigzane z przetwarzaniem danych osobowych kontrole,

3) udzielanie na zadanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie ich wykonania,

4) wspélpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,

6) w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach”

2. Do zadan stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli:

a) zarzgdczej, w tym planowej, doraznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,

b) zarzadczej jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele,

¢) innych podmiotéw otrzymujacych dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacja
zadan gminy,

d) na polecenie Burmistrza.

2) opracowywanie planow kontroli poprzez:

a) wnikliwg analiz¢ zamierzen kontrolnych co do poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzg¢du na etapie planowania kontroli,

b) koordynowanie podmiotowego i przedmiotowego zakresu planowanych kontroli
oraz termindw ich przeprowadzania.

3) sporzadzanie okresowej analizy z przeprowadzonych kontroli zawierajacej m.in. :
a) oceng merytoryczng ustalen zawartych w protokotach i sprawozdaniach z kontroli,
b) oceng dokumentacji pokontrolnej w zakresie przestrzegania trybu i zasad

przeprowadzania kontroli,
¢) oceng realizacji wynikow kontroli, a zwlaszcza stawianych wnioskéw
pokontrolnych,

4) wspéldziatanie z organami kontroli zewnetrznych.

25



GLOWNY SPECJALISTA DS. ZWIAZANYCH Z
CENTRALIZACJAPODATKU VAT
(Symbol GSYMG)
§22.
Do zadan stanowiska Gtownego Specjalisty ds. zwiazanych z centralizacja podatku
VAT nalezy:

1) opracowywanie przepisow wewnetrznych i koordynacja prac wdrozeniowych
dotyczacych centralizacji rozliczen podatku Vat przez Gmine Chorzele wraz z jej
jednostkami organizacyjnymi,

2) sprawdzanie rejestru zakupu i sprzedazy Urzedu i obstugiwanych jednostek,

3) sporzadzanie zbiorczych rejestrow zakupéw i sprzedazy wraz z deklaracja Vat dla
Gminy Chorzele,

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych poprawnosci dokumentowania i
rozliczania podatku Vat przez Urzad i jednostki organizacyjne,

5) wsparcie merytoryczne Gminy Chorzele i jej jednostek organizacyjnych w zakresie
podatku Vat,

6) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

RZECZNIK EKONOMII SPOLECZNEJ I SOLIDARNEJ
(symbol RESIS)

§23.

Do zadan Rzecznika Ekonomii Spotecznej i Solidarnej” nalezy :

1) Informowanie o ekonomii spotecznej i solidarnej;

2) Wspolpraca w tym zakresie z Osrodkami Wsparcia Ekonomii Spofecznej i
lokalnymi podmiotami ekonomii spotecznej;

3) Edukowanie pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego na temat tego -
co to jest ekonomia spoteczna i solidarna, itp.;

4) Promowanie polityki odpowiedzialnych zakupéw (poprzez realizacje¢ w gminie
Chorzele zamoéwien publicznych uwzgledniajgcych tzw. klauzule spoteczne);

5) Tworzenie i aktualizacja informacji na temat ekonomii spotecznej i solidarnej na
stronie internetowej gminy;

6) Aktywny udzial w opracowaniu lokalnych planéw rozwoju ekonomii spoleczne;j

oraz innych programéw i/lub projektéw gminnych uwzgledniajacych potencjat
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rozwojowy lokalnej ekonomii spolecznej i solidarnej (np. programy
rewitalizacyjne);

7) Uczestnictwo w lokalnych wydarzeniach zwigzanych z ekonomig spoteczng i
solidarng;

8) Informowanie na biezagco Wydzial ds. Ekonomii Spotecznej MCPS o
realizowanych dzialaniach zwigzanych z ekonomia spoteczna i solidarng na terenie
gminy Chorzele;

9) Promocja i wspieranie istniejacych podmiotéw ekonomii spolecznej oraz
inicjatyw zmierzajacych do ich utworzenia;

10) Wypracowanie i wdrozenie rozwiazan o charakterze edukacyjnym, ktore beda
mialy wplyw na tworzenie nowych miejsc pracy w ramach lokalnie dziatajacych
podmiotéw ekonomii spotecznej;

11)Prowadzenie wsréd mieszkancow dziatan informacyjnych i promocyjnych,
mozliwosci  spgdzania wolnego czasu (rekreacja, agroturystyka, itp.) z
wykorzystaniem ushug $wiadczonych przez lokalne podmioty ekonomii spoleczne;j;
12) Promocja ekonomii spotecznej i solidarnej poprzez publikacje profesjonalnych
materialow dziennikarskich na lamach prasy lokalnej oraz na portalach
internetowych o zasiegu lokalnym;

13) Organizacja lokalnych targow (kiermaszy, jarmarkéw) podmiotéw ekonomii
spolecznej, prezentacja ich produktéw i ushug;

14) Prowadzenie dziatai promocyjnych poprzez lokowanie zagadnien dotyczacych
ekonomii spolecznej i solidarnej w mediach lokalnych;

15) Organizacja lokalnych kampanii spotecznych promujacych ekonomie spoleczng
1 solidarng w gminie;

16) Organizacja konkurséw z zakresu ekonomii spoteczne;j i solidarnej;
17)Prowadzenie  dziatan edukacyjnych, informacyjnych i rzeczniczych
skierowanych do wewnetrznych struktur jednostek samorzadu terytorialnego oraz
pozostatych instytucji dziatajacych na terenie gminy;

18) Zwigkszanie obecnoéci ekonomii spolecznej i solidarnej w lokalnych
politykach;

19) Prowadzenie szkoleri i kursow z zakresu ekonomii spolecznej i solidarne;j
(zar6wno wewngtrznych, jak i zewngtrznych);

20)Realizacja ~ programéw  edukacyjno-doradczych adresowanych  do

przedsigbiorcow spolecznych i promowanie w tym zakresie dobrych praktyk;
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21)Szkolenia i doradztwo w zakresie podejmowania efektywnej dziatalnosci
odplatnej i gospodarczej;

22) Wypracowanie i wdrozenie mechanizmu cyklicznych spotkan i biezacej
wymiany informacji pomigdzy Osrodkiem Wsparcia Ekonomii Spotecznej danego
subregionu, a instytucjami polityki spolecznej oraz dzialajacymi lokalnie
podmiotami ekonomii spolecznej;

23) Tworzenie lokalnych punktoéw do pracy dla grup nieformalnych;

24) Organizacja wizyt studyjnych w podmiotach ekonomii spolecznej;

25) Wspieranie inicjatyw lokalnych (np. udostepnianie sal, objecie patronatem,
reklama np. na stronie internetowej, wsparcie merytoryczne);

26) Zaangazowanie mediow wlasnych gminy w promowanie podmiotéw ekonomii
spolecznej;

27)Promowanie spotecznie odpowiedzialnych inwestycji i zakupow;
28)Prowadzenie dziatan edukacyjnych z udzialem lokalnych podmiotéw ekonomii
spotecznej i lokalnego biznesu;

29) Wspieranie podmiotéw ekonomii spolecznej w zakresie ich udziatu w targach
biznesowych;

30)Promowanie podmiotéw ekonomii spolecznej jako odbiorcow i partnerow
dziatan spoleczne; odpowiedzialnosci biznesu (CSR) prowadzonych w

lokalnych przedsiebiorstwach.

CZESC 111
TRYB PRACY URZEDU, NIEKTORE PROCEDURY WEWNETRZNE
Rozdzial 1
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§24.
Do Zastgpey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosei:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezagcych do zadan Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz innych dokumentéw w ramach udzielonych
upowaznien,

4) skladanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na pismach,
umowach skutkujacych powstaniem zobowigzan pienieznych.
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§25.
Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej z zastrzezeniem pism, o ktérych mowa w pkt 1,

3)  podpisujg decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw ustawy - Kodeks
postgpowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej w ramach udzielonych upowaznien.

§26.

1. Pracownik redagujacy pismo podpisuje je czytelnie pod tekstem z lewej strony na kopii
pisma pozostajgcej w komorce organizacyijnej.

2. Kazde pismo kierowane do podpisu Burmistrza jest parafowane przez przelozonego
pracownika i jego zwierzchnika.

Rozdzial 2

Obieg dokumentéw

§27.
Obieg korespondencji i dokumentow okreslaja w szczegdlnosci:
1) instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

2) instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych) ustalona
zarzadzeniem Burmistrza,

5 instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego ustalona
zarzadzeniem Burmistrza,

4)  inne instrukcje wydane w tym zakresie.
§28.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) korespondencje przychodzaca do Urzedu przyjmuje pracownik sekretariatu lub informacji
rejestrujgc ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

2) zarejestrowana w systemie elektronicznym korespondencia jest przekazywana do Burmistrza
celem dekretacji na poszczegolne wydzialy/ referaty/ samodzielne stanowiska pracy.

3) podczas nieobecnosci Burmistrza dekretacii dokonuje Zastepca Burmistrza, a podczas
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza- Sekretarz.

4) zadekretowang korespondencje pracownik sekretariatu przekazuje Dyrektorom Wydziatow/
Kierownikom Referatéw/ Samodzielnym stanowiskom pracy.

5) w przypadku wplynigcia pisma obejmujacego whasciwoscia kilka komérek organizacyjnych
Burmistrz dekretuje pismo do kilku whasciwych Dyrektoréw Wydziatow/ Kierownikow
Referatow/ Samodzielnych stanowisk wskazujac komoérke wiodaca odpowiedzialng za
przygotowanie zbiorczej odpowiedzi na pismo.

6) korespondencja wychodzaca z Urzedu zakopertowana i zaadresowana skladana jest w
punkcie informacji Urzgdu w godzinach od 7:30 do 14:00.
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§29.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja odrebne przepisy prawa.

Rozdzial 4
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§30.

1. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do sprawnego, terminowego i rzetelnego rozpatrywania
skarg i wnioskow.

2.Zalatwianie skarg i wnioskéw, odbywa si¢ zgodnie z wtasciwoscig komérki organizacyjnej
1 przepisami ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegOlnymi.

§31.
1.Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek

organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, w miar¢ potrzeb w godzinach
pracy Urzedu.

2.Pracownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy.

3.W sprawach, w ktérych wskazanie komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej
gminy wlasciwej do rozpatrzenie skargi lub wniosku budzi watpliwodci - kwalifikacji
dokonuje si¢ w uzgodnieniu z prawnikiem $wiadczacym obstuge prawng Urzedu.

§32.

1.Skargi i wnioski (kserokopie) podlegajg ewidencji w rejestrze skarg, wnioskow. Ewidencja
obejmuje wpis wszystkich skarg, wnioskéw kierowanych do Burmistrza, bez wzgledu na
forme i miejsce zlozenia.

2.Za niezwloczne przekazanie kserokopii skargi, wniosku w celu zaewidencjonowania w
centralnym  rejestrze skarg, wnioskéw odpowiedzialni sa kierownicy komorek
organizacyjnych.

§33.
1.Rejestr skarg, wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyijny.

2.Rejestr skarg, wnioskow zawiera: liczbe porzadkows sprawy, date wplywu, nazwisko i imie
oraz adres wnoszacego sprawe, zwiezly opis przedmiotu sprawy, nazwe (symbol) komorki
organizacyjnej wskazanej do zatatwienia, faktyczny termin i sposob zalatwienia, sygnature
pisma wyjasniajgcego.

§34.

Projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek, przygotowuje wlagciwa komérka organizacyjna i
przedklada Burmistrzowi wraz z kompletem dokumentéw.

§35.

Nadzér nad rozpatrywaniem, zalatwianiem oraz ewidencjonowaniem skarg i wnioskow
sprawuje Zastepca Burmistrza.
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§36.

Skarge, wniosek lub petycje interesanci moga przestaé pocztg ziozy¢ osobiscie w Urzedzie,
a takze zlozy¢ ustnie do protokohu.

Rozdzial 5
Zasady skladania i rozpatrywania petycji kierowanych do Burmistrza
§37.
1. Rejestracja petycji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow nalezy do zadan

Wydzialu Organizacyjnego.
2.Burmistrz dokonuje dekretacji petycji do odpowiedniej komorki organizacyjnej.
3.W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwosé kilku komodrek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ do Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego, ktory przekazuje ja odpowiednim komérkom zgodnie z wlasciwoscig
rozpatrzenia petycji.
4.Rejestr petycji jest jawny - z wylaczeniem danych wnioskodawcy chyba, ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie, ktérego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na
ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.
5.Za wprowadzenie danych do rejestru odpowiada Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

6.Zawiadomienie wnioskodawcy o sposobie zalatwienia petycji wraz z uzasadnieniem
podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

7.Kopie zaswiadczenia o sposobie zatatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie
wystania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie Dyrektorowi Wydziatu
Organizacyjnego.

8. Kierownicy Referatow corocznie przygotowujg informacje w sprawie petycji
rozpatrzonych w roku poprzednim w zakresie wlasciwosci nadzorowanego referatu i
przekazujg Dyrektorowi Wydziatlu Organizacyjnego, ktéry w terminie do 30 czerwca
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy zbiorcza informacje o
petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

9. Nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji pelni Zastepca Burmistrza.
Rozdzial 6
Zasady i tryb post¢powania z interpelacjami i zapytaniami Radnych
§38.

1. Interpelacje i zapytania radnych ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze znajdujgcym
si¢ u pracownika ds. obshugi Rady, a takze w rejestrze Wydziatu Organizacyjnego oraz w
rejestrach poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

2.Kierujacy komorkami organizacyjnymi wyznaczaja osoby imiennie odpowiedzialne za
prowadzenie rejestrow i egzekwowanie terminowego przygotowania projektéw odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych.

3.Podzialu interpelacji i zapytan radnych do zalatwienia pomig¢dzy wihasciwe komorki
organizacyjne Urzedu dokonuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, odpowiednio do
decyzji Burmistrza.

§39.

1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz lub z jego
upowaznienia Zastepca Burmistrza.
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2.Komorka organizacyjna Urzedu prowadzaca sprawe przekazuje odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych - pocztg zwykla lub osobiscie Radnym oraz do Wydzialu
Organizacyjnego.

§40.

W przypadku gdy radny Rady Miejskiej wyrazi wole uzyskania informacji i materialéw oraz
wgladu w dziatalno$¢ Urzedu Gminy w siedzibie Urzedu, informacji udzielajg i materialy
udostepniajg Dyrektorzy Wydzialow lub Kierownik referatu w obecnosci Burmistrza lub
Zastepcy.

Rozdzial 7
Ocena okresowa pracownikoéow

§41.

Status prawny pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§42.

Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktorej zasady i tryb dokonywania
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 8

Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewne¢trznej

§43.

1. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewng¢trznej.

2. Rozpoczgcie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.

§44,

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 45.

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzone w formie Zarzadzenia

Burmistrza.
Z up. BU R;fé)'i'l‘}?./jt
mgr Katarzyfa Brzezicka

A .}_Si_,'RM]S'l'RZA
LGMINY CHORZELE
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