ZARZADZENIE Nr 231/2021
WOJTA GMINY CHOCEN
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Choceniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2020r., poz. 713, 1378),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ ,,Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Choceniu” regulujacy organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Choceniu, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Wéjta Gminy Chocent Nr 126/2020 z dnia 6 lutego 2020 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Choceniu.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

mgr Rotiian Nowakowski
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Zalacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Chocen
nr 231/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Choceniu

§1

. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Choceniu, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla szczegotows organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

- Ilekro¢ w Regulaminie mowa o Radzie, Wojcie i Urzedzie nalezy odpowiednio przez to

rozumie¢: Rade Gminy Chocen, Wéjta Gminy Chocen i Urzad Gminy w Choceniu.

§2

. Urzad dziala stosujac powszechnie obowigzujace przepisy prawa materialnego oraz

proceduralnego a takze miejscowego stanowionego przez upowaznione organy
administracji panstwowej i samorzadowe;j.
Urzad realizuje zadania wlasne oraz zlecone na podstawie ustaw i zawartych porozumien.

§3

Pracg Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy swojego zastepcy i Sekretarza Gminy.
W przypadku nieobecnosci Wojta, jego zadania wykonuje Zastepca Wojta, ktéry
jednoczesnie wykonuje zadania zlecone osobiscie przez Wojta.
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace,
wykonuje tez inne zadania okreslone w Regulaminie.
Tworzy sie referaty:
a) administracyjny — pracg ktérego bezposrednio kieruje Sekretarz Gminy;
b) finansowy - pracg ktérego bezposrednio kieruje Skarbnik Gminy, z
uwzglednieniem ust. 1-3;
¢) drogowo — budowlany, praca ktérego bezposrednio kieruje Kierownik Referatu
Drogowo - Budowlanego, z uwzglednieniem ust. 1-3;
d) gospodarczy — pracg ktorego bezposrednio kieruje Kierownik Referatu
Gospodarczego, z uwzglednieniem ust. 1-3.
Pracg Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, z
uwzglednieniem ust. 1-3.
Dopuszcza sig taczenie funkcji Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

§4

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyijne:

1. Sekretarz Gminy, symbol ,,0r”.

2. Skarbnik Gminy.

3. Kierownik Referatu Gospodarczego.

4. Kierownik Referatu Drogowo — Budowlanego.

5. Referat administracyjny, w sktad, ktérego wechodza nastepujace stanowiska pracy:

5.1. Kierownik USC, ewidencja ludnosci — symbol odpowiednio ,,USC” i L
5.2. Zastgpca Kierownika USC, kadry, o$wiata — symbol odpowiednio ,,K” i ,,08”;



5.3. stanowisko ds. Rady Gminy, dowoddw osobistych i sekretariat — symbol ,,RG”;
5.4. stanowisko ds. inwestycji i promocji gminy — symbole odpowiednio ,,I” i ,,P”;
5.5. stanowisko ds. zamdwien publicznych, gospodarki nieruchomog$ciami — symbole
odpowiednio ,,ZP”, ,,GN”;
5.6. stanowisko ds. inwestycji, ochrony informacji niejawnych — symbole odpowiednio
-,071,07;
5.7. stanowisko ds. informatyki i spraw obronnych, ochrona danych osobowych —
symbol odpowiednio ,,In” i,,0C”;
5.8. Koordynator projektow;
5.9. stanowisko ds. rozwoju przedsigbiorczosci — symbol ,,Pr”.
6. Referat Finansowy — symbol ,,Fn”.
6.1. Zastgpca Skarbnika Gminy;
6.2.stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat oraz dziatalnosci gospodarczej — symbol
odpowiednio ,,DG”;
6.3. stanowisko ds. poboru podatkéw i optat;
6.4. kasjer;
6.5. stanowisko ds. rozliczen podatku VAT;
6.6. stanowisko ds. ptac i rozliczen;
6.7. 3-osobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j.
7. Referat Gospodarczy
7.1. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, symbol ,,R”; ,,S”;
7.2. stanowisko ds. wodno — kanalizacyjnych;
7.3. Biuro Obstugi Klienta, optat za wode i $cieki — symbol ,,BOK”; ,,W”;
7.4. stanowisko 2 osobowe ds. rozliczen i ustalania naleznosci za wode, odbiér Sciekdw i
odpaddéw;
7.5. stanowisko ds. poboru optat w zakresie gospodarki odpadami i akcyzy — symbol
»OK”1,,A”,
5. Referat Drogowo - Budowlany symbol ,,Dr”;
5.1. stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej, symbol ,,B”;
6. Pracownicy stanowisk pomocniczych i obstugi:
6.1. Konserwator — stanowisko wieloosobowe,
6.2. Robotnik gospodarczy — stanowisko wieloosobowe,
6.3. Kierowca samochodu cigzarowego — stanowisko wieloosobowe,
6.4. Kierowca - operator maszyn specjalnych - stanowisko wieloosobowe,
6.5. Sprzataczka — stanowisko 2 osobowe,

§5

Struktura organizacyjna Urzedu.
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§6

. Nawigzanie stosunku pracy z Woéjtem i Zastgpcg Wojta reguluja odrebne przepisy.

Stosunek pracy z Skarbnikiem Gminy nawigzuje si¢ w drodze powotania na podstawie

stosownej uchwaty Rady Gminy. Umoweg o prace podpisuje Wéjt.

Stosunek pracy z Sekretarzem Gminy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.
Stosunek pracy z Kierownikiem USC nawiazuje si¢ na podstawie stosownej uchwaty Rady

Gminy, umowe o prace podpisuje Wojt.

Stosunek pracy z pracownikami obstugi nawiazuje W6jt na podstawie umowy o prace.
Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu i ustala wynagrodzenie pracownikéw z

uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§7

Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania zwigzane z kompetencjami i zadaniami
Wojta Gminy.

§8

Do zadan wsp6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezg w szczegdlnoscei:

1.
2
3.
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Koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
oraz organizacjami pozarzgdowymi.

Wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz interpelacji wedtug wlasciwosci.

Opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju i zagospodarowania
gminy.

Wspoldziatanie w  przygotowaniu, opracowywaniu i wykonywanie projektow
inwestycyjnych.

Przygotowywanie okresowych i periodycznych analiz, informacji i sprawozdan.
Przygotowywanie materialéw do biuletynu gminnego ,, Wiadomosci Chocenskich”.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli.
Wspoétdzialanie ze stanowiskami pracy w zakresie spraw Rady Gminy, spraw obronnych,
obrony cywilnej, reagowania kryzysowego, itp.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi oraz organami
pomocniczymi.

§9

Zakres dziatania stanowisk w Referacie Administracyjnym.

1.

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5
1.6

Sekretarz Gminy przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0Or”. Do zakresu dziatania Sekretarza
Gminy nalezy w szczegdlnosci:
w przypadku nieobecnosci Wojta lub jego zastepcy zastepowanie ich w prowadzeniu
biezacych spraw gminy,
organizuje prace w Urzedzie i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych Urzedu,
zapewnia realizacj¢ zadan Urzedu ustalonych przez Rade, Woéjta i jego zastepce,
nadzoruje jakos¢ i terminowo$¢ zalatwiania spraw,
sprawuje i nadzoruje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentoéw i przeptywu informacji.




2. Kierownik USC, ewidencja ludnosci przy znakowaniu uzywa symbolu odpowiednio
»USC”1,L”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

2.1. rejestracja stanu cywilnego obywateli: urodzen, malzenstw, zgonéw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny oséb,

2.2. sporzgdzanie akt stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

2.3. sporzgdzanie i wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

2.4. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzefiski oraz innych o$wiadczen
wynikajgcych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz udzielanie §lubow,

2.5. prowadzenie ewidencji mieszkancow gminy,

2.6. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i

wymeldowania,

2.7. prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz biezgca jego aktualizacja,

2.8. aktualizacja dokumentacji spisowej do narodowego spisu powszechnego ludnosci i
mieszkancow,

2.9. prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg miejscowosci, ulic i adresow,

2.10. prowadzenie dokumentacji i obstuga Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

3. Zastgpca Kierownika USC, kadry, oswiata, przy znakowaniu uzywa symbolu odpowiednio
»K”1,,08”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnoscei:

3.1. prowadzenie spraw karowych i osobowych pracownikow,

3.2. zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

3.3. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3.4. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z o$wiata,

3.5. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci statystycznej w zakresie oswiaty,

3.6. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wnioskami o refundacje do Urzedu Pracy, 3.7.
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu akcyzy.

4. Stanowisko ds. Rady Gminy, dowodéw osobistych i sekretariat przy znakowaniu pism

uzywa symbolu ,,RG”. Do zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnosci:

4.1. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,

4.2. przyjmowanie zgloszen i wydawanie za$wiadczen o utracie, kradziezy dokumentéw
tozsamosci,

4.3. obstuga organéw gminy i komisji rady,

4.4. prowadzenie spraw wyborczych,

4.5. udostgpnianie przepisdw prawnych zgromadzonych w Urzedzie,

4.6 prowadzenie sekretariatu i kancelarii.

5. Stanowisko ds. inwestycji i promocji gminy, przy znakowaniu uzywa symbolu

odpowiednio ,,I” i ,,P”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegoélnosci:

5.1. prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

5.2. gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamdwien publicznych,

5.3. wspoétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi,

5.4. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz,

5.5. przygotowywanie wnioskdéw o dotacje i pozyczki,

5.6. wyszukiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw unijnych,

5.7. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadaf finansowanych z wykorzystaniem
srodkédw z zewnatrz,

5.8.  rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan =z instytucjami
wspodtfinansujgcymi,




5.9. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym opracowywanie materiatow
dotyczacych gminy do folderéw, informatoréw, uzgadnianie i zamawianie materiatéw
promujgcych gmine,

5.10. koordynowanie dziatan zwigzanych z wydawaniem i dystrybucja Wiadomosci
Chocenskich,

5.11. prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw szkolenia

mlodocianych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,

5.12. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez promocyjnych na terenie gminy.

6. Stanowisko ds. zaméwien publicznych, gospodarki nieruchomosciami, przy znakowaniu

uzywa symbolu odpowiednio ,,ZP”, ,,GN”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

6.1. prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

6.2. przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie,

6.3. gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zaméwien publicznych,

6.4. prowadzenie rejestru zamowien i umow,

6.5. realizacja przepisdw o gospodarce nieruchomosciami,

6.6. realizacja ustawy o najmie lokali,

0.7 przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie rzeczowe i finansowe
prowadzonych zadan z instytucjami wspéHinansujacymi,

6.8. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkéw z zewnatrz,

6.9. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym opracowywanie materiatéw
dotyczgcych gminy do folderéw, informatoréw, uzgadnianie i zamawianie materialéw
promujgcych gmine,

6.10. realizacja ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

6.11. wykonywanie zadan administratora strony BIP.

7. stanowisko ds. inwestycji, ochrony informacji niejawnych, przy znakowaniu uzywa
symbolu odpowiednio ,,I”,,0”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

7.1. prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

7.2. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkow z Zewnatrz,

7.3. przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie rzeczowe i finansowe
prowadzonych zadan z instytucjami wspétfinansujacymi,

7.4. wyszukiwanie i gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw
unijnych,

7.5. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkéw z zewnatrz,

7.6. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkow z zewnatrz,

1.7. zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

8. stanowisko ds. informatyki i spraw obronnych, ochrona danych osobowych, przy

znakowaniu uzywa symbolu ,In” i ,,OC”. Do zakresu dziatania pracownika nalezy w

szczegolnosci:

8.1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z informatykg w urzedzie,

8.2. wykonywanie zadan administratora strony internetowej urzedu,

8.3. obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

8.4. prowadzenie projektow z zakresu informatyzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem,

8.5. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w urzedzie,




8.6. prowadzenie spraw dotyczgcych legalnosci stosowanego w urzedzie gminy
oprogramowania komputerowego,

8.7. prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegélnych
uzytkownikdw,

8.8. archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie peinej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

8.9. wykonywanie napraw sprzetu komputerowego urzedu,

8.10. zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,

w tym wykonywanie przegladdw,

8.11. instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

8.12. administrowanie siecig komputerowg na terenie urzedu,

8.13. zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;,

8.14. opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych

komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

8.15. prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi  sprzetu

informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

8.16. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

8.17. prowadzenie archiwum,

8.18. dbatos¢ o aktualizacj¢ informacjioraz systematyczne zamieszczanie na stronie

internetowej Urzedu Gminy aktualnych wzoréw wnioskéw i formularzy,

8.19. wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczefistwa Informac;ji.

Koordynator projektow - do zakresu dziatania pracownika nalezy w szczegdlnosci:
9.1. koordynowanie i realizacja projektow zgodnie z umowa o dofinansowanie;
9.2. planowanie czynnosci projektowych, koordynacja i kontrola ich wykonania zgodnie z
harmonogramem i budzetem projektu,
9.3. nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem rekrutacii,
9.4. zapewnienie terminowej realizacji zadaf wynikajacych z harmonogramu projektu, jak
rowniez wlasciwej promocji projektu;
9.5. planowanie dziatan objetych przedmiotowym projektem i wywigzywanie si¢ ze
wskaznikéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie,
9.6. zatwierdzanie merytoryczne wydatkéw projektu oraz ich terminowe przekazywanie do
realizacji,
9.7. prawidlowe prowadzenie dokumentacji projektowej,
9.8. nadz6r nad utrzymaniem ptynnoscei finansowej projektu,
9.9. nadzér i kontrola nad terminowym, wlasciwym i zgodnym z przepisami wydatkowaniem
srodkéw finansowych projektu,
9.10. staly monitoring efektywnosci kosztowej i organizacyjnej dziatan wykonywanych w
ramach projektu,
9.11. opracowanie wymagan i wybér dostawcéw zgodnie z zasadami Prawo Zamoéwien
Publicznych,
9.12. nadzor nad opracowaniem szczegdtowego harmonogramu zajec,
9.13. przygotowanie wszelkiego rodzaju raportéw i sprawozdan wymaganych przez
Instytucj¢ Posredniczaca lub Instytucje Zarzadzajace zgodnie z warunkami umowy o
dofinansowanie.




10. stanowisko ds. rozwoju przedsiebiorczosci — symbol ,,Pr” - do zakresu dziatania
pracownika nalezy w szczegdlnoscei:
10.1. podejmowania i utrzymywania kontaktu z lokalnymi przedsiebiorcami,
10.2. wspdlpraca z instytucjami i organizacjami wspierajgcymi przedsiebiorczo$é w regionie,
10.3. wspolpraca z Zespotem Szkolty Gléwnej Handlowej w Warszawie,
10.4. wspotpraca z Zespotem Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu,
10.5. udziat w szkoleniach przygotowanych przez Dotujacego na temat funkcjonowania
przedsigbiorczosci i dostgpnych instrumentéw wsparcia przedsiebiorstw.

§10

Zakres dziafania stanowisk w Referacie Drogowo — Budowlanym.
1. Kierownik Referatu Drogowo-Budowlanego, przy znakowaniu uzywa symbolu ,,Dr”. Do
zakresu dzialania nalezy w szczegélnoscei:
1.1.  realizacja przepiséw o drogach gminnych,
1.2, nadzo6r nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmine,
1.3. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz.

2. stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej, przy znakowaniu uzywa symbolu
»B”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:
1.1. prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
1.2. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
1.3. nadz6r nad konserwacja miejsc pamieci narodowe;j,
1.4. nadzor nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmine,
1.5. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i bhp,
1.6. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz,
1.7. prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych obronnych,
1.8. zapewnienie prawidtowej obstugi technicznej Urzedu,
1.9. prowadzenie =~ spraw zwigzanych =z ustaleniem numeréw porzadkowych
nieruchomosci,
1.10.  realizacja przepiséw o gospodarce komunalne;.

§ 11

Zakres dzialania stanowisk w Referacie Gospodarczym.
1. Kierownik Referatu Gospodarczego, przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0K” oraz ,,0P.
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1.1. realizacja przepisow ustawy prawo wodne,
1.2. prowadzenie spraw z zakresu melioracji,
1.3. prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
1.4. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka odpadami w gminie,
1.5. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz,
1.6. prowadzenie spraw i dokumentacji bezpieczefistwa i higieny pracy Urzedu oraz
podlegtych jednostek
1.7. publikacja danych z prowadzonego zakresu obowigzkéw na BIP,
1.8. nadzor nad prowadzeniem calosci spraw zwigzanych z gospodarkg wodno -
kanalizacyjna w gminie,
1.9. nadzér i dysponowanie pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i
obstugi.




2. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska przy znakowaniu uzywa symbolu ,R”, ,,S”.
Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:

2.1. realizacja ustawy o lasach,

2.2. realizacja ustawy prawo towieckie,

2.3. prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu rolnictwa,

2.4. prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zaopatrzenia wsi w wode i kanalizacje,

2.5. realizacja przepiséw ustawy prawo ochrony $rodowiska,

2.6. nadzér nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmine,

2.7. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz,

2.8. prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi,

2.9. publikacja danych z prowadzonego zakresu obowigzkéw na BIP,

2.10. prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji srodowiskowych,

2.11. prowadzenie catosci spraw z zakresu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

2.12. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przyrody, w tym wydawanie
zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw,

2.13. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji srodowiskowych.

3. stanowisko ds. wodno — kanalizacyjnych
3.1 prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z gospodarka wodno — kanalizacyjna w gminie,

4. stanowisko ds. poboru optat w zakresie gospodarki odpadami, przy znakowaniu uzywa
symbolu ,,0K”, ,,A”. Do zakresu dziatania pracownika nalezy w szczegolnoscei:

4.1. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,

4.2. kontrola terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentéw,

4.3. prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisdéw  wplat,
zwrotow i nadptat z tytutu optat zwigzanych z gospodarkg odpadami,

4.4. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja optat w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

4.5. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

5. pracownik Biura Obstugi Klienta, optat za wode i $cieki, przy znakowaniu uzywa symbolu
odpowiednio ,,BOK”, ,,W”. Do zakresu dziatania pracownika nalezy w szczeg6lnosci:
5.1. udzielanie informacji w sprawach, ktére mozna zatatwi¢ w Urzedzie Gminy Chocen jak
rowniez informacji dotyczacych jednostek organizacyjnych,
5.2. udzielanie informacji o sposobie prawidtowego wypeliania wnioskéw i formularzy,
5.3. udzielanie informacji o organach wtasciwych do zalatwienia spraw w przypadku, gdy
takim organem nie jest Wojt lub Rada Gminy Chocen,
5.4. prowadzenie spraw dotyczgcych dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,
5.5. prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego,
5.6. wystawienie faktur dla odbiorcéw wody,
5.7. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,
5.8. kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,
5.9. prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow  wplat,
zwrotow 1 nadplat z tytutu oplat za wode i $cieki,
5.10. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja oplat w zakresie naleznosci za wode i
odbidr sciekdw,

6. st. 2-osobowe ds. rozliczer i ustalania naleznosci za wode, odbiér $ciekéw i odpadow;




6.1. dokonywanie odczytéw wodomierzy i wystawienie faktur u odbiorcéw wody zgodnie z
okresami rozliczeniowymi przewidzianymi w umowach,

6.2. kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

6.3. wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwiazanej z obstugg Iudnosci korzystajacej z
sieci wodociggowej lub kanalizacyjnej na terenie gminy Chocen,

6.4. wyliczanie optat za pobér wody i zrzut Sciekéw do kanalizacji sanitarnej oraz
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6.5. wydawanie wydrukéw faktur VAT z zestawu inkasenckiego,

6.6. dorgczanie upomnien z tytutu niezaptaconych naleznosci za wode, odbior Sciekdw i
odpadow,

6.7. praca w terenie.

§12

Zakres dziatania stanowisk w Referacie Finansowym.
1. Do zakresu Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1.1. opracowywanie propozycji projektu budzetu gminy,
1.2. realizacja i nadzorowanie = wykonania budzetu gminy a takze biezgce
informowanie Woéjta o stanie jego realizacji i wnioskowanie zmian w budzecie,
1.3. sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,
1.4. dokonywanie kontroli finansowej w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych
gminy,
1.5. sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
1.6. biezace analizowanie realizacji budzetu,
1.7. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
1.8. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
1.9. dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,

1.10. wspdlpraca z regionalng izbg obrachunkowa oraz urzgdami i izbami skarbowymi.

2. Do zakresu Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

2.1. prowadzenie obstugi ksiegowej,

2.2. w przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy wykonuje wszystkie zadania okreslone w
pkt. 1.

3. Do zakresu stanowiska ds. wymiaru podatkow i opfat oraz dziatalnodci gospodarczej
nalezy w szczegdlnosci:

3.1. wydawanie za$wiadczen o stanie maj atkowym,

3.2. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3.3. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnogci gospodarczej,

3.4. prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie.

Przy znakowaniu spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej uzywa sie symbolu
,DG”.

4. Do zakresu stanowiska ds. poboru podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:
4.1. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentéw,
4.2. kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,




4.3. prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw  wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat.

5. Do zakresu kasjera nalezy w szczegdlnoscei:

5.1. prowadzenie obstugi kasowej i finansowej,

5.2. realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
5.3. przygotowywanie poczty.

6. Do zakresu 3 osobowego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
6 .1. prowadzenie obstugi ksiggowe;.

7. Do zakresu stanowiska ds. plac i rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

7.1. sporzadzanie list plac,

7.2. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

7.3. prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

7.4. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

8. Do zakresu stanowiska ds. rozliczen podatku VAT nalezy w szczegdlnosci:
8.1. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem od towar6éw i ustug,
8.2. prowadzenie obstugi ksiegowej.

Referat Finansowy przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,Fn”.

§13

1. Zakres dziatania, uprawnien, upowaznien i odpowiedzialnosci poszezegélnych
pracownikow ustala Wojt w ,,Zakresie czynnosci”.

2. Zakres uprawnien i obowiazkéw Zastepcy Wojta okreslaja odrebne przepisy.

3. Zakres uprawnien Sekretarza Gminy okreslaja odrgbne przepisy oraz odrebne
zarzadzenie Wjta.

4. Skarbnik Gminy oraz Kierownik USC wykonujg zadania ustalone odrebnymi przepisami
oraz te ustalone przez Wéjta.

§ 14

1. Wprowadza si¢ dla pracownikéw Urzedu Gminy w Choceniu réwnowazny system czasu
pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Ustala sig nastgpujacy czas pracy Urzedu Gminy:

Poniedziatek 700 — 1500
Wrtorek 800 — 1700
Sroda 700 — 1500
Czwartek 700 — 1500

Pigtek 700 — 1400
3. Ustala si¢ godziny obstugi interesantéw Urzedu Gminy:

Poniedziatek 730 — 1500
Wtorek 800 — 1700
Sroda 730 — 1500
Czwartek 730 — 1500
Pigtek 730 — 1400




4. Dobowy czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 9 godzin przy $rednio

fam—

o

tygodniowym wymiarze czasu pracy wynoszgcym 40 godzin.

. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy we wtorki jest rownowazony krotszym

dobowym wymiarem czasu pracy w piatki.

§15

Przybycie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem wiasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci wylozonej w sekretariacie.

Na listg obecnosci wpisuje si¢ tez pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
godzin.

Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 16

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w celach stuzbowych winien powiadomié¢ o
tym swego bezposredniego przetozonego i dokonaé odpowiedniego wpisu w ksigzce
wyjs¢ w sekretariacie.

Zwolnien na .opuszczenie stanowiska pracy w celach innych niz stuzbowe udziela
Sekretarz Gminy okreslajagc jednoczes$nie sposob odpracowania czasu nieobecnosci w
pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe, w ktoérym znajduje sie jego stanowisko
pracy jest zobowigzany poinformowaé kazdorazowo innych wspdtpracownikow
pozostajgcych w pomieszczeniu o miejscu swego pobytu. W przypadku, gdy pracownik
sam zajmuje pomieszczenie biurowe umieszcza stosowna informacje na drzwiach
pokoju, przekazuje informacj¢ w sekretariacie urzedu i zamyka swoje pomieszczenie
biurowe na klucz, pozostawiajac ten na sekretariacie.

§17

Ksigzke wyjs¢ i Ksiazke wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat.
Wyjazdéw shuzbowych pracownicy dokonuja na podstawie ,,delegacji”.

§18

Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone
jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza Gminy.

Uzyskanie zezwolenia na przebywanie w pomieszczeniach biurowych po godzinach
pracy konieczne jest takze dla wszystkich innych 0s6b z wyjatkiem sprzgtaczki.

Zasady ustalone w ust.1 i 2 nie dotycza Wojta i Sekretarza Gminy.

Kierownik USC i jego zastgpca moga pozosta¢ w urzedzie poza godzinami pracy bez
uzyskania zezwolenia w celach stuzbowych takich jak §lub i nadanie imienia.

§19

Zamknigcia i otwarcia Urzedu dokonuje sprzataczka. Jest ona zobowigzana do
przebywania w Urzedzie do czasu rozpoczecia pracy Urzedu.

W przypadku, gdy sprzataczka otwierajac Urzad stwierdzi $lady wtamania natychmiast
powiadamia o tym Posterunek Policji Lokalnej i w miare mozliwosci Wéjta lub
Sekretarza Gminy.

. Na czas zamknigcia Urzedu pomieszczenia biurowe pozostaja rowniez zamkniete.

§ 20




—_

Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, natychmiast po przybyciu zglasza sie do
Sekretarza Gminy, w przypadku jego nieobecnosci do Wojta i wyjasni przyczyne
spdznienia.

Uznanie nieobecno$ci w pracy (nie przybycie do pracy, spdznienie, przedwczesne
opuszczenie stanowiska pracy) za usprawiedliwione nalezy do Sekretarza Gminy, a w
stosunku do jego osoby do Wojta.

Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienie lub nieobecno$é w pracy, tryb dorgczania
za$wiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub o potrzebie opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, a takze odpowiedzialno$é¢ za naruszenie dyscypliny pracy okreslajg
odrebne przepisy.

§21

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego, w wymiarze i na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Udzielenie urlopu nastgpuje na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji kierownika

referatu przez Wojta.

Przy udzielaniu urlopéw nalezy kierowa¢ sie nastepu; acymi zasadami:

a. liczba pracownikéw przebywajgcych w danym czasie na urlopie nie powinna by¢
wigksza niz 1/3 ogdlnej liczby zatrudnionych.

b. pracownikom wychowujagcym dzieci w wieku szkolnym nalezy w pierwszej
kolejnosci umozliwi¢ korzystanie z urlopu w czasie ferii szkolnych i wakacji.

¢. Na urlopie jednoczesnie nie moze przebywaé pracownik zajmujacy sie danym
zakresem zagadnien i pracownik zastepujacy go w wykonywaniu czynnosci.

d. Wojt i Sekretarz nie moga jednocze$nie przebywaé na urlopie. Jeden z nich powinien
zawsze by¢ obecny w Urzedzie.

e. Pracownikom przystugujg urlopy okolicznosciowe i inne zwolnienia z pracy w
wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Urlopéw tych i
zwolnien udziela Sekretarz Gminy na wniosek pracownika lub zainteresowane;
instytucji z zastrzezeniem, ze urlopéw bezptatnych udziela Woit.

§22

Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Ustala si¢ wtorek dniem przyjeé¢ interesantéw, jako ten, kiedy w miare mozliwosci
powinni by¢ obecni wszyscy pracownicy w tym Wojt i Sekretarz.

Za informacje wizualng na temat przyjeé¢ interesantéw odpowiedzialny jest pracownik
zatrudniony na sekretariacie.

§23

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach w terminach okreslonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego i innych przepisach.

Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, kierujagc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

Kontrole i koordynacje dzialan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 24



Skargi w wnioski Obywateli niezaleznie od formy ich zglaszania podlegajg odrebnej
rejestracji i przechowywane sg na wskazanym stanowisku pracy.

Wszystkie stanowiska pracy sa zobowigzane do wiasciwego i terminowego zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

Sekretarz Gminy jest zobowigzany do kontroli postepowania ze skargami i wnioskami
oraz skladania okresowych sprawozdan Wéjtowi z wynikéw kontroli.

§25

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 26

Za prawidlowe i efektywne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie odpowiada
Sekretarz Gminy.

Obowiazek wykonywania kontroli winien by¢ okreslony w zakresach czynnodci
pracownikow.

§27

Kontrolg¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

Ls
2.

Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk.
Skarbnik Gminy w stosunku do stanowisk pracy w referacie finansowym oraz w zakresie
finansowym na pozostatych stanowiskach pracy.

§28

Kontrolg zewngtrzng wykonujg:

1,

2,

3.

Sekretarz Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych i pomocniczych w zakresie
prawidlowosci i efektywnosci wykonywania przez nie zadan.

Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych i pomocniczych w zakresie
prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowe;.

Samodzielne stanowiska pracy w stosunku do jednostek organizacyjnych i pomocniczych
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§29
Kontrolg przeprowadza si¢ wg. planu kontroli sporzadzonego przez Sekretarza i
zatwierdzonego przez Wojta.
W uzasadnionych przypadkach moze by¢ przeprowadzona kontrola nieprzewidziana w
planie kontroli.

§ 30
Kontrol¢ wewnetrzna odnotowuje si¢ w Rejestrze kontroli wewnetrznej prowadzonej
przez Sekretarza Gminy.
Kontrole zewnetrzne odnotowuje si¢ w Rejestrze kontroli zewnetrznej jednoczesnie
sporzadzajgc protokot. Rejestr i zbior protokétow prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 31
Sekretarz Gminy ma obowiazek informowania o wszystkich wynikach kontroli Wéjta. W
razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popetnienie przestepstwa,
Sekretarz zawiadamia niezwlocznie Wojta, nastepnie organy powotane do $cigania
przestgpstw i zabezpiecza dowody w sprawie.




2. Dokumentacj¢ z kontroli zewnetrznej wykonywanej w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych przez inne organy przechowuje Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz jest odpowiedzialny za wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 32

1. Sekretarz Gminy, w ramach udzielonych mu przez Wojta uprawnien jest upowazniony do:

a. podpisywania pism w biezgcych sprawach gminy z wyjatkiem kierowanych do Rady
Gminy, Sejmiku i Wojewody,

b. w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy podpisywania pism i decyzji we wszystkich
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, a takze postanowiefi i
zaswiadczen. Upowaznienie powyzsze nie dotyczy spraw kadrowych,

¢. podpisywania dokumentéw finansowych w sprawach co do ktérych podjeto decyzje
lub przyjeto odpowiednie ustalenia oraz wynikajacych z biezgcego dziatania gminy.

2. Skarbnik gminy, w ramach udzielonych mu przez wojta uprawnien jest upowazniony do
podpisywania dokumentéw w zakresie swojego referatu.

3. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich dziatania, w
tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§33
Obieg korespondencji w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.
2. Glowng kancelarig w Urzedzie jest Sekretariat.
3. Obieg korespondencji tajnej i poufnej okregla odrebna instrukcja.
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or IKoman Nowakowskt



