ZARZADZENIE Nr 359/18
WOJTA GMINY CHOCEN
z dnia 29 czerwca 2018 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.z2018 r. poz. 994),

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Nadaje ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Choceniu” regulujacy organizacjg i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Choceniu, ktory stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Chocen Nr 306/17 z dnia 22 listopada 2017 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Choceniu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r. i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Chocen
nr 359/18 z dnia 29 czerwca 2018 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Choceniu

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Choceniu, zwany dalej ,,Regulami'nem”,
okresla szczegdtowa organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy.
. Tlekro¢ w Regulaminie mowa o Radzie, Wojcie i Urzedzie nalezy odpowiednio przez to
rozumieé: Rade Gminy Chocen, Wéjta Gminy Chocen i Urzad Gminy w Choceniu.

§2

. Urzad dziata stosujgc powszechnie obowigzujace przepisy prawa materialnego oraz
proceduralnego a takze miejscowego stanowionego przez upowaznione organy
administracji panstwowej i samorzadowe;.

. Urzad realizuje zadania wiasne oraz zlecone na podstawie ustaw i zawartych porozumien.

§3

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego zastgpey i Sekretarza Gminy.

W przypadku nieobecnosci Wéjta, jego zadania wykonuje Zastgpca Wojta, ktory

jednoczesnie wykonuje zadania zlecone osobiscie przez Wojta.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg,

wykonuje tez inne zadania okreslone w Regulaminie.

. Tworzy si¢ referaty:

a) administracyjny — praca ktorego bezposrednio kieruje Sekretarz Gminy;

b) finansowy - praca ktorego bezposrednio kieruje Skarbnik Gminy, z
uwzglednieniem ust. 1-3;

¢) drogowo — budowlany, pracg ktérego bezposrednio kieruje Kierownik Referatu
Drogowo - Budowlanego, z uwzglgdnieniem ust. 1-3;

d) gospodarczy — praca ktorego bezposrednio kieruje Kierownik Referatu
Gospodarczego, z uwzglednieniem ust. 1-3.

. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, z

uwzglednieniem ust. 1-3.

. Dopuszcza sie taczenie funkeji Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy.

§4

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Sekretarz Gminy.

2. Skarbnik Gminy.

3. Kierownik Referatu Gospodarczego.

4, Kierownik Referatu Drogowo — Budowlanego.

5. Referat administracyjny, w sktad, ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
5.1. Kierownik USC, ewidencja ludnosci — symbol odpowiednio LUSC” 1,,L
5.2. Zastepca Kierownika USC, kadry, oswiata — symbol odpowiednio ,,O0r” i,,087;
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5.3. stanowisko ds. Rady Gminy, dowodéw osobistych i sekretariat — symbol ,,RG”;
5.4. stanowisko ds. inwestycji 1 promocji gminy — symbole odpowiednio G U
5.5. stanowisko ds. zamowien publicznych, gospodarki nieruchomogciami — symbole

odpowiednio ,,ZP”, ,GN”1,,P”
5 6. stanowisko ds. inwestycji, ochrony informacji niejawnych — symbole odpowiednio

= J71.,0%
5 7. stanowisko ds. informatyki i spraw obronnych, ochrona danych osobowych

6. Referat Finansowy — symbol ,,Fn”.

6.1. Zastepca Skarbnika Gminy;

6.2.stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat oraz dziatalno$ci gospodarczej —

symbol odpowiednio LG

6.3. stanowisko ds. poboru podatkow i oplat;

6.4. kasjer;

6.5. stanowisko ds. rozliczef podatku VAT;

6.6. stanowisko ds. ptac i rozliczen;

6.7. 2-osobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

7. Referat Gospodarczy

7.1. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, symbol ,,R”; oraz SJOP"

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 wodg, odbidr $ciekow 1

odpadow;

7 5. stanowisko ds. poboru oplat w zakresie gospodarki odpadami — symbol ,,OK”

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 Specj alnych - stanowisko wieloosobowe,

6.5. Sprzataczka — stanowisko 2 osobowe,

6.6. Opiekun dzieci i miodziezy — stanowisko wieloosobowe,

6.7. Koordynator projektu.

§5

Struktura organizacyjna Urzedu.
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§6

Nawigzanie stosunku pracy z Wojtem i Zastgpea Wojta reguluja odrgbne przepisy. .
Stosunek pracy z Skarbnikiem Gminy nawiazuje si¢ W drodzei powolania na podstawie
stosownej uchwaty Rady Gminy. Umowg 0 pracg podpisuje Wé:]t.

Stosunek pracy z Sekretarzem Gminy nawigzuje si¢ na podstawie umowy 0 pracg.
Stosunek pracy z Kierownikiem USC nawigzuje si¢ na podstawie stosownej uchwaly
Rady Gminy, umowg o prace podpisuje Wojt. .

Stosunek pracy z pracownikami obstugi nawiazuje Wojt na podstawie umowy O prace.
Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu i ustala wynagrodzenie pracownikow z

uwzglednieniem obowiazuj acych w tym zakresie przepiséw.

§7
Komoérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania zwigzane z kompetencjami i zadaniami
Wojta Gminy.

§8
Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych Urzgdu naleza w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie i stymulowanie rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan.

3. Wspoéldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
oraz organizacjami pozarzadowymi.

4. Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz interpelacji wedtug wiasciwosci.

6. Opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju i zagospodarowania
gminy.

7. Wspoéldziatanie w przygotowaniu, opracowywaniu i wykonywanie projektow
inwestycyjnych.

8. Przygotowywanie okresowych i periodycznych analiz, informacji i sprawozdan.

9. Przygotowywanie materialow do biuletynu gminnego ,, Wiadomosci Chocenskich™.

10. Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli.

11. Wspoldzialanie ze stanowiskami pracy w zakresie spraw Rady Gminy, spraw
obronnych, obrony cywilnej, reagowania kryzysowego, itp.

12. Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi oraz organami
pomocniczymi.

(941

§9
Zakres dziatania stanowisk w Referacie Administracyjnym.
1. Do zakresu dzialania Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1.1 w przypadku nieobecnosci Wéjta lub jego zastepcy zastepowanie ich w prowadzeniu
biezacych spraw gminy,
1.2 organizuje prace w Urzedzie i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych Urzedu,
zapewnia realizacje zadan Urzedu ustalonych przez Rade, Wojta i jego zastepce,
nadzoruje jako$¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw,
sprawuje i nadzoruje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentoéw i przeptywu informacji.

[
N L AW



7. Kierownik USC, ewidencja ludnosci przy snakowaniu uzywa symbolu odpowiednio
LJuscri,L” Do zakresu dzialania nalezy w szczegOlnoscei: _ ,

2.1. rejestracja stanu cywilnego obywateli: urodzen, malzefstw, zgondw i innych zdarzen

majacych wplyw na stan cywilny osob, ‘

2.2. sporzadzanie akt stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywﬂpego, ,

2.3. sporzadzanie 1 wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz z'aéw1ad.czen, o ,

2.4. przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz 1nn?/ch o$wiadczen

wynikajacych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuniczy oraz udzielanie §lubow,

2.5. prowadzenie ewidencji mieszkancow gminy, o

2.6. przygotowywanie decyzji administracyjnych W sprawach zameldowania 1

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 ewidencja miejscowosci, ulic i adresow,

2.10. prowadzenie dokumentacji i obstuga Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych.

3. Zastepca Kierownika USC, kadry, oswiata, przy znakowaniu uzywa symbolu
odpowiednio ,,0r” i ,,08”. Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:

3.1. prowadzenie spraw karowych i osobowych pracownikow,

3.2. zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

3.3. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3.4. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z o$wiata,

3.5. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie oswiaty,

3.6. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wnioskami 0 refundacje do Urzedu Pracy,

3.7. prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu akcyzy.

4. Stanowisko ds. Rady Gminy, dowodow osobistych i sekretariat przy znakowaniu pism
uzywa symbolu ,,RG”. Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:

4.1. przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

4.2. przyjmowanie zgloszen i wydawanie za$wiadczen o utracie, kradziezy dokumentow
tozsamoscli,

4.3, obstuga organow gminy i komisji rady,

4.4. prowadzenie spraw wyborczych,

4.5. udostepnianie przepisow 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 dzialania nalezy w szczegolnosei:

5.1. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego,

5.2. gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych,

5.3. wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi,

5.4. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem srodkow z zewnatrz,

5.5. przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki,

5.6. wyszukiwanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych,

5.7. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkow z zewnatrz,

58 rozliczenie rzeczowe 1 finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspolfinansujgcymi,



5.9. prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, W tym opracowywanie materialow
dotyczacych gminy do folderow, informatorow, uzgadnianie 1 zamawianie materialow
promujacych gmine,

5.10. koordynowanie dziatan zwigzanych z wydawaniem 1 dystrybucja Wiadomosci
Chocenskich,

5.11. prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow szkolenia
mtodocianych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,

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

6. Stanowisko ds. zamowien publicznych, gospodarki nieruchomosciami, przy znakowaniu
uzywa symbolu odpowiednio ,,ZP”, ,,GN”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnoscei:
6.1. prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zaméwienia publicznego,

6.2. przygotowywanie informaciji o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie,

6.3. gromadzenie i archiwizacja dokumentow zaméwien publicznych,

6.4. prowadzenie rejestru zaméwien i umow,

6.5. realizacja przepisow o gospodarce nieruchomogciami,

6.6. realizacja ustawy o najmie lokali,

6.7 przygotowywanie wnioskow o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie rzeczowe i finansowe
prowadzonych zadan z instytucjami wspotfinansujgcymi,

6.8. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan finansowanych z wykorzystaniem
$rodkow z zewnatrz,

6.9. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy, w tym opracowywanie materialow
dotyczacych gminy do folderéw, informatorow, uzgadnianie 1 zamawianie materialow
promujacych gming,

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” ,,O”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegoblnosci:

7.1. prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

7.2. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem $rodkow z zewnatrz,

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

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

7.5. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan finansowanych z wykorzystaniem
$rodkow z zewnatrz,

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

7.7. zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

8. stanowisko ds. informatyki i spraw obronnych, ochrona danych osobowych, przy
znakowaniu uzywa symbolu ,In” i ,OC”. Do zakresu dzialania pracownika nalezy w
szczegolnoscei:

6.1. prowadzenie catosci spraw zwiazanych z informatyka w urzedzie,

6.2. wykonywanie zadan administratora strony internetowej urzedu,

6.3. obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

6.4. prowadzenie projektow z zakresu informatyzacji urzedu i merytoryczny nadzér nad ich
wdrazaniem,

6.5. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w urzedzie,



6.6. prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci  stosowanego W urzedzie gminy
oprogramowania komputerowego,

6.7. prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegdlnych

uzytkownikow,

6.8. archiwizacja danych z pamieci serwera I komputerow lokalnych oraz prowadzenie
peinej dokumentacji w tym zakresie oraz Zbioru noénikow elektronicznych,

6.9. wykonywanie napraw sprzetu komputerowego urzedu,

6.10. zapewnianie utrzymania sprz¢tu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladow,
6.11. instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
6.12. administrowanie siecig komputerowg na terenie urzedu,
6.13. zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
6.14. opracowywanie proj ektow i wdrazanie regulaminow zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,
6.13. prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,
6.16. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,
6.17. prowadzenie archiwum,
6.18. dbatos¢ o aktualizacje informacji oraz systematyczne zamieszczanie na stronie
internetowej Urzedu Gminy aktualnych wzorow wnioskow i formularzy,
6.19. wykonywanie obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

§11

7akres dziatania stanowisk w Referacie Drogowo — Budowlanym.
1. Kierownik Referatu Drogowo-Budowlanego, przy znakowaniu uzywa symbolu ,,Dr”.
Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:
1.1.  realizacja przepisow o drogach gminnych,
12. nadzor nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gming,
1.3. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkow z zewnatrz.

2. stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej, przy znakowaniu uzywa
symbolu ,.B”. Do zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:
3.1. prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
3.2. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
3.3. nadz6r nad konserwacja miejsc pamieci narodowej,
3.4. nadz6r nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gming,
3.5. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg i bhp,
3.6. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw z zewnatrz,
3.7. prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych obronnych,
3.8. zapewnienie prawidtowej obstugi technicznej Urzedu,
3.9. prowadzenie ~ spraw zwiazanych z ustaleniem numeréw  porzadkowych
nieruchomosci,
3.10. realizacja przepisow o gospodarce komunalne;j.

§ 11

7akres dzialania stanowisk w Referacie Gospodarczym.

1. Kierownik Referatu Gospodarczego, przy znakowaniu uzywa symbolu ,,OK” oraz
,,OP”. Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:



1.1. realizacja przepisOw ustawy prawo wodne,

1.2. prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

1.3. prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie,
1.4. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarkg odpadami w gminie,

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

1.6. prowadzenie spraw i dokumentacji bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu oraz
podlegltych jednostek

1.7. publikacja danych z prowadzonego zakresu obowiazkow na BIP,

1.8. nadzor nad prowadzeniem calosci spraw zwigzanych z gospodarkg wodno —
kanalizacyjng w gminie,

1.9. nadzor i dysponowanie pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i
obstugi.

7 stanowisko ds. rolnictwa i ochrony rodowiska przy znakowaniu uzywa symbolu ,,R”. Do
zakresu dziatania nalezy w szczegblnoscei:

2.1. realizacja ustawy o lasach,

2.2. realizacja ustawy prawo towieckie,

2.3. prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu rolnictwa,

2.4. prowadzenie catoksztattu spraw W zakresie zaopatrzenia wsi w wodg 1 kanalizacjg,

2.5. realizacja przepisOw ustawy prawo ochrony $rodowiska,

2.6. nadzor nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmineg,

2.7. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem $rodkow z zewnatrz,

2.8. prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi,

2.9. publikacja danych z prowadzonego zakresu obowigzkow na BIP,

2.10. prowadzenie spraw Z zakresu wydawania decyzji srodowiskowych,

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

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

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

4. stanowisko ds. poboru oplat w zakresie gospodarki odpadami, przy znakowaniu uzywa
symbolu ,,OK”. Do zakresu dziatania pracownika nalezy w szczegblnoscei:

4.1. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,

47, kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

4.3. prowadzenie ksiag rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow wptat,
zwrotow i nadplat z tytutu opfat zwiazanych z gospodarka odpadami,

4.4. prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja oplat w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

pracownik Biura Obstugi Klienta, optat za wodg i écieki, przy znakowaniu uzywa symbolu
odpowiednio ,BOK”, ,,W”. Do zakresu dziatania pracownika nalezy w szczegOlnoscei:
5 1. udzielanie informacji w sprawach, ktére mozna zatatwi¢ w Urzedzie Gminy Chocen jak
réwniez informacji dotyczacych jednostek organizacyjnych,
5.2. udzielanie informacji o sposobie prawidtowego wypekiania wnioskow i formularzy,
5.3. udzielanie informacji o organach wlasciwych do zalatwienia spraw w przypadku, gdy
takim organem nie jest Wojt lub Rada Gminy Chocen,
5.4. prowadzenie spraw dotyczgcych dzialan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych,



5.5. prowadzenie spraw Z zakresu funduszu soteckiego,

5.6. wystawienie faktur dla odbiorcow wody,

5.7. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,

5.8. kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

5.9. prowadzenie ksigg rachunkowych, prawidiowe] ewidencji przypisow, odpisow wplat,
zwrotow i nadptat z tytutu optat za wode i $cieki,

5.10. prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja optat w zakresie naleznosci za wodg i
odbidr sciekow,

st. 2-osobowe ds. rozliczen i ustalania nalezno$ci za wode, odbior Sciekow i odpadow;

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

6.2. kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

6.3. wspotpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstuga ludnosci korzystajacej z
sieci wodociggowej lub kanalizacyjnej na terenie gminy Chocen,

6.4. wyliczanie optat za pobor wody i zrzut $ciekéw do kanalizacji sanitarnej oraz
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6.5. wydawanie wydrukow faktur VAT z zestawu inkasenckiego,

6.6. doreczanie upomnien z tytutu niezaptaconych naleznodci za wode, odbior $ciekow i
odpadow,

6.7. praca w terenie.

§12

7akres dziatania stanowisk w Referacie Finansowym.
1. Do zakresu Skarbnika Gminy nalezy w szczegblnoscei:
1.1. opracowywanie propozycji projektu budzetu gminy,
1.2. realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu gminy a takze biezace
informowanie Wojta o stanie jego realizacji i wnioskowanie zmian w budzecie,
1.3. sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,
1.4. dokonywanie kontroli finansowej W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,
1.5. sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
1.6. biezace analizowanie realizacji budzetu,
1.7. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
1.8. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
1.9. dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

1.10. wspotpraca z regionalng izba obrachunkowg oraz urzedami i izbami skarbowymi.

2. Do zakresu Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnoscei:

2.1. prowadzenie obstugi ksiggowej,

2 13 \{v przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy wykonuje wszystkie zadania okreslone w
pkt. 1.

3. Do zakresu stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat oraz dziatalnosci gospodarczej
nalezy w szczegdlnosci:

3.1. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

3.2. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3.3. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,



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

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

4. Do zakresu stanowiska ds. poboru podatkow i optat nalezy w szczegdlnosci:

4.1. dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentow,

4.2. kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

4.3. prowadzenie ksiag rachunkowych, prawidtowe; ewidencji przypisow, odpisow wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat.

5. Do zakresu kasjera nalezy w szczegoOlnosci:

5.1. prowadzenie obstugi kasowej i finansowej,

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

6. Do zakresu 2 osobowego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegOlnoscei:
6 .5. prowadzenie obshugi ksiggowe;.

7. Do zakresu stanowiska ds. ptac i rozliczen nalezy w szczegolnosci:

7.1. sporzadzanie list ptac,

7.2. wydawanie za$wiadczen dotyczacych stosunku pracy,

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

7.4. realizacja zadan wynikaj acych z przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

8. Do zakresu stanowiska ds. rozliczen podatku VAT nalezy w szczegOlnosci:
8.1. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem od towarow 1 ustug,
8.2. prowadzenie obstugi ksiegowe;j.

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

§13
| Zakres dzialania, uprawnien, upowaznien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow ustala Wojt w ,,Zakresie czynno$ci”.
2. Zakres uprawnien i obowiazkow Zastgpey Wojta okreslajg odrgbne przepisy.
3. Zakres uprawnien Sekretarza Gminy okreélaja odrgbne przepisy oraz odrgbne
zarzadzenie Wojta.

4. Skarbnik Gminy oraz Kierownik USC wykonuja zadania ustalone odrebnymi
przepisami oraz te ustalone przez Wojta.

§ 14

1. Wprowadza si¢ dla pracownikow Urzgdu Gminy w Choceniu rownowazny system
czasu pracy w jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym.
. Ustala sie nastgpujacy czas pracy Urzedu Gminy:
Poniedziatek 700 — 1500
Witorek 800 — 1700
Sroda 700 — 1500
Czwartek 700 — 1500
Piatek 700 — 1400

o
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Ustala sie godziny obstugi interesantow Urzedu Gminy:

Poniedziatek 730 — 1500
Wtorek 800 — 1700
$roda 730 — 1500
Czwartek 730 — 1500
Pigtek 730 — 1400

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

tygodniowym wymiarze czasu pracy wynoszacym 40 godzin.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy we wtorki jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy W piatki.

§ 15

Przybycie do pracy pracownik potwierdza stozeniem wlasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci wylozonej w sekretariacie.

Na liste obecnosci wpisuje sig tez pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
godzin.

Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 16

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w celach stuzbowych winien powiadomi¢ o
tym swego bezposredniego przetozonego i dokona¢ odpowiedniego wpisu W ksigzce
wyj$¢ w sekretariacie.

Zwolnien na opuszczenie stanowiska pracy w celach innych niz stuzbowe udziela

7

Sekretarz Gminy okreslajac jednoczesnie sposéb odpracowania czasu nieobecnosci W
pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe, W ktorym znajduje si¢ jego
stanowisko pracy jest ~zobowigzany poinformowaé  kazdorazowo innych
wspotpracownikow pozostajacych w pomieszczeniu 0 miejscu swego pobytu. W
przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie biurowe umieszcza stosowna
informacje na drzwiach pokoju, przekazuje informacjg w sekretariacie urzedu i zamyka

swoje pomieszczenie biurowe na klucz, pozostawiajgc ten na sekretariacie.

§17
Ksiazke wyjs¢ i Ksigzke wyj azdow shuzbowych prowadzi sekretariat.

Wyjazdow stuzbowych pracownicy dokonujg 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 osob z wyjatkiem sprzataczki.

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

Kierownik USC i jego zastgpca mogg pozostaé w urzgdzie poza godzinami pracy bez
uzyskania zezwolenia W celach stuzbowych takich jak $lub i nadanie imienia.



(V8]

—_—

§19

Zamkniecia i otwarcia Urzedu dokonuje sprzataczka. Jest ona zobowigzana do
przebywania W Urzedzie do czasu rozpoczgeia pracy Urzedu.

W przypadku, gdy sprzataczka otwierajgc Urzad stwierdzi $lady wiamania natychmiast
powiadamia o tym Posterunek Policji Lokalnej i W miare mozliwosci Wojta lub
Sekretarza Gminy.

Na czas zamkniecia Urzedu pomieszczenia biurowe pozostajg rowniez zamknigte.

§20

_ Pracownik, ktory spoznil sig do pracy, natychmiast po przybyciu zglasza si¢ do

Sekretarza Gminy, w przypadku jego nieobecnoscei do Woéjta i wyjasni przyczyne
spoznienia.

Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przybycie do pracy, spoznienie, przedwezesne
opuszczenie stanowiska pracy) za usprawiedliwione nalezy do Sekretarza Gminy, a W
stosunku do jego osoby do Wojta.

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

§21

_ Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego, W wymiarze 1 na

zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Udzielenie urlopu nastgpuje na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji

kierownika referatu przez Wojta.

Przy udzielaniu urlopéw nalezy kierowa¢ sie nastgpujgcymi zasadami:

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

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

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

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

e. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznoéciowe i inne zwolnienia z pracy W
wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Urlopéw tych 1
zwolnien udziela Sekretarz Gminy na whniosek pracownika lub zainteresowanej
instytucji z zastrzezeniem, ze urlopéw bezplatnych udziela Woijt.

§ 22

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie W godzinach pracy Urzedu.

Ustala sie wtorek dniem przyje¢ interesantow, jako ten, kiedy w miarg mozliwosci
powinni by¢ obecni wszyscy pracownicy w tym Wojt i Sekretarz.

Za informacje wizualng na temat przyje¢ interesantow odpowiedzialny jest pracownik
zatrudniony na sekretariacie.



§23

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na sasadach w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego i innych przepisach.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

§24

1. Skargi w wnioski Obywateli niezaleznie od formy ich zglaszania podlegaja odrgbnej
rejestracji i przechowywane sg na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wszystkie stanowiska pracy s3 zobowigzane do wlasciwego i terminowego zalatwiania
skarg i wnioskow.

3. Sekretarz Gminy jest zobowiazany do kontroli postepowania ze skargami i wnioskami
oraz skladania okresowych sprawozdan Wojtowi z wynikow kontroli.

§25
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
§ 26

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

2. Obowigzek wykonywania kontroli winien by¢ okreslony w zakresach czynnosci
pracownikow.

§27
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1. Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk.
2. Skarbnik Gminy w stosunku do stanowisk pracy w referacie finansowym oraz w
zakresie finansowym na pozostalych stanowiskach pracy.

§28

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

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

2. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych i pomocniczych w zakresie
prowadzenia prawidtowej gospodarki finansowej.

3. Samodzielne stanowiska pracy W stosunku do jednostek organizacyjnych i
pomocniczych w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej.

§ 29
|. Kontrole przeprowadza si¢ wg. planu kontroli sporzadzonego przez Sekretarza i
zatwierdzonego przez Wojta.
2. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ przeprowadzona kontrola nieprzewidziana W
planie kontroli.
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§ 30
Kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w Rejestrze kontroli wewnetrznej prowadzonej
przez Sekretarza Gminy.
Kontrole zewngtrzne odnotowuje si¢ w Rejestrze kontroli zewnetrznej jednoczesnie
sporzadzajac protokot. Rejestr i zbior protokotow prowadzi Sekretarz Gminy.

§31
Sekretarz Gminy ma obowiazek informowania o wszystkich wynikach kontroli Wojta.
W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujagcych na popetnienie
przestgpstwa, Sekretarz sawiadamia niezwtocznie Wojta, nastepnie organy powotane do
$cigania przestgpstw i zabezpiecza dowody W sprawie.
Dokumentacje z kontroli zewnetrznej wykonywanej W Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych przez inne organy przechowuje Sekretarz Gminy.
Sekretarz jest odpowiedzialny za wykonanie zalecen pokontrolnych.

§32
Sekretarz Gminy, w ramach udzielonych mu przez Wojta uprawnien jest upowazniony
do:

a. podpisywania pism w biezacych 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 postanowien 1
zaéwiadczen. Upowaznienie powyzsze nie dotyczy spraw kadrowych,

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

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

Wéjt moze upowaznié pracownikOw na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich dzialania,
w tym do wydawania decyzji administracyj nych z zakresu administracji publicznej, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§33
Obieg korespondencji w Urzedzie reguluje Instrukeja kancelaryjna.
Gtéwna kancelarig w Urzgdzie jest Sekretariat.

. Obieg korespondencji tajnej i poufnej okresla odrgbna instrukcja.



