Z ARZADZENTIE Nr 134/2016
Burmistrza Choroszczy
z dnia 13 kwietnia 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Choroszczy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marcal990r o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. 22016 1. poz. 446) - zarzad zam, co nastepuje:

§ 1

Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Choroszczy stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traca moc zarzadzenia Burmistrza Choroszczy Nr 54/2011 z 18.07.2011 r., Nr
327/2014 z 22.10.2014 r., Nr 37/2015 z 02.04.2015 r., Nr 58/2015 z 09.06.2015 .

oraz 70/2015 z 30.06.2015r w sprawie nadania oraz zmian Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2016 roku.




zatacznik do zarzadzenia Nr 134/2016
Burmistrza Choroszczy
z dnia 13.04.2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOROSZCZY

§ 1

Urzad Miejski, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
eminnym, innych ustaw oraz Statutu Gminy Choroszcz,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) przyjete w drodze porozumienia od administracji rzadowej, lub innych jednostek
samorzadu terytorialnego.

g 2

Siedzibag Urzedu jest miasto Choroszcz.

§ 3

I. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza 1 Sekretarza.

2. Zadania Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza ustalane sg odrebnymi zarzadzeniami.

§ 4

W skiad Urzedu wechodzg nastepujace komorki organizacyjne:

) Referat Organizacyjny:
2) Refterat Finansowy;

3) Referat Budownictwa 1 Gospodarki Lokalowej;

4) Referat Geodezji, Rolnictwa 1 Gospodarki Przestrzennej:

5) Urzad Stanu Cywilnego;

6) Referat Spraw Obywatelskich:;

7) Sekcja Obstugi;

8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Uzaleznien;
9) Administrator Bezpieczenstwa Informac)i;

10) Doradcy 1 Asystenci.

§ S
Komorki organizacyne wymienione w § 4 otrzymujg nastepujace symbole:
1. W Referacie Organizacyjnym:
) Or-I —w sprawach organizacyjnych, kontroli 1 kadr;
2) Or-II — w sprawach gospodarczych;
3) Or-III —w sprawach oswiaty, kultury 1 sportu;



4) Or-1V — w sprawach obstugi prawnej;
5) Or-V - w sprawach zamowien publicznych;
6) Or-VI —w sprawach obronnych, reagowania kryzysowego, obrony cywilne;,
ochrony przeciwpozarowe] 1 przeciwpowodziowe] oraz bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego;
7) Or-VII — w sprawach wyborczych oraz zwigzanych z Rada Miejska 1 informacja
publiczna;
8) Or-VIII —w sprawach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, promocji 1 petycji;
9) Or-IX — w sprawach ochrony informacji niejawnych:;
10) Or-X — w sprawach obstugi informatyczne;.
2. W Referacie Finansowym:
) FN-I —w sprawach ptac;
2) FN-II — w sprawach finansowych;
3) FN-1II —w sprawach obstugi ksiggowe;;
4) FN-IV —w sprawach ksiegowosci 1 egzekucji podatkowe;;
5) FN-V —w sprawach wymiaru podatkow;
6) FN-VI - w sprawach ksiggowosci 1 egzekucyi optat z tytutu gospodarki odpadami.
3. W Referacie Budownictwa i Gospodarki Lokalowej:
) BA-I —w sprawach budownictwa;
2) BA-II — w sprawach inwestycj1 drogowych;
3) BA-III — w sprawach gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowe;;
4) BA-IV - w sprawach utrzymania drég oraz komunikaciji:
5) BA-V —w sprawach uzgodnien w zakresie drog publicznych;
6) BA-VI —w sprawach uzgodnien w zakresie drog wewnetrznych;
7) BA- VII - w sprawach oswietlenia, energetyki 1 komunikacji;
8) BA-VIII — monitorowanie 1 wnioskowanie o srodki zewnetrzne;
9) BA-IX —w sprawach dziatalnosci gospodarcze.
4. W Referacie Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej:
1) G-I - w sprawach geodezj1 1 gospodarki gruntami;
2) G-II — w sprawach rolnictwa;
3) G-III — w sprawach gospodarki przestrzennej;
4) G-IV—w sprawach utrzymania czystosci 1 porzadku;
5) G-V —w sprawach ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej;

6) G-VI— w sprawach ochrony zwierzat.



S. W Urzedzie Stanu Cywilnego:

[) USC-I - w sprawach rejestracji stanu cywilnego.

6. W Referacie Spraw Obywatelskich:
) SO-I —w sprawach obywatelskich;

2) SO-II — w sprawach wojskowych:;
3) SO-III - w sprawach imprez masowych;
4) SO-IV —w sprawach handlu.

7. W _Sekceji Obslugi
) OT-I —w sprawach obstugi techniczne;.

8. Pelnomocnik ds. Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemow Uzaleznien:

[) PU-I —w sprawach probleméw alkoholowych:;
2) PU-II — w sprawach problemow narkomanii;

3) PU-IIT — w sprawach z zakresu ochrony zdrowia.

9. Administrator Bezpieczenstwa Informacji:
) ABI-I —w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych.

10. Doradcy i Asystenci:

) DA-I —w sprawach z zakresu wspotpracy z mediami oraz promocii.

§ 6

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
|) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Gminy:
3) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego:
4) Gtowny Ksiegowy pelniagcy jednoczesnie funkcje Zastepey Kierownika Referatu
Finansowego:;

5) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

0) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego;

7) Kierownik Referatu Budownictwa 1 Gospodarki Lokalowej;

8) Zastepca Kierownika Referatu Budownictwa 1 Gospodarki Lokalowej:;

9) Kierownik Referatu Geodezji, Rolnictwa 1 Gospodarki Przestrzenne;;

10) Zastgpca Kierownika Reteratu Geodezji, Rolnictwa 1 Gospodarki Przestrzennej;
[ 1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;

12) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pelnigcy jednoczesnie funkceje



Zastepcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich;

[3) Kierownik Sekeji Obstugi;

14) Zastepca Kierownika Sekcji Obstugi.

Q 7

Referaty 1 inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
| kompetencji Burmistrza oraz Rady Miejskie;.

§ 8

Do wspolnych zadan referatow i innych jednostek organizacyjnych Urzedu naleza
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
)
0)
/)
3)

Y)

Wykonywanie uchwat Rady Miejskie;j;

Rozpatrywanie 1 realizacja wnioskow skladanych przez Komisje Rady oraz
wynikajacych z interpelacji 1 zapytan radnych;

Wspotdziatanie z  jednostkami  organizacyjnymi  Gminy  Choroszcz,
stowarzyszeniami 1 organizacjami spoleczno- politycznymi dziatajacymi na terenie
gminys;

Udzielanie pomocy samorzadom mieszkancow w prowadzeniu dzialalnosci na
rzecz zaspokajania wspolnych potrzeb mieszkancow;

Koordynowanie 1 stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego
Gminy;

Wnioskowanie 1 opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien
publicznych oraz udzial w pracach Komisj1 Przetargowej:;

Przygotowywanie okresowych sprawozdan, informacji, analiz 1 wnioskow, w tym
na potrzeby Rady Miejskiej, jej organdw oraz budzetu;

Rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza 1 jednostek organizacyjnych
Urzedu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrddet 1 przyczyn ich powstania;

Przygotowywanie 1 przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Choroszczy;

10) Przygotowywanie informacji publiczne; oraz informacji niczbednych do

rozpatrywania petycii.

§ 9

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

) zapewnienie sprawne)] organizacji 1 funkcjonowania Urzedu;

2)
3)

zapewnienie wlasciwe] organizacji przyjmowania skarg, wnioskow 1 petycji;
obshuga sekretariatu Burmistrza 1 Biura Podawczego;

4) prowadzenie spraw dotyczacych BHP pracownikow;
5) rozliczen kart drogowych kierowcow Urzedu Miejskiego 1 OSP:

6)

/)
8)

9)

prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu 1 jednostek podleglych oraz ksiegi
rozchodéw paliw OSP;

zakup materialow 1 sprzetu biurowego;

wdrazanie informatyki 1 nowoczesnych technik biurowych do pracy Urzedu
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym:
prowadzenie archiwum zaktadowego:




10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego
aktow prawa miejscowego 1 innych dokumentéw stosownie do obowigzujacych
przepisow;

[1) prowadzenie BIP, udostepnianie informacji publiczne) oraz rozpatrywanie petycii;

2) prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych;

[3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi;

[4) planowanie 1 koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urzedu;

[5) wykonywanie kontroli w stosunku do innych jednostek organizacyjnych Urzedu;

16) koordynowanie realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli;

7) gospodarowanie etatami 1 funduszem plac oraz prowadzenie spraw osobowych
pracownikow samorzadowych:;

[8) organizowanie 1 prowadzenie ocen okresowych pracownikow;

19) organizowanie 1 prowadzenie szkolen oraz doskonalenia kadr Urzedu;

20) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

21) wspolpraca z organami policji panstwowej w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej 1 jej Komisji, jednostek
pomocniczych, stowarzyszen 1 zwigzkow, do ktorych nalezy Gmina;

24) zapewnienie warunkow pracy radnym 1 Radzie Miejskiej oraz jej organom:;

25) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami oraz konsultacjami
spolecznymu;

26) nadzorowanie realizacji wnioskow zgloszonych przez komisje Rady
oraz wynikajacych z interpelacji 1 zapytan radnych;

27) koordynowanie przygotowania informacji, analiz 1 projektéw niezbednych
dla realizac)1 zadan przez Rade 1 jej organy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznienia ,,Zastuzony dla Choroszczy” oraz
stypendiow 1 wyréznien sportowych;

29) nadzorowanie 1 koordynowanie dziatalnosci przedszkoli 1 szkot;

30) nadzorowanie 1 programowanie dzialalnosci placowek upowszechniania kultury
1 Instytucji artystycznych, nadzorowanie przygotowania i1 przebiegu imprez
kulturalnych;

31) programowanie 1 podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju kultury fizycznej,
sportu, turystyki 1 wypoczynku;

32) promocja waloréw przyrodniczych, wartosci kulturowych 1 produktow
regionalnych;

33) promocja 0s13gni¢c¢ spoleczno — gospodarczych gminy, w tym udziatl w rankingach
1 konkursach:;

34) zapewnienie strazom pozarnym pomieszczen, a takze wyposazenia w sprzet,
w tym m. innymi srodki alarmowania 1 fgcznosci, odziez specjalng
1 umundurowanie oraz srodki transportu do akcji ratowniczych 1 ¢wiczen;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi cztonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

36) planowanie 1 naktadanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,



wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, reagowania kryzysowego
1 ochrony przeciwpowodziowe;;

37) planowanie 1 organizowanie szkolen oraz wykonywania zadan obronnych;
38) organizacja akeji kurierskiej;
39) organizacja stalego dyzuru Burmistrza Choroszczy;

40) nadzor Burmistrza nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podleglych
1 nadzorowanych;

41) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
42) zapewnienie obslugi prawnej;
43) utrzymanie porzadku 1 czystosci w budynku Urzedu Miejskiego.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajgcymi;

2) koordynowanie prac 1 przygotowanie projektu budzetu Gminy;

3) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

4) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiegowej, w tym jednostek pomocniczych;

5) wymiar podatkébw 1 oplat lokalnych w tym oraz prowadzenie Kkontroli
w tym zakresie;

6) nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych
podlegtych Gminie;

7) wspolpraca z 1zbami obrachunkowymi, izbami 1 urzedami skarbowymi oraz z ZUS;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o zaleganiu w oplatach
podatkowych podatnikom gminy Choroszcz;

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu 1 pracownikow MGOPS;

10) egzekucja naleznosci pienieznych;

1) dokonywanie okresowych analiz 1 ocen prognoz realizacji budzetu oraz gospodarki
pozabudzetowej;

12) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen 1 decyzji Burmistrza
w sprawach finansowo-budzctowych oraz ich wykonywanic w tym zakresic;

13) opracowywanie sprawozdan 2z wykonywania budzetu oraz gospodarki
pozabudzetowe], nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowej:;

14) prowadzenie postepowania - tgcznie z kontrola terenowa — oraz przygotowywanie
decyzj1 w sprawach:
a) wymiaru zobowigzan pieni¢znych osobom fizycznym 1 prawnym, stosownie

do obowigzujacych przepisow,
b) ulg, umorzen, odroczen 1 rozktadania na raty wymierzonych zobowigzan
pienieznych;

[5)analiza realizacji wplywow z tytulu podatkéw 1 optat oraz czuwanie nad
rytmicznym wpltywem dochodéw w tym miedzy innymi poprzez organizowanie
1 nadzorowanie inkasa, rozliczanie sottyséw oraz prowadzenie egzekucj w zakresie
uprawnien przyznanych Burmistrzowi;

16) rozliczanie podatku VAT na podstawie otrzymanych faktur 1 przekazywanie go
do Urzedu Skarbowego;

| 7) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis, i1ch korekta
1 sprawozdawczos¢;

18) oskarbowanie weksli 1 ewidencja ksiggowa optaty skarbowej oraz jej zwrot;

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkow;



20) sktadanie wnioskdéw o refundacje poniesionych ulg ustawowych:;

21)naliczanie 1 sktadanie deklaracji do PFRON;

22) wydawanie decyzji 1 zwrot rolnitkom akcyzy zawarte) w cenie paliwa;

23) prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatku dochodowego
od 0sob prawnych;

24) prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne oraz fundusz pracy.

3. Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Lokalowej nalezy:

1) prowadzenie inwestycji gminnych oraz nadzor nad 1ch realizacja;

2) uczestniczenie w  naradach  koordynacyjnych  dotyczacych  uzgadniania
dokumentacji projektowej;

3) przygotowywanie 1 podpisywanie oswiadczen o posiadanym przez Gming
Choroszcz prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane, na
podstawie uzyskiwanych zgod od osob fizycznych 1 prawnych;

4) prowadzenie spraw w zakresie telekomunikacji (w tym internetu), oswietlenia
ulicznego, zaopatrzenia w energie oraz transportu zbiorowego;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych 1 drogami
wewnetrznymi - stanowigcymi  wilasnos¢ gminy, a takze drogami przejetymi
w drodze porozumien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg 1 utrzymaniem drog, mostow,
przepustow 1 placoOw oraz nadzor nad 1ch eksploatac)a;

7) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych;

8) prowadzenie ewidenc)i dziatalnosct gospodarcze;;

9) gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych Gminy (najem,
dzierzawa, czynsze);

10) dokonywanie przegladow obiektow komunalnych;

[1)prowadzenie spraw z zakresu ustalania  dodatkow  mieszkaniowych
1 energetycznych;

12) wyposazenie obiektow komunalnych oraz rozliczenie mediow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach 1 gruntach
komunalnych:;

14) prowadzenie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego 1 inicjatywy lokalne;.

4. Do zadan Referatu Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow oraz
ustalanie numerow porzadkowych budynkow:

2) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane;

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

4) przygotowywanie 1 podpisywanie oswiadczen o posiadanym przez Gming
Choroszcz prawie do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane,
w zakresie nieruchomosci gminnych.

5) ustalanie oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoscit w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego:

6) prowadzenie spraw z zakresu podzialow 1 rozgraniczen nieruchomosci;

7) zbywanie oraz przekazywanie nieruchomosci komunalnych w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, uzyczenie oraz wydawanie zezwolen
na zawarcie umow o przekazanie nieruchomosci miedzy jednostkami;

8) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie
1 dzierzawe nieruchomosci;



9) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
10) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;
I 1) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych 1 organizacii profilaktyki weterynaryjne;;
12) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki lesnej, tlowieckiej 1 rybackie:
[3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody 1 gospodarki
wodnej;
14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;
[5) wspotpraca z Gminnag Spotka Wodna;
16) nadzor nad cmentarzami komunalnymi 1 miejscami pamieci narodowej;
['7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na wyciecie drzew (poza
parkami 1 lasami);
[8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat;
19) wspolpraca z organizacjami rolniczymi w tym z Podlaska Izba Rolnicza;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 zagospodarowaniem
przestrzennym, a w szczegolnosci:
a) przedktadanie projektow planow 1 studidow do zatwierdzenia Radzie,
b) wydawanie wypiséw 1 wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
c) opmiowanie spraw w zakresie ich zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego,
21)sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym prowadzenie gminne] ewidencji
zabytkow;
22) prowadzanie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawie Srodowiskowych
uwarunkowan realizacji przedsiewziecia.

5. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

l) rejestracja urodzen, matzenstw 1 zgonow:;
2) prowadzenie akt zbiorowych oraz nanoszenie wzmianek do aktéw;
3) wydawanie odpisow oraz zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego:
4) przyjmowanie oswiadczen o:

a) nazwiskach matzonkoéw po zawarciu zwiazku matzenskiego,
b) wstagpieniu w zwigzek malzenski,

C) uznaniu ojcostwa,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa,
o) ostatnie] woli spadkodawcy:;
5) prowadzenie spraw w zakresie:
a) odtwarzania, ustalania 1 uzupetniania tresci akt stanu cywilnego,
b) transkrypcja aktow urodzen, matzenstw 1 zgondw sporzadzonych za granica,
¢c) zmiany imienia lub nazwiska;

6) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w kosciotach
1 zwiazkach wyznaniowych oraz o zdolnosci prawne) obywatela polskiego do
zawarcla matzenstwa za granica;

7) wystepowanie z wnioskiem o uhonorowanie medalem za dlugoletnie pozycie
matzenskie:

8) prowadzenie archiwum USC.



6.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych:;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosct 1 dowodach
osobistych;

3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach 1 ustawy o repatriacji;

4) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych;

>) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem;

6) prowadzenie rejestru wyborcow;

7) prowadzenie archiwum dowodow osobistych;

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

7. Do zadan Sekcji Obstugi nalezy:

) organizowanie, wykonywanie 1 rozliczanie robot budowlanych, remontoéw
1 modernizacji obiektéw komunalnych;

2) prowadzenie gospodarki materialowej w oparciu o obowigzujace przepisy;

3) dysponowanie samochodami, sprzetem oraz maszynami bedgcymi na stanie
Urzedu;

4) utrzymywanie czystosct ulic, placow 1 przystankow na terenie miasta 1 gminy
Choroszcz;

5) utrzymywanie zieleni miejskie;.

8. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien
nalezy:

1) prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem problemow
alkoholowych 1 narkomani oraz integracji spoleczne; o0sob uzaleznionych
od alkoholu 1 narkotykow, a w szczegolnosci:

a) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy uzaleznien, pomocy

psychospotecznej 1 prawnej, w tym ochrony przed przemoca w rodzinie,

b) prowadzenia profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej, w tym
organizowanie 1 prowadzanie dla dzieci 1 mtodziezy pozalekcyjnych programow
opiekunczo-wychowawczych oraz zaje¢ sportowych,

c) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen 1 osob fizycznych, sluzacej
rozwigzywaniu problemow uzaleznien,

d) zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej 1 rehabilitacyjne) dla osob
uzaleznionych,

¢) biezgce) koordynacji zadan wynikajgcych z gminnego programu rozwigzywania
problemow alkoholowych 1 gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow.

9. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

| ) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosct kontrola zabezpieczen fizycznych systemow
informatycznych;

2) dbanie o przestrzeganie przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych oraz
postanowien dokumentacji administratora;

3) prowadzenie 1 wnioskowanie o aktualizacje dokumentacji ochrony danych
osobowych oraz opracowywanie sprawozdan;

4) zapoznawanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
7z przepisami o ochronie danych osobowych:;
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5) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez
administratora danych.

10. Zadania Doradcow i Asystentow ustalane sa odrebnie przez Burmistrza.
§ 10

I. Porzadek wewnetrzny Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza.

2. Zakres upowaznien kierownikow referatow 1 pracownikéw Urzedu do zalatwiania
spraw w 1mieniu Burmistrza, w tym réwniez do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen, okresla Burmistrz.

§ 11

Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Burmistrz sprawuje nadzér nad
nast¢pujgcymi jednostkami organizacyjnymi:

) Miejsko — Gminne Centrum Kultury 1 Sportu w Choroszczy:;

2) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Choroszczy;

3) Przedszkole Samorzadowe w Choroszczy;

4) Zespot Szkot w Choroszezy;

>) Szkotla Podstawowa w Kruszewie:

6) Szkola Podstawowa w Zlotorii;

7) Zespot Obstugi Szkot;

8) Zaklad Energetyki Cieplnej, Wodociggdéw 1 Kanalizacji w Choroszczy.

§ 12

/Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie i na zasadach okreslonych
do jego nadania.
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