ZARZADZENIE Nr 3102021
Burmistrza Choroszczy
z dnia 09 grudnia 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Choroszezy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz U. z 2021 r. poz. 1372; zm.: Dz. U. z 2021 1. poz. 1834) -z ar z adzam,co
nastepuje:

§1.

Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Choroszczy, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traca moc zarzadzenia Burmistrza Choroszezy Nr 206/2017 z dnia 07 marca 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy oraz

Nr 306/2018 z dnia 14 marca 2018 roku i 346/2018 z dnia 19 lipca 2018 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy.

£3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.

mgr inz. Robert Wardzinski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 310/2021
Burmistrza Choroszczy
zdnia 09.12.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOROSZCZY

§ 1.

Urzad Miejski, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania:

1) wilasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym, innych ustaw oraz Statutu Gminy Choroszcz,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) przyjete w drodze porozumienia od administracji rzagdowej, lub innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

4) dotyczace prowadzenia wspdlnej obstugi w ramach Urzedu Miejskiego w Choroszezy
dla Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Choroszczy.

§2.

Siedzibg Urzedu jest miasto Choroszcz.

§ 3.

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

2. Zadania Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza ustalane sg odrgbnymi zarzagdzeniami.

§ 4.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny;

2) Wydzial Finansowy;

3) Wydzial Inwestycji i Infrastruktury;

4) Wydzial Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej;
5) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Srodowiska;
6) Urzad Stanu Cywilnego;

7) Wydziat Spraw Obywatelskich;

8) Warsztat;

9) Inspektor Ochrony Danych;

10) Podmiot ds. Zgloszen Naruszen Prawa;

11) Rzecznik Prasowy.



§5

Komorki organizacyjne wymienione w § 4, otrzymujg nastepujgce symbole:

1. W Wydziale Organizacyjnvm:

1) Or-1 — w sprawach organizacyjnych, kontroli i kadr;

2) Or-II — w sprawach gospodarczych;

3) Or-IIT — w sprawach oswiaty,

4) Or-1V — w sprawach obstugi informatyczne;j;

5) Or-V —w sprawach promocji i ochrony zdrowia;

6) Or-VI — w sprawach obronnych, reagowania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) Or-VII — w sprawach petycji, informacji publicznej, wyborczych oraz zwigzanych
7 Radg Miejska;

8) Or-VIII — w sprawach kultury, sportu oraz wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi;
9) Or-IX — w sprawach ochrony informacji niejawnych.

2. W Wrydziale Finansowym:

1) FN-I — w sprawach plac;

2) FN-II — w sprawach finansowych;

3) FN-III — w sprawach obslugi ksiegowej;

4) FN-IV —w sprawach ksiggowosci i egzekucji podatkowe;;

5) FN-V — w sprawach wymiaru podatkdw;

6) FN-VI —w sprawach ksiggowosci i egzekucji oplat z tytutu gospodarki odpadami.

3. W Wydziale Inwestycji i Infrastruktury:

1) WI-I — w sprawach budownictwa;

2) WI-II — w sprawach inwestycji drogowych;

3) WI-III — w sprawach zamdwien publicznych;

4) WI-IV — w sprawach utrzymania drog oraz komunikacji;

5) WI-V —w sprawach uzgodnien w zakresie drog publicznych;

6) WI-VI —w sprawach uzgodnien w zakresie drog wewnetrznych;
7) WI-VII — w sprawach o$wictlenia, energetyki i komunikacji;

8) WI-VIII — monitorowanie i wnioskowanie o $rodki zewnetrzne;

9) WI-IX — w sprawach dziatalnosci gospodarcze;.



4. W Wydziale Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej:

1) G-I —w sprawach geodezji i gospodarki gruntami;
2) G-II — w sprawach rolnictwa;

3) G-III — w sprawach gospodarki przestrzennej;

4) G-IV — w sprawach ochrony zwierzat.

5, W Wydziale Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Srodowiska:

1) KLS-I — w sprawach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;
2) KLS-II — w sprawach utrzymania czystosci i porzgdku;

3) KLS-III — w sprawach ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j;
4) KLS-IV — w sprawach gospodarki odpadami.

6. W Urzedzie Stanu Cywilnego:

1) USC-I — w sprawach rejestracji stanu cywilnego.

7. W Wydziale Spraw Obywatelskich:

1) SO-I — w sprawach obywatelskich;
2) SO-II — w sprawach wojskowych;
3) SO-III — w sprawach imprez masowych;
4) SO-1V — w sprawach handlu.
8. Warsztat:
1) OT-I — w sprawach obstugi techniczne;.

9. Inspektor Ochrony Danych:

1) IOD-I — w sprawach ochrony danych osobowych.

10. Podmiot ds. Zgloszen Naruszen Prawa:

1) NP-I — w sprawach zgloszen naruszen prawa.

11. Rzecznik Prasowy:

1) RP-I — w sprawach z zakresu wspolpracy z mediami.

§ 6.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Wydzialu Finansowego;
4) Glowny Ksiggowy, pehigey jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika Wydziatu

Finansowego;
5) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego;
6) Zastepca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego;
7) Kierownik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury;
8) Zastepca Kierownika Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury;



9) Kierownik Wydziatu Geodezji, Nieruchomosei i Gospodarki Przestrzennej;

10) Zastgpca Kierownika Wydziatu Geodezji, Nieruchomoéci i Gospodarki Przestrzenne;j;

11) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Srodowiska;

12) Zastepca Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Srodowiska;

13) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, pelnigey jednoczesnie funkcje Kierownika
Wydzialu Spraw Obywatelskich;

14) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigey jednoczesnie funkcje
Zastepcy Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich;

15) Kierownik Warsztatu;

16) Zastepca Kierownika Warsztatu.

§ 7.

Wydzialy 1 inne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Burmistrza i Rady Miejskie;j.

§8.

Do wspélnych zadan wydzialéw i innych jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szezegolnoSci:

1) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej;

2) rozpatrywanie 1 realizacja wnioskow skladanych przez Komisje Rady oraz
wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych;

3) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Choroszcz, stowarzyszeniami i
organizacjami spoleczno-politycznymi dzialajacymi na terenie gminy;

4) udzielanie pomocy samorzgdom mieszkancéw w prowadzeniu dziatalnodci na rzecz
zaspokajania wspolnych potrzeb mieszkancow;

5) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy;

6) wnioskowanie 1 opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien
publicznych oraz udzial w pracach Komisji Przetargowej;

T) przygotowywanie okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskow, w tym na
potrzeby Rady Miejskiej, jej organdéw oraz budzetu;

8) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek organizacyjnych Urzegdu,
badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania;

9) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Choroszezy;

10) przygotowywanie informacji  publicznej oraz informacji niezbednych do
rozpatrywania petycji,

11) przygotowywanie dokumentéw 1 materialdow niezbgdnych do egzekucji naleznosci
pienieznych,

§9.

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie wlasciwe] organizacji przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji;

3) obstuga sekretariatu Burmistrza i Biura Podawczego;

4) prowadzenie spraw dotyczacych BHP pracownikow;

5) rozliczen kart drogowych kierowcow Urzedu Miejskiego i OSP;

6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzgdu 1 jednostek podleglych oraz ksiegi
rozchodéw paliw OSP;

7) zakup materialow i sprzetu biurowego;



8) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych do pracy Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym;

9) prowadzenie archiwum zakladowego;

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego
aktéw prawa miejscowego i innych dokumentéw — stosownie do obowiazujacych
przepisow;

11) prowadzenie BIP i udostgpnianie informacji publicznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi;

13) audyt oraz koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urzedu;

14) wykonywanie kontroli w stosunku do innych jednostek organizacyjnych Urzedu;

15) koordynowanie realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli;

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw samorzadowych;

17) organizowanie i prowadzenie ocen okresowych pracownikdw;

18) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz doskonalenia kadr Urzedu;

19) wspolpraca z organami policji panstwowej w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzagdku publicznego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

pomocniczych, stowarzyszen 1 zwigzkéw, do ktorych nalezy Gmina;

22) zapewnienie warunkéw pracy radnym i Radzie Miejskiej oraz jej organom;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami oraz konsultacjami
spolecznymi;

24) nadzorowanie realizacji wnioskéw zgloszonych przez komisje Rady oraz
wynikajgcych z interpelacji i zapytan radnych;

25) koordynowanie przygotowania informacji, analiz i projektéw niezbgdnych dla
realizacji zadan przez Rade i jej organy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznieniem ,,Zasluzony dla Choroszczy” oraz
stypendiow i wyrdznien sportowych;

27) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci przedszkoli, szkol i ztobka;

28) nadzorowanie i programowanie dzialalnosci placowek upowszechniania kultury
i instytucji artystycznych, nadzorowanie przygotowania i przebiegu imprez kulturalnych;
29) programowanie i podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju kultury fizycznej, sportu,
turystyki i wypoczynku;

30) promocja waloréw przyrodniczych, wartoéci kulturowych i produktow regionalnych;
31) zapewnienie strazom pozarnym wyposazenia w sprz¢t, w tym mig¢dzy innymi $rodki
alarmowania 1 tgcznodci, odziez specjalng i umundurowanie oraz srodki transportu do akeji
ratowniczych i ¢wiczen;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi czlonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

33) planowanie i nakladanie $wiadczenn osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, reagowania kryzysowego i ochrony
przeciwpowodziowej;

34) planowanie i organizowanie szkolef oraz wykonywanie zadan obronnych;

35) organizacja akcji kurierskie;j;

36) organizacja statego dyzuru Burmistrza Choroszczy;

37) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

38) zapewnienie obslugi prawnej;

39) obstuga administracyjno-techniczna Komisji ds. Swiadczen Socjalnych,

40) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzgdu Miejskiego,

41) biezace utrzymanie placow zabaw i boisk sportowych.




2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) nadzoér nad wplywami dochoddéw wilasnych, dotacji i subwencji Gminy;

2) przygotowanie projektu Budzetu Gminy oraz Wieloletniej prognozy finansowej —
we wspolpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

3) analiza w trakcie roku budzetowego wykonania dochodéw i wydatkéw budzetu,
analiza plynnosci finansowej budzetu gminy oraz wnioskéw o zmiany skladanych
przez wydzialy 1 jednostki organizacyjne;

4) prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej Urzedu oraz M-GOPS (wsp6lna obstuga);

5) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych podlegtych
Gminie;

6) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Krajows Administracja Skarbowa,
ZUS oraz Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim, Podlaskg Izbg
Rolniczg i innymi;

7) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych oraz o niezaleganiu w oplatach
podatkowych podatnikom Gminy Choroszcz;

8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu i pracownikéw M-GOPS;

9) egzekucja naleznosci pienieznych;

10) dokonywanie okresowej analizy budzetu oraz Wieloletniej prognozy finansowej
gminy;

11) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza
w sprawach finansowo-budzetowych oraz ich wykonywanie w tym zakresie;

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych zgodnie
z obowiagzujgcymi rozporzgdzeniami i ustawami;

13) prowadzenie postgpowania — tgcznie z kontrolg terenows, oraz przygotowywanie
decyzji w sprawach:

a) wymiaru zobowigzan pienigznych osobom fizycznym i prawnym, stosownie do
obowigzujgcych przepiséw,

b) ulg, umorzen, odroczen i rozkladania na raty zobowigzan publiczno-prawnych
(zgodnie z ordynacjg podatkowg);

14) analiza realizacji wplywow z tytutlu podatkow i oplat oraz czuwanie nad rytmicznym
wplywem dochoddéw, w tym miedzy innymi poprzez organizowanie i nadzorowanie
inkasa, rozliczanie soltysdw oraz prowadzenie egzekucji w zakresie uprawnief
przyznanych Burmistrzowi,

15) prowadzenie rejestru faktur VAT — zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT
7 oraz przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego do Krajowej Administracji
Skarbowej;

16) wydawanie zaswiadczen o udzielenie pomocy de minimis w podatkach, ich korekta
i sprawozdawczosé;

17) ewidencja ksiggowa oplaty skarbowej oraz jej zwrot;

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wymiaru podatkow;

19) sktadanie wnioskéw o refundacj¢ poniesionych ulg ustawowych w podatkach
i oplatach lokalnych;

20) naliczanie i sktadanie deklaracji do PFRON;

21) wydawanie decyzji i zwrot rolnikom akecyzy zawartej w cenie paliwa, oraz rozliczenie
udziatow naleznych Podlaskiej [zbie Rolniczej;

22) prowadzenie rozliczen z Urz¢dami Skarbowymi w zakresie podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych;

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




24)ewidencja i przechowywanie gwarancji bankowej za nalezyte wykonanie uméw
(zabezpieczenia);

25) analiza sprawozdan oraz dokumentacji otrzymywanych przez Wydziat pod wzgledem
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

26) obstuga dlugu Gminy z tytulu Kredytow, pozyczek, wyemitowanych obligacji —
wspodtpraca z bankami kredytujgcymi i finansujacymi;

27) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetycznej srodkéw trwalych;

28) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci
1 finansow.

3. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

1) prowadzenie inwestycji gminnych oraz nadzor nad ich realizacja;

2) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania dokumentacji
projektowej;

3) przygotowywanie i podpisywanie o$wiadczen o posiadanym przez Gming Choroszez
prawie do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane, na podstawie
uzyskiwanych zgod od oséb fizycznych i prawnych;

4) prowadzenie spraw w zakresie telekomunikacji i o$wietlenia ulicznego;

5) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego;

6) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég gminnych i drogami
wewngtrznymi stanowigcymi wlasno$é gminy, a takze drogami przejetymi w drodze
porozumien;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem drog, mostéw, przepustow
i placow oraz nadzor nad ich eksploatacjg;

9) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze Zrodel zewngtrznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na OZE;

11) prowadzenie ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej;

12) prowadzenie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego i inicjatywy lokalnej;

13) prowadzenie spraw dotyczacych aglomeracji Choroszez i monitorowanie realizacji
Krajowego programu oczyszezania $ciekéw komunalnych (KPOSK);

14) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg wodociagowa i kanalizacyjna;

15) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych.

4, Do zadan Wydzialu Geodezji, Nieruchomosei i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placéw oraz
ustalanie numerow porzadkowych budynkow;

2) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane;

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

4) przygotowywanie i podpisywanie o§wiadczen o posiadanym przez Gming Choroszcez
prawie do dysponowania nieruchomoéciami na cele budowlane, w zakresie
nieruchomosci gminnych;

5) ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang planu zagospodarowania przestrzennego;,

6) prowadzenie spraw z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomoscei;

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




8) dzierzawa i uzyczenie nieruchomosci niezabudowanych;
9) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad i uzytkowanie;
10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;
12) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chor6b
zwierzeeych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
13) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej i rybackiej;
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
a w szczegolnosei:
a) przedkladanie projektow plandw i studidéw do zatwierdzenia Radzie,
b) wydawanie wypiséw i wyrysoéw oraz zaswiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
¢) opiniowanie spraw w zakresie ich zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego,
16) sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na wymiang
piecow/kottow weglowych.

5. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Srodowiska nalezy:

1) gospodarowanie gminnym zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

2) dokonywanie przegladow obiektow komunalnych;

3) wyposazenie obiektéw komunalnych oraz rozliczenie mediow;

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

5) dzierzawa i uzyczenie nieruchomosci zabudowanych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej, w tym spraw z zakresu naruszenia stanu wody na gruncie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew;

8) prowadzanie postgpowan oraz wydawanie decyzji w sprawie srodowiskowych
uwarunkowan realizacji przedsigwzigcia;

9) nadzo6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowe;j;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i
porzadku w gminie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na ochrong
zasobow wodnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na budowe
przydomowych oczyszczalni ciekow

13) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu.

6. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;
2) prowadzenie akt zbiorowych oraz nanoszenie wzmianek do aktow;
3) wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego;
4) przyjmowanie oswiadczen o:

a) nazwiskach malzonkéw po zawarciu zwigzku matzenskiego,

b) wstapieniu w zwigzek malzenski,

c) uznaniu ojcostwa,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,




5)

6)

7)

8)
g2
1Y)

2)
3)
4)
5)
6)
7

e) zmianie imienia dziecka,

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzefstwa,
g) ostatniej woli spadkodawcy;

prowadzenie spraw w zakresie:

a) odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci akt stanu cywilnego,

b) transkrypcja aktéw urodzen, malzenstw i zgondw sporzgdzonych za granica,
¢) zmiany imienia lub nazwiska;

wydawanie za$wiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w kosciolach
i zwiazkach wyznaniowych oraz o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia malzenstwa za granica;

wystepowanie z wnioskiem o uhonorowanie medalem za diugoletnie pozycie
malzenskie;

prowadzenie archiwum USC.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach i ustawy o repatriacji;
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczefistwa imprez masowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z poborem;

prowadzenie rejestru wyborcow;

prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

8. Do zadan Warsztatu nalezy:

1)

2)

3)
4

)
6)

organizowanie, wykonywanie i rozliczanie robt budowlanych, remontow

i modernizacji obiektow komunalnych;

prowadzenie gospodarki materialowej w oparciu o obowigzujgce przepisy;
dysponowanie samochodami, sprzgtem oraz maszynami bgdgcymi na stanie Urzgdu;
utrzymywanie czystosci ulic, placow i przystankéw na terenie miasta i gminy
Choroszcz;

utrzymywanie zieleni miejskiej;

dowdz dzieci niepelosprawnych do placowek o$wiatowych.

9. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

informowanie Burmistrza, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich, a wynikajgcych
z RODO oraz innych przepiséw, dotyczacych ochrony danych osobowych;
doradzanie powyzszym w metodach wywiagzywania si¢ z tych obowigzkow;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, zwigkszanie $wiadomosci pracownikow
oraz przeprowadzanie szkolen;

udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

odpowiadanie na kontakt ze strony 0s6b, ktdre przekazaty swoje dane osobowe,

a ktére sg zainteresowane prawami, jakie im przystugujg po wprowadzeniu RODO
oraz szczegotami przetwarzania tych danych;

wspolpraca z organem nadzorczym (UODO) oraz wystgpowanie jako osoba
kontaktowa dla niego.

10




10. Do zadan Podmiotu ds. Zgloszen Naruszen Prawa nalezy w szczegéInoéci:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;
3) prowadzenie rejestru zgloszen.,

11. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) wspolpraca z mediami,
2) koordynowanie polityki informacyjnej;
3) zabezpieczanie obslugi prasowe;.

§ 10.

1. Porzagdek wewnetrzny Urzgdu okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza.

2. Zakres upowaznien kierownikéw wydzialéw i pracownikéw Urzedu do zalatwiania
spraw w imieniu Burmistrza, w tym réwniez do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, okresla Burmistrz.

§11.

Na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, Burmistrz sprawuje nadzér nad
nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi:

1) Miejsko-Gminne Centrum Kultury i Sportu w Choroszezy;

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Choroszezy;

3) Przedszkole Samorzadowe im. Jana Pawla IT w Choroszczy;

4) Przedszkole Samorzgdowe w Barszczewie;

5) Zlobek Samorzadowy nr 1 w Choroszezy;

6) Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Choroszczy;

7) Szkola Podstawowa w Ziotorii;

8) Centrum Ustug Wspolnych;

9) Zaklad Energetyki Cieplnej, Wodociagéw i Kanalizacji w Choroszczy sp. z 0.0.

§ 12.

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

- <A TaA
R MAZ ]
v
mgr inz. Robed Wardziriski
/
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