Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Regulamin Organizacyjny obowigzujacy od 1 stycznia 2009 r.

Termin waznosci strony 2014-03-18

ZARZADZENIENr136/08
Burmistrza Choroszczy
z dnia 15 grudnia 2008 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Choroszczy.
ie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca1990ro samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591; z 2002r Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003r., Nr 80, poz. 717, Nr
162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r., Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z
2006r. Nr 17, poz. 128) - z ar z g d z a mco nastepuije :
§1
Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Choroszczy stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Choroszczy Nr 39/06 z dnia 19 wrze$nia 2006 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy oraz zarzgdzenia Burmistrza Choroszczy Nr 40/06, Nr 50/06,
Nr 4/07, 13/07 w sprawach zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocag obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2009 roku.
zatgcznik do zarzadzenia Nr 136/08
Burmistrza Choroszczy
z dnia 15.12.2008roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOROSZCzZY
§1
Urzad Miejski, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania:
wiasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.) , innych ustaw oraz Statutu Gminy Choroszcz,
2/ zlecone z zakresu administracji rzgdowej , zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3/ przyjete w drodze porozumienia od administracji rzgdowej, lub innych jednosteksamorzadu terytorialnego.
2

Siedzibg Urzedu jest miasto Choroszcz.
§3
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.
Sekretarz petni obowigzki Zastepcy Burmistrza , zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a
takze organizacje pracy Urzedu - w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§4
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Finansowy,
) Referat Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa,
) Referat Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
) Urzad Stanu Cywilnego ,
) Referat Spraw Obywatelskich,
) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych,
) Sekcja Obstugi,
9) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien,
oraz doradcy i asystenci.
§5

Komérki organizacyjne wymienione w § 4 otrzymujg symbole :
Referat Organizacyjny
1/ Or.l — w sprawach organizacyjnych, kontroli i kadr,
2/ Or.ll — w sprawach budzetowo- gospodarczych,
3/ Or.lll — w sprawach oswiaty, kultury i sportu ,
4/ Or.lV — w sprawach obstugi prawnej,
5/ 0Or.V - w sprawach zamoéwien publicznych,
6/ Or.VI — w sprawach obronnych, reagowania kryzysowego oraz ochrony cywilnej,
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
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// Ur.VIl — W sprawacn zwigzanycn z Kaaa Mie|skg | BIF,
8/ Or.VIIl — w sprawach wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz promocji.
Referat Finansowy
1/Fn. | —w sprawach ptac,
2/ Fn. Il — w sprawach finansowych,
3/ Fn. lll —w sprawach obstugi ksiegowej,
4/ Fn. IV —w sprawach egzekucji podatkowe;j,
5/ Fn. V —w sprawach wymiaru podatkéw.
Referat Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa
1/ BA. | — w sprawach gospodarki przestrzennej,
2/ BA. Il. — w sprawach budownictwa i inwestycji,
3/ BA. Ill — w sprawach drogownictwa i komunikacji,
4/ BA. IV —w sprawach obstugi inwestoréw,
5/BA. V —w sprawach dziatalnosci gospodarcze;j.
Referat Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
1/ G. | — w sprawach geodezji i gospodarki gruntami,
2/ G. Il — w sprawach rolnictwa,
3/ G. lll — w sprawach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
4/ G. V —w sprawach ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
5/ G. VI —w sprawach ochrony zwierzat.

5. Urzad Stanu Cywilnego
1/ USC. | — w sprawach rejestracji stanu cywilnego.

6. Referat Spraw Obywatelskich
1/ SO. | — w sprawach obywatelskich,

2/ SO. Il —w sprawach wojskowych,
3/ SO. Il - w sprawach imprez masowych,
4/ SO. IV —w sprawach handlu.

7. Pion Ochrony Informacji Niejawnych
IN. | —w sprawach ochrony informacji niejawnych.

8. Sekcja Obstugi
OT. I — w sprawach obstugi technicznej.

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw Uzaleznien
1/ PU. I. — w sprawach probleméw alkoholowych,

2/ PU.II — w sprawach probleméw narkomanii,
3/ PU.III —w sprawach z zakresu ochrony zdrowia.

6
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze§:
1) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Burmistrza,
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
3) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa,
5) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa,
6) Kierownik Referatu Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Kierownik Sekcji Obstugi.
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§7
Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadani kompetencji Burmistrza oraz
Rady Miejskiej.

§8

Do wspdlnych zadan referatow i innych jednostek organizacyjnych Urzedu nalezaw szczegdélnoéci:

1. Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej.

2. Rozpatrywanie i realizacja wnioskéw sktadanych przez Komisje Rady oraz wynikajgcych z interpelacji i zapytan
radnych.

3. Wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Choroszcz, stowarzyszeniamii organizacjami spoteczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy.

4. Udzielanie pomocy samorzgdom mieszkancoéw w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wspolnych
potrzeb mieszkancow.

5. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy

6. Wnioskowanie i opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien publicznych oraz udziat w pracach
Komisji Przetargowe;.

7. Przygotowywanie okresowych sprawozdan, informaciji, analiz i wnioskdéw, w tym na potrzeby Rady Miejskiej, jej
organdw oraz budzetu.

8. Rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek organizacyjnych Urzedu, badanie zasadnosci skarg,

analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania.
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9. Przygotowywanie | przekazywanie Intormacjl ao siuletynu InTormacjl Fuplicznej Urzeau vilejsKiego W LNoroszczy,
10. Przygotowywanie informacji publicznej.

§9
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,
3) zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania skarg i wnioskow interesantéw,
4) obstuga sekretariatu Burmistrza,
5) prowadzenie spraw dotyczacych :
-BHP pracownikéw
-rozliczen kart drogowych kierowcéw Urzedu Miejskiego i OSP,
-prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu i jednostek podlegtych ,oraz ksiegirozchodéw paliw OSP
6) zakup materiatéw i sprzetu biurowego,
7) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych do pracy Urzedu,
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym,
8) prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego ,
9) prowadzenie archiwum zaktadowego,
10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego aktéw prawa miejscowego i
innych dokumentéw stosownie do obowigzujgcych przepisow,
11) udostepnianie informaciji publicznej i dokumentéw dotyczacych wykonywania zadan publicznych,
12) ogtaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,
13) prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzgdowymi,
15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
16) planowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urzedu,
17) wykonywanie kontroli w stosunku do innych jednostek organizacyjnych Urzedu,
18) koordynowanie realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli,
19) gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw samorzadowych,
20) organizowanie i prowadzenie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
21) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz doskonalenia kadr Urzedu,
22) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
23) wspotpraca z organami policji panstwowej w zakresie utrzymania bezpieczeristwa
i porzadku publicznego,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia i ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej i jej Komisji, jednostek
pomocniczych, stowarzyszen i zwigzkéw, do ktérych nalezy Gmina,
26) zapewnienie Radzie Miejskiej, jej organom oraz radnym, organizacyjnych oraz
materialnych warunkdéw pracy,
27) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP
oraz organéw samorzgdu gminnego mieszkancow i innych organéw stosownie
do obowigzujacych przepisow, jak tez z przeprowadzeniem referendum
i konsultacji spotecznych,
28) nadzorowanie realizacji wnioskéw zgtoszonych przez komisje Rady
oraz wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych,
29) koordynowanie przygotowania informacji, analiz i projektéw niezbednych
dla realizacji zadan przez Rade i jej organy,
30) zapewnienie warunkow dziatalnosci i koordynowanie realizacji uchwat i opinii
samorzadu mieszkancéw w okreslonym prawem zakresie.
31) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci przedszkoli i szkot,
32) nadzorowanie i programowanie dziatalnosci placéwek upowszechniania kultury
i instytucji artystycznych, nadzorowanie przygotowania i przebiegu imprez
kulturalnych ,
33) programowanie i podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju kultury fizycznej, sportu,
turystyki i wypoczynku,
34) koordynowanie i udzielanie pomocy w prowadzeniu budowy, modernizaciji
i remontéw urzadzen sportowo — rekreacyjnych,
35) promocja waloréw przyrodniczych , wartosci kulturowych i produktéw regionalnych,
36) promocja osiggnieé spoteczno — gospodarczych gminy, w tym udziat w rankingachi konkursach,
37) nadzorowanie Ochotniczych Strazy Pozarnych,
38) zapewnienie strazom pozarnym pomieszczen, a takze wyposazenia w sprzet,
w tym m. innymi $rodki alarmowania i tagczno$ci, odziez specjalng i umundurowanie
oraz $rodki transportu do akcji ratowniczych i éwiczen,
41) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi cztonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych,

42) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, obronnosci kraju, reagowania
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43) udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepiséw prawa, w tym sporzgdzanie opinii prawnych,
44) pomoc w zakresie redakcji aktow prawa miejscowego, uchwat, zarzadzen
i regulaminéw oraz uméw cywilnoprawnych,
45) zapewnienie obstugi prawnej posiedzeniom organéw Gminy,
47) reprezentowanie Gminy w postepowaniach przed sgdami powszechnymi,
administracyjnymi, Sgdem najwyzszym oraz organami administracji publicznej,
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymii zasilajgcymi,
2) koordynowanie prac i przygotowanie projektu budzetu Gminy,
3) analiza wykonania budZetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
Srodkami,
4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej, w tym jednostek pomocniczych,
5) wymiar podatkéw i optat lokalnych w tym oraz prowadzenie kontroliw tym zakresie,
6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,
7) wspétpraca z izbami obrachunkowymi , izbami i urzedami skarbowymioraz z Z. U. S.
8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o zaleganiu w optatach podatkowych podatnikomgminy
Choroszcz,
9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i pracownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w
§ 11 pkt. 2,10 - 19
10) egzekucja naleznosci pienieznych,
11) dokonywanie okresowych analiz i ocen prognoz realizacji budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej,
12) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzer i decyzji Burmistrzaw sprawach finansowo-budzetowych
oraz ich wykonywanie w tym zakresie ,
13) opracowywanie sprawozdan z wykonywania budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej, nadzér nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej,
14) prowadzenie postepowania - tacznie z kontrolg terenowg — oraz przygotowywanie decyzji w sprawach :
-wymiaru zobowigzan pienieznych osobom fizycznym i prawnym , stosowniedo obowigzujacych przepiséw,
-ulg, umorzen, odroczen i rozktadania na raty wymierzonych zobowigzan pienieznych,
15) analiza realizacji wptywow z tytutu podatkéw i optat oraz czuwanie nad rytmicznym wptywem dochodéw w tym
miedzy innymi poprzez organizowanie i nadzorowanie inkasa, rozliczanie sottysow oraz prowadzenie egzekucji w
zakresie uprawnien przyznanych Burmistrzowi,
16) rozliczanie podatku VAT na podstawie otrzymanych faktur i przekazywanie godo Urzedu Skarbowego,
17) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis, ich korektai sprawozdawczosé,
18) oskarbowanie weksli i ewidencja ksiegowa optaty skarbowej oraz jej zwrot,
19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkéw
20) sktadanie wnioskéw o refundacije poniesionych ulg ustawowych
21) naliczanie i sktadanie deklaracji do PFRON,
22) wydawanie decyzji i zwrot rolnikom akcyzy zawartej w cenie paliwa,
23) prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych,
24) prowadzenie rozliczeh z ZUS w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy,
Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowanie przestrzennym, a w szczegolnosci:
o przedkiadanie projektéw plandw i studidéw do zatwierdzenia Radzie,
o wydawanie wypisOw i wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie inwestycji gminnych oraz nadzér nad ich realizacja,

3) prowadzenie spraw w zakresie wodociggow, kanalizacji, oéwietlenia ulicznego, zaopatrzenia w energie oraz
transportu zbiorowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem siecig drég gminnych i drogami wewnetrznymi stanowigcymi
wiasno$¢ gminy, a takze drogami przejetymi w drodze porozumien

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem drdg, mostéw, przepustéw i placow oraz nadzér nad ich
eksploatacja,

6) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie do funduszy pomocowych,

7) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

8) udzielanie inwestorom informaciji dotyczace;j:

® organow merytorycznie wtasciwych do zatatwiania spraw zwigzanych

z realizacjg inwestycji,

o terminéw sktadania wnioskéw i czasu ich zatatwiania,

o mozliwosci pozyskiwania kredytéw i pozyskiwania srodkdéw pomocowych

z innych zrodet,

o mozliwosci wspdtpracy z innymi podmiotami gospodarczymi,

9) pomoc inwestorom w uzyskaniu informacji bedacych w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Choroszczy, a zwlaszcza
w zakresie :

-przeznaczania nieruchomos$ci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

-stanu prawnego nieruchomosci bedacych przedmiotem zainteresowania inwestora,

-przewidywanych ulg i obciazen podatkowych i innych z tytutu nabycia nieruchomosci i realizacjinwestyciji,

-wyposazenia nieruchomosci w infrastrukture techniczng i mozliwosci jej rozbudowy.
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IU) TWOrzenie warunkow organizacyjno — prawnycn sprzyjajgcycn zainieresowaniu Gming Unoroszcz Krajowyen |
zagranicznych podmiotéw w tym :
e przygotowywanie ofert inwestycyjnych

® organizowanie i udziat w targach inwestycyjnych,

@ organizowanie szkoler podmiotom gospodarczym w interesujgcych ich

merytorycznie tematach,

11) sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw

12) przeprowadzanie postepowan oraz wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia

4. Do zadan Referatu Geodezji , Rolnictwa i Gospodarki Komunalnejnalezy :

1) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numerdw porzadkowych nieruchomosci,
2) tworzenie zasobdw gruntéw na cele budowlane,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci w wyniku podziatu nieruchomosci,

naliczanie optaty adiacenckiej od wzrostu nieruchomosci spowodowanego budowg urzadzen infrastruktury

technicznej,

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

7) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

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

9) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad nieruchomosci, uzytkowanie i dzierzawe ,

10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa , w tym promocja produktéw lokalnychz zakresu rolnictwa

12) wsplipraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i organizaciji
profilaktyki weterynaryjnej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku lub konopi wtdknistychoraz prowadzenie rejestru wydanych
zezwolen

14) wykonywanie zadar dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej i rybackiej

15) gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy (zbycie, najem, dzierzawa, czynsze),

16) prowadzenie spraw z zakresu ustalania dodatkéw mieszkaniowych oraz ich naliczanie

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej,

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

19) Wspétpraca z Gminnag Spbtka Wodna,

20)

21)

22)

23)

24)
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prowadzenie spraw z zakresu ustug komunalnych,
nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej,
prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na wyciecie drzew ( poza parkami i lasami) ,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,
wspétpraca z organizacjami rolniczymi w tym z Podlaska Izbg Rolnicza,

25) organizowanie, prowadzenie i lokalizowanie targowisk,

5. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnegonalezy:

Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuhczego oraz

ustawy o zmianie imion i nazwisk, a w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzen, matzehstw i zgondw;

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz nanoszenie wzmianek

do aktow;

3) wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen o:
-nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwigzku matzenskiego,
-wstgpieniu w zwigzek matzenski,
-uznaniu dziecka,
-nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
-Zzmianie imienia dziecka,
-powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
matzenstwa;
- ostatniej woli spadkodawcy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
-odtwarzania, ustalania i uzupetniania tresci akt stanu cywilnego,
-sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
-wpisania do ksiag stanu cywilnego aktéw urodzenh, matzenstw i zgonéw
sporzadzonych za granica,
-wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
-zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie i dostosowania pisowni imion
i nazwisk do zasad pisowni polskiej;

6) wydawanie zaswiadczen do zawierania matzenstw wyznaniowych w kosciotachi zwigzkach wyznaniowych oraz o
zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego

do zawarcia matzenstwa za granicg;

7) wystepowanie z wnioskiem o uhonorowanie medalem za dtugoletnie pozycie



matzenskie;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.
9) prowadzenie archiwum USC
6. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych,
) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoséci i dowodach osobistych,
) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych ,
) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem,
) prowadzenie rejestru wyborcow
) prowadzenie archiwum dowoddéw osobistych
7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,
7. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
2) organizacja funkcjonowania kancelarii dokumentow niejawnych,
3) organizacja bezpiecznego funkcjonowania wydzielonego stanowiska teleinformatycznego,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,
5) opracowanie dokumentacji dotyczacej ochrony informacji niejawnych,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéw,
8. Do zadan Sekcji Obstugi nalezy:
1) organizowanie, wykonywanie i rozliczanie rob6t budowlanych, remontéw i modernizacji obiektéw komunalnych,
2) prowadzenie gospodarki materialowej w oparciu o obowigzujace przepisy,
3) dysponowanie samochodami, sprzetem oraz maszynami bedacymi na stanie Urzedu,
4) utrzymywanie czystosci w budynkach komunalnych oraz ulic, placéw i przystankéw na terenie miasta i gminy
Choroszcz,
5) utrzymywanie zieleni miejskiej,
9. Do zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien
nalezy:
1) prowadzenie dziatarh zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i narkomanii oraz integracji
spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw, a w szczegélnosci:
a) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy uzaleznieh, pomocy psychospotecznej i prawnej, w tym
ochrony przed przemoca w rodzinie,
b) prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie i prowadzanie dla
dzieci i mtodziezy pozalekcyjnych programéw opiekuriczo-wychowawczych oraz zajeé sportowych,
c) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu problemoéw
uzaleznien,
d) zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych,
e) biezacej koordynacji zadan wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych i
gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkarcow.
§10
1. Porzadek wewnetrzny Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza.
2. Zakres upowaznien kierownikow referatéw i pracownikédw Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym
réwniez do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, okresla Burmistrz .
§ 11
Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Burmistrz sprawuje nadzér nad nastepujacymi jednostkami
organizacyjnymi:
1. Miejsko — Gminne Centrum Kultury w Choroszczy
2. Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Choroszczy
3. Przedszkole Samorzadowe w Choroszczy
4. Zespot Szkoét w Choroszezy
5. Szkota Podstawowa w Choroszczy
6. Szkota Podstawowa w Kruszewie
7.Szkota Podstawowa w Rogowie
8. Szkota Podstawowa w Ztotorii
9. Zesp6t Obstugi Szkét
10. Ochotnicza Straz Pozarna w Choroszczy
11. Ochotnicza Straz Pozarna w Ztotorii
12. Ochotnicza Straz Pozarna w Zéttkach
13. Ochotnicza Straz Pozarna w Izbiszczach
14. Ochotnicza Straz Pozarna w Kruszewie
15. Ochotnicza Straz Pozarna w Rogowie
16. Ochotnicza Straz Pozarna w Barszczewie
17. Ochotnicza Straz Pozarna w Pankach
18. Ochotnicza Straz Pozarna w Rogéwku
19. Ochotnicza Straz Pozarna w Klepaczach
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20. Zaktad Energetyki Cieplnej, Wodociagdw i Kanalizacji w Choroszczy
§12
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sig w trybie i na zasadach okreslonych do jego nadania.
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