REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNICACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urze¢du Miejskiego w Chojnicach okresla:

1.

2.
3.
4

o o

zadania,

wewngetrzng strukture,

zasady funkcjonowania,

zakresy dzialania Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta —
Dyrektora Generalnego oraz Skarbnika Miasta,

zakresy dzialania komoérek organizacyjnych — zalgcznik nr 1 do regulaminu,
schemat organizacyjny wraz ze struktura podleglo$ci gminnych jednostek
organizacyjnych - zalacznik nr 2 do regulaminu,

§2

Ilekroé w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.
2.

D I A

11.

12.

13.
14.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Chojnicach,

Przewodniczacym - nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Rady Miejskiej w
Chojnicach,

Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Chojnicach,
Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnicach,

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Chojnice,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chojnic lub Zastepcéw Burmistrza,
Zastepcach Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta — Dyrektora Generalnego,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta — Gtownego Ksiggowego
Budzetu,

Kierownictwie Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Chojnicach,

Komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumiec strukturg organizacyjng
wymieniong w rozdziale III,

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,
BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa miasta.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu
wykonawczego gminy.
Siedzibg Urzedu jest Ratusz, Stary Rynek 1 89-600 Chojnice



ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu

§4
1. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta powotana do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu miasta i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.
3. Urzad obstuguje interesantéw kierujac si¢ przepisami prawa.

§5
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publiczne;,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal i zarzadzen,
6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych,
7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt
do archiwum.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§6
1. W Urzedzie funkcjonujg: wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska, ktore przy
znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace wydziaty:
1) Wydzial Organizacyjny (OR), ‘
2) Wydziat Finansowy (FN),
3) Wydzial Budowlano-Inwestycyjny (BI),
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (KM),
5) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
6) Wydziat Gospodarowania Nieruchomog$ciami (GN),



7) Wydziat Planowania Przestrzennego (PP),

8) Wydzial Edukacji, Wychowania i Zdrowia (WE),

9) Wydzial Programéw Rozwojowych i Wspdtpracy Zagranicznej (PRiWZ),

10) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych (OC),

11) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

12) Referat Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
(WKS),

13) Referat Biura Rady Miejskiej (BR),

14) Wydzial Kontroli Wewnetrznej (KW),

15) Stanowisko Architekta Miejskiego (AM),

16) Stanowisko Miejskiego Konserwatora Zabytkoéw (KZ7),

17) Wydzial Windykacji (WIN),

18) Straz Miejska (SM),

19) Audytor Wewnetrzny (AW),

20) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§7
1. Kierownictwo Urze¢du stanowia:

1) Burmistrz (BM),

2) Zastepcy Burmistrza (ZBM),

3) Sekretarz (SEK),

4) Skarbnik (SK).

2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujgce stanowiska Kkierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Burmistrz Miasta),

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego — Dyrektor Generalny Urzgdu (Sekretarz
Miasta),
- Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego,

4) Dyrektor Wydziatu Finansowego,
- Zastgpca Dyrektora Wydziatu Finansowego,

5) Dyrektor Wydzialu Budowlano Inwestycyjnego,

6) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

7) Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich,

8) Dyrektor Wydzialu Gospodarowania Nieruchomos$ciami,

9) Dyrektor Wydzialu Planowania Przestrzennego,

10) Dyrektor Wydziatu Edukacji, Wychowania i Zdrowia,

11) Dyrektor Wydzialu Programéw Rozwojowych i Wspolpracy Zagranicznej,

12) Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw
Obronnych,

13) Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewnetrzne;,

14) Dyrektor Wydziatu Windykacji,

15) Kierownik Referatu Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,

16) Kierownik Referatu Biura Rady Miejskiej,

17) Komendant Strazy Miejskiej,

18) Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej,



19) Audytor Wewng¢trzny,
20) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§8
Zadania merytoryczne poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu okresla
zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynno$ci okreslone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane przez Burmistrza,
na wniosek dyrektoréw wydziatow, kierownikow referatéw, komendanta Strazy
Miejskiej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.
W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga by¢ tworzone i likwidowane
stanowiska pracy.
W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.
W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsigwziec i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy
zespolow okresla Burmistrz w dokumencie o ich powotlaniu, o ile nie wynika to z
odrebnych przepisow.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§9

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

RN R WD

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu kompetencji,

wzajemnego wspotdzialania,

racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§10

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych.

Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow i Sekretarza — Dyrektora
Generalnego.



§11
Jednoosobowe  kierownictwo polega na obowigzku wykonywania  polecen
bezposredniego przetozonego.
Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatow, Komendant Strazy Miejskiej sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.
W razie nieobecnosci dyrektora wydzialu, kierownika referatu, Komendanta Strazy
Miejskiej, osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko, jego obowigzki przejmuja
zastepcy, za§ w razie ich braku, osoby zaproponowane przez dyrektora, kierownika,
Komendanta, osob¢ zajmujaca samodzielne stanowisko 1 zaakceptowane przez
Burmistrza.

§12
W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Burmistrz moze powotaé
pismem okdlnym lub w drodze zarzadzenia, pelnomocnika dziatajagcego w jego imieniu.
Powotanie pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownictwa Urzedu

§13

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.

kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspotpracy,

rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie ZastepcOw Burmistrza i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

zatwierdzanie zakreso6w czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikoéw Urzedu oraz
prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktére podlegajg zatwierdzeniu
przez Rade na najblizszym posiedzeniu,

sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem miasta
i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,

koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej miasta,

formutowanie i realizacja polityki i strategii miasta,



15.
16.
17.

monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,

nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty Rady w Chojnicach.

§ 14

Zastgpcy Burmistrza podejmujg czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza lub niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza z innych przyczyn.

§ 15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegolnoSci:

1. nadzér nad organizacjg pracy Urzedu,

2. przygotowywanie projektdéw oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych aktéw
wewngtrznych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,

4. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

5. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

6. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

7. nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inwestycje,

8. nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji skarg i
wnioskéw,

9. pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcdw
Burmistrza,

10. wykonywanie zadan urzgdnika wyborczego, a w szczego6lnosci: koordynowanie prac
przygotowawczych o przeprowadzenia wybordéw, zapewnienie warunkdéw technicznych,
organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wybordéw,

11. wspomaganie mozliwosci zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu
wyboréw, zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikow z glosowania, zapewnienie
warunkow do przechowywania materiatow wyborczych,

12. wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 16

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

5.

nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu miasta,

przygotowywanie projektu budzetu miasta,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéw oraz biezacej i nastgpnej kontroli operacji gospodarczych bedacych
przedmiotem ksiggowan,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania
kontrasygnaty),

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,



10.

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

opiniowanie projektow uchwat organow gminy wywotujgcych skutki finansowe dla
gminy,

pelnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletno$ci 1 rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§17

Do zakresu zadan dyrektoréw wydzialéw, kierownikow referatéw, Komendanta Strazy
Miejskiej, os6b zajmujacych samodzielne stanowisko pracy nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

kierowanie pracg podleglych im komdrek organizacyjnych Urzedu,

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
komorek organizacyjnych,

kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie
oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),
koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian z wlasnej inicjatywy lub w
wyniku dziatan korygujacych,

nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisow bhp i ppoz.,

dbalo$¢ o powierzone mienie Urzgdu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza oraz aktéw wiasnych
Urzedu,

opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania komorek i
nadzdr nad ich realizacja,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,
wspotdziatanie z innymi komdrkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi,

wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
uzyskanych upowaznien,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedura,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania,

organizowanie narad wydzialowych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw
miasta i Urzedu.

§18

Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Rady Miejskiej sprawuje Przewodniczacy Rady.

ROZDZIAYL. VI
Akty prawne Burmistrza



§19

Burmistrz wydaje :

1.

d

3.

zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz
zarzadzenia bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwioki, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji

decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego,
pisma okolne - porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan komdrkom organizacyjnym i
jednostkom organizacyjnym gminy.

ROZDZIAL VII
Zasady ogoélne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

§20
Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastepcy
Burmistrza w przypadku nieobecnosci Burmistrza.
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okolne i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych
nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i
centralnych organ6w administracji,

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku z
prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

5) zwiazane ze wspodlpraca zagraniczng,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych,

8) listy gratulacyjne,

9) upowaznienia i pelnomocnictwa

10) umowy.

Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do
podpisu Burmistrza,

2) dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatow, Komendant Strazy Miejskiej w
sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez
inne osoby,

3) dyrektorzy wydzialéw, kierownicy referatow, Komendant Strazy Miejskie;j
okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sg upowaznieni ich zastepcy lub
inni pracownicy, zakres udzielonych uprawnien zawarty jest w indywidualnej
karcie stanowiska pracy.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczgcig na

jednej z kopii przez osobg sporzadzajacg lub kierownika komoérki organizacyjnej oraz w



uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych - opracowana przez Skarbnika.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§21
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatrujg i zatatwiaja:
- 1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek
organizacyjnych,
2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez

Urzad lub jednostki organizacyjne.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Wydziat Organizacyjny - Sekretariat

3. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte komoérki

organizacyjne.

§ 22
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg w kazdy wtorek od 8.00 — 16.00.

§23

1. Charakter pisma otrzymanego przez Urzad , czy jest to skarga, czy wniosek okresla
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, kierujgc si¢ obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny
— Sekretariat.

3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wiasciwym
komodrkom lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, Wydziat Organizacyjny
— Sekretariat przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Wydzial Organizacyjny — Sekretariat.

S. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komdrek, Burmistrz wyznacza
jednostke koordynujaca zatatwienie sprawy.

ROZDZIAL IX
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 24
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktorg wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes
Rady Ministréw, Wojewoda, R1IO, NIK, PIP, PIS i inne,







































































































































