Zarzadzenie nr 23/2015
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 12 marca 2015r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala si¢ w zalgczeniu do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnicach.

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego oglasza si¢ poprzez opublikowanie na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego w Chojnicach.

§3
Z dniem 1 kwietnia 2015 roku traci moc zarzadzenie nr 3/2014 Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 28 listopada 2014 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Chojnicach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 kwietnia 2015
roku.




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,



2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisj¢ Rewizyjna,

3) kontrol¢ zarzadcza,

4) kontrolg finansowg pelniong przez Burmistrza i Skarbnika,

5) kontrolg wewnetrzng prowadzong przez wydziat Kontroli Wewng¢trznej,

6) kontrolg instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnetrznego,

7) kontrole funkcjonalng prowadzona przez administratora bezpieczenstwa informacji.
2. Stosuje si¢ zasadg¢ taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.
3. Szczegdtowy tryb audytu okresla instrukcja wydana zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL X
System oceny pracownikéw Urzedu

§25
Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom na podstawie zasad okreslonych przez
Burmistrza Miasta Chojnice.

ROZDZIAL XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§26
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz i Zastepcy Burmistrza,
2) osoby wskazane przez Burmistrza.
2. Obsluga informacyjna §rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

§27
Dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatéw, Komendant Strazy Miejskiej, osoby zajmujace
samodzielne stanowiska sg zobowigzani przygotowaé osobom, o ktorych mowa w § 26,
pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzgcej w zakres
dzialania kierowanych przez nich komorek.

ROZDZIAL. XII
Postanowienia koncowe

§28
1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatow i komoérek organizacyjnych,
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.
3. Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego



4.

w Chojnicach zatwierdzony przez Burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi dziatajagcymi w Urzedzie.

Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje regulamin i jego tre$¢ niezwlocznie zostaje
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

Zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRES DZIAEANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I. Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne naleza:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

opracowywanie projektow do programoéw rozwoju miasta w czesci dotyczacej danej
komorki organizacyjne;j,

przygotowanie projektéw uchwal, materialow informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezace;j
do kompetencji danej komorki,

opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach
programu badan Gléwnego Urzgdu Statystycznego,

podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatéw wyborcdéw, uchwat i wnioskow
oraz skarg, wnioskow i petycji obywateli,

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziatow i dyspozycji
Burmistrza,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,

przygotowywanie niezbednych materiatbw w zakresie kompetencji wydziatoéw dla
potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow,
znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie obj¢tych zakresem
dziatania danego wydziatu.

przeprowadzanie przetargdw na zakup ustug i rzeczy.



ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

II. WYDZIAL. ORGANIZACYJNY.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, kadr i szkolenia, informatyki, a w
szczeg6lnosci:

1.

w N

I B 7

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24.
25.
26.

27.

opracowywanie projektu regulaminu, kontroli jego funkcjonowania i przedstawiania
wnioskdéw usprawniajgcych,

wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie,

wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w Urzgdzie i sporzadzanie planow
realizacji zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa realizacja,

oglaszanie przepisdéw gminnych, przesytanie ich do organéw nadzoru,

sporzadzanie informacji o realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych Urzedu,

przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem
urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz
rentami 1 emeryturami,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu zatrudniania, zaszeregowania, awansowania i
odwolywania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej

prowadzenie gospodarki etatami i funduszem plac w Urzedzie,

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi
pracownikow Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

rejestracja umow - zlecen, umow o dzieto,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazéw, prac
interwencyjnych etc.

organizacja i koordynacja praktyk zawodowych,

zapewnienie, po zasiegni¢ciu opinii zwigzkéw zawodowych, Swiadczen socjalno -
bytowych dla pracownikow,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,
zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, srodki chemiczne,
zakupy sprzetu potrzebnego do pracy w Urzedzie,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

zapewnienie 1acznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
zapewnianie sprawnosci technicznej urzagdzen powielajgcych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem obiektami Urzedu, biezgcymi remontami i
konserwacja inwentarza biurowego,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz
dekorowanie budynku,



28. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu,
29. prowadzenie archiwum zaktadowego:

30.
31.
32.
33.
34.
3s.

a. przyjmowanie dokumentéw archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b. dokonywanie przegladu dokumentow i wystgpowanie z wnioskami o ich
brakowanie,

c. udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

d. zalatwianie wnioskow wptywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw
archiwalnych,

e. prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepiséw dotyczacych
archiwum zaktadowego,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rozliczen dotyczacych rozméw telefonicznych,

umieszczanie ogloszen na tablicy Urzgdu na okres przewidziany przepisami,
w zakresie zadan zleconych:

a. przyjmowanie pism sadowych,
przyjmowanie obwieszczen,

c. wywieszanie w swoim lokalu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.

Do zadan Sekretariatu Burmistrza nalezy:

1.

NN R WD

10.

11.

12.

podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza,
prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,
nadzor nad pieczgciami Urzgdu, bedacymi na stanie Sekretariatu,
prowadzenie centralnego rejestru umow,
prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza,
redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy wnoszone do Burmistrza,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym:

a. prowadzenie rejestru skarg,

b. przeprowadzanie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach skarg i wnioskéw,

c. nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

d. sporzadzanie analiz skarg, wnioskow 1 spraw interwencyjnych,
opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i
innych odznaczen,
rejestracja upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie biblioteki aktow prawnych, publikacji oraz zbioru przepiséw gminnych,
udostepnianie 1 pomoc w korzystaniu z przepisOw prawa,
prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa,
przyjmowanie, rejestracja, rozdziat korespondencji zaadresowanej do Burmistrza Miasta,



Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych naleza sprawy obslugi prawnej Urzedu,

a w szczegdlnosci:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych projektow
uchwal, zarzadzen i opinii,

2. opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych przez
wydzialy,

3. wspotudzial w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwat o
charakterze og6lnym,

4. obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady, wydziatéw i pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu,

5. prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach sadowych i administracyjnych oraz
przed innymi organami;,

6. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw 1 porozumien,

7. wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci oraz zawieranie ugod
w sprawach majatkowych,

8. wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych urzegdu,

9. opiniowanie spraw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,

10. prowadzenie szkolen pracownikoéw Urzedu z zakresu obowigzujacego prawa.

Do zadan Zespotlu ds. Informatyzacji nalezy:

1. opracowywanie planéw i rozliczanie wykorzystania srodkéw finansowych na

informatyzacj¢ w budzecie miasta,

2. przygotowanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacj¢ dostaw sprzetu i
oprogramowania oraz materialdw eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu
komputerowego,
nadzdr nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systemdéw komputerowych,
zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego,
opracowywanie plandw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
prowadzenie obshugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnoscei:

a. administrowanie siecig komputerowa,

administrowanie bazami danych,

nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

opracowywanie planow, wdrazanie aplikacji i ushug internetowych oraz ich

administrowanie,

7. nadzér nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji
biurowych i wdrazanych systemdw.

8. prowadzenie i nadzo6r nad BIP

SN kW
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Do zadan Biura Obslugi Klienta naleza:
1. udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw interesanta,



2. obstuga interesantow w zakresie: wydawania drukéw wnioskow do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypehianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja, wydawanie
przesylek awizowanych,

doreczanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wydatkdéw przez samorzady osiedlowe,
prawidlowe przekazywanie przesytek adresatom miejscowym,

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu,

przyjmowanie, rejestracja, rozdzial niezaadresowanej imiennie korespondencji i
wysylanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

8. rozliczanie kosztow przesytek i sporzadzanie zestawien i analiz, ‘
dysponowanie 1 udostgpnianie materiatow instruktazowych i promocyjnych gminy,

AU

III. REFERTA BIURA RADY MIEJSKIEJ

Do Referatu Biura Rady Miejskiej naleza sprawy z zakresu obslugi Przewodniczgcego

oraz komisji Rady, a w szczegéInoSci:

1. wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie
pracami Rady,

2. obstuga kancelaryjno - biurowa Przewodniczacego,

sporzadzanie protokotow sesji Rady i posiedzen Komisji,

4. zabezpieczenie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materialéw na
posiedzenia sesji i komisji Rady,

5. kompletowanie i przygotowywanie materialdow pod obrady sesji w/g ustalen
Przewodniczacego,

6. prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach,

7. prowadzenie zbioru uchwat Rady, rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

8. przekazywanie interpelacji i wnioskéw zgloszonych na sesjach Rady oraz wnioskow z
posiedzen komisji Rady do Burmistrza,

9. gromadzenie dokumentéw na temat realizacji uchwat Rady, interpelacji i zgtoszonych
wnioskow,

w

10. organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udzialu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach itp.,
11. zapewnianie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen.

IV. URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuniczym, a
w szczegolnosci:
1. rejestracja stanu cywilnego os6b w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiegach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie oswiadczen:

a. o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC,

b. o wstgpieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC,



3.

S@ oo oA

od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

0 uznaniu ojcostwa,

o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

0 zmianie imienia dziecka,

o pochodzeniu dziecka,

o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez me¢zczyzne, kobiete i
dzieci,

sporzadzanie protokolow:

a.
b.

zgloszenia urodzenia dziecka,
zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

4. wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach w
stanie cywilnym os6b, a dotyczacych:

10.

SR oe ao o
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L.

malzenstwa rodzicow dziecka, po sporzadzeniu aktu,

sagdowego zaprzeczenia ojcostwa,

sadowego ustalenia ojcostwa,

przysposobienia dziecka,

wyroku sgdowego o rozwigzaniu, uniewaznieniu matzenstwa lub separacji,
sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych innych urzedoéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
informacji o zawarciu malzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
informacji o zgonie,

zagranicznych wyrokow rozwodowych oraz od 01.07.2009r. innych zagranicznych
wyrokow,

realizacji konwencji o wymianie dokumentéw migdzy urzedami zagranica

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a.
b.

C.

d.

wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,
prostowania, uzupelniania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu
cywilnego,

skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

zmiany imienia i nazwiska

wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a.

b.
c.

d.

stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, na
podstawie art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego (slub konkordatowy),
o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

o niefigurowaniu aktu w ksigdze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci
wpisow w akcie lub o ich braku,

innych zaswiadczen,

wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadoéw, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,

przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do
Archiwum Panstwowego,



11.

12.
13.

14.
15.
16.

organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia
matzenskiego)

wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion 1 nazwisk

zawiadamianie zagranicznych urzedéw o zdarzeniach dotyczacych obcokrajowcédw, a
majacych miejsce na terenie dziatania tutejszego USC.

wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego na drukach miedzynarodowych

zwalnianie od legalizacji na drukach wielojezycznych

uznawanie zagranicznych wyrokéw o rozwdd lub separacje

V. WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI

I SPRAW OBRONNYCH

Do zadan wydzialu nalezy:
W sprawach obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1.

a.
b.

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i
przepisow wykonawczych tej ustawy;

opracowywanie planu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gminy oraz nadzor
nad opracowaniem planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego instytucji,
zakladow pracy i innych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie tworzenia formacji obrony cywilnej oraz nadzoér nad przygotowaniem
ich do dzialania;

nadzor nad szkoleniem formacji obrony cywilnej i szkolenie ludnos$ci w zakresie
powszechnej samoobrony.

kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan;

wspoltdziatanie w kierowaniu oraz koordynowaniu akcjami ratunkowymi;

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego instytucjom,
zaktadom pracy i1 innym jednostkom organizacyjnym dzialajagcym na terenie gminy;
dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

planowanie 1 realizacja zaopatrywania w sprzet obrony cywilnej, gospodarowanie
sprzetem obrony cywilnej;

nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych i urzadzen specjalnych obrony
cywilnej;

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej;

koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen $Srodowiska;

organizacyjno — rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsigwzie¢ Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego na terenie gminy miejskiej;

zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypatow wybuchowych
i innych podmiotoéw niebezpiecznych;

wspdlpraca ze spolecznymi organizacjami ratowniczymi i spotecznos$ciami lokalnymi
w sprawach zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnych;_



q. wspOlpraca Wydziatu w realizacji zadan ze wszystkimi wydzialami urzedu,

Starostwem Powiatowym, gminami powiatu chojnickiego, Komendg Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowg Policji, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii, Powiatowa  Stacjg  Sanitarno-Epidemiologiczng, = Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego, instytucjami, zaktadami pracy i innymi
jednostkami organizacyjnymi,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych burmistrza, jako
Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

2. W sprawach obronnych:

a.

b.

wspdtdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupelnien w zakresie $wiadczen rzeczowych i
osobistych oraz nadawania przydzialdw organizacyjno — mobilizacyjnych;
zglaszanie 1 realizacja wniosk6w w zakresie potrzeb $wiadczen osobistych i
rzeczowych;
przygotowanie sit, srodkéw i urzadzen do realizacji przedsigwzig¢ stuzacych do
ochrony zycia i zdrowia ludnosci;
nakladanie na mieszkancow obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz wydawaniu
decyzji w tym zakresie, a takze prowadzenia ewidencji wykonywanych §wiadczen;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem s$rodkéw transportowych na rzecz
wojska;
prowadzenie rejestracji i ewidencji 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej w
szczegblnosci:

- prowadzenie rejestracji i ewidencji mezczyzn, ktérzy w danym roku

kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,
- ustalanie miejsca pobytu o0s6b podlegajacych rejestracji na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j, ktdrzy nie zglosili sig,

- biezace aktualizowanie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,
wspoétudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosei:

- prowadzenie alfabetycznych wykazéw o0s6b podlegajacych kwalifikacji

wojskowej;

- ustalanie miejsca pobytu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j, ktorzy nie
zglosili sig, a w  przypadku  stwierdzenia  niestawiennictwa
nieusprawiedliwionego — kierowanie spraw o przymusowe doprowadzenie przez
Policje lub do sadu;

organizowanie akcji postanczej i biezaca aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej
Urzgdu Miejskiego w Chojnicach;
wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetieniem sit zbrojnych;

- wydawanie decyzji w sprawie ustalenia i wyplacenia $wiadczen pieni¢znych
rekompensujgcych utracone wynagrodzenie zolnierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe;

- wydawanie decyzji na organizacj¢ i funkcjonowanie strzelnic sportowych;

- opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Miasta i planéw medycznych.

3. W sprawach niejawnych:
prowadzenie kancelarii niejawne;j, rejestrowanie dokumentoéw niejawnych.
4. W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a.

okresowa analiza stanu BHP;



5.

stwierdzanie zagrozen zawodowych;

przeprowadzanie kontroli warunkow pracys;

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP;

przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych BHP;

o oo o

wynikéw badan $rodowiska pracy;

udzial w dochodzeniach powypadkowych;

ustalanie tematyki i termindw szkolen z zakresu BHP;
wspolpraca z organami inspekcji pracy;

s

okresowych badan lekarskich;
k. udzial w ustalaniu norm przydziaty odziezy ochronnej i Srodkéw ochrony osobistej;
l.  wspdtpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie poprawy BHP;
m. udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskie;j.
W sprawach p-poz. budynku Ratusza:

aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego Ratusza i realizowanie zadan z niej

wynikajacych.

VI. WYDZIAL PROGRAMOW ROZWOJOWYCH I WSPOEPRACY
ZAGRANICZNEJ

Do zadan wydzialu nalezy:

1.

realizacja zadan zwigzanych z promocjg miasta Chojnice w ramach budzetu
przeznaczonego na promocj¢ jednostek samorzadu terytorialnego, w tym promocja w
mediach lokalnych i ponadlokalnych, przygotowywanie materiatdéw stuzacych promocji
miasta, publikacji, prezentacji multimedialnych i in.,
nawigzywanie kontaktéw i wspdlpraca z instytucjami dysponujacymi $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje gospodarcza gminy,
staty monitoring dostgpnych funduszy pomocowych kierowanych do gmin, organizacji
pozarzadowych i in.,
przygotowanie oraz nadzor nad wnioskami aplikacyjnymi Gminy Miejskiej Chojnice
o dofinansowanie zadan inwestycyjnych z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrédet
zewngetrznych.
sporzadzanie lub weryfikacja:
a. wszelkich dokumentéw sprawozdawczych 1 rozliczeniowych wymaganych
zapisami umowy o dofinansowanie,
b. wnioskdw o ptatnos¢ w ramach projektéw dofinansowywanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej i innych, realizowanych przez Gmine Miejska Chojnice,
c. wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektdéw, ktérych zazadaé
mogg wlasciwe instytucje,
biezace monitorowanie postepow we wdrazaniu projektow realizowanych przez Gming
Miejska Chojnice poprzez zalozone wskazniki monitoringowe,
sporzadzanie lub weryfikacja projektow aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow.
stale informowanie przedsigbiorcéw, jednostek szkolnictwa, kultury i sportu oraz
organizacji pozarzagdowych o funduszach pomocowych,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, wypadkdw w drodze do pracy i z pracy, chorob zawodowych oraz

wspoélpraca ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

pozyskiwanie wyczerpujgcych informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowsa i
warunkach stawianych projektom 1 wnioskodawcom ubiegajacym si¢ o $rodki
pomocowe,
prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zagranica,
wspdtpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkow przy tworzeniu i wdrazaniu programu
rewitalizacji dla miasta Chojnice,
wspolpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacjg miasta,
prezentowanie projektu w kontaktach z mediami (po wuzgodnieniu zakresu z
Burmistrzem),
zbieranie informacji niezbednych dla formulowania dalszych planéw rozwojowych
miasta
w zakresie prac na rzecz koordynacji projektéw inwestycyjnych i innych:
a. organizowanie spotkan z mieszkancami, instytucjami, organami i mediami oraz
przedstawianie sprawozdan z ich przebiegu,
b. organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach z konsultantami pracujgcymi na
rzecz rozwoju miasta,
c. reprezentowanie gminy w kontaktach z potencjalnymi inwestorami,
d. reprezentowanie gminy w ramach uzyskanych upowaznien w kontaktach z innymi
organami i instytucjami zewngtrznymi.
merytoryczny nadzor i aktualizacja strony internetowej w ramach kompetencji wydziatu.
wspolpraca przy opracowaniu projektow inwestycyjnych finansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych w zakresie:
a. opracowywania studiow wykonalnosci na potrzeby opracowywanych projektéw,
b. opracowywania analiz zgodno$ci projektéw z obowigzujgcymi dokumentami
strategicznymi szczebla unijnego, krajowego, regionalnego oraz lokalnego,
Wspotpraca z odpowiednimi merytorycznie Wydziatami Urzedu Miejskiego
w Chojnicach w przygotowywaniu wnioskow dotyczacych wsparcia finansowego
ze strony organdw i instytucji zajmujacych si¢ udzielaniem tego rodzaju pomocy,
Wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie opracowania ram finansowych
projektéw i wnioskow aplikacyjnych,
Wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie realizacji procedur zaméwien
publicznych,
Wspétpraca z Wydziatem Budowlano-Inwestycyjnym w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych,
Wspdlpraca z instytucjami otoczenia biznesu, Promocja Regionu Chojnickiego sp. z o.0.
oraz partnerami zagranicznymi w zakresie opracowania i realizacji projektow wspierania
przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.
Wspotpraca ze stuzbami Wojewody Pomorskiego, Marszatka Wojewddztwa
Pomorskiego i Starosty Chojnickiego w zakresie realizowanych zadan partnerskich
Przygotowanie i koordynacja projektéw shuzacych rozwojowi zasobow ludzkich
wspoHinansowanych z budzetu Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych zrddet we
wspblpracy z:
a. Wydzialem Edukacji, szkotami i przedszkolami w zakresie projektow
edukacyjnych,



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

3s.

36.

b. Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie opracowania i realizacji projektow
szkoleniowych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

c. Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Osrodkiem Profilaktyki Rodzinnej
w zakresie opracowania i realizacji projektow stuzacych integracji spotecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem spolecznym wspdtfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych zrodet,

Zbieranie i przekazywanie informacji na temat dostgpnych funduszy odpowiednim
wydzialom merytorycznym tut. Urzedu, szkotom, organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom dziatajgcym na terenie miasta,

Prowadzenie informacji europejskiej w zakresie:

a. obowigzujacych przepisdw prawa Wspdlnot Europejskich,

b. dostgpnych $rodkéow unijnych dla stowarzyszen, przedsiebiorstw i instytucji
publicznych,

c. wspolpracy ze szkotami, bibliotekami i organizacjami pozarzadowymi,
Przygotowanie 1 koordynacja projektdéw wspierania przedsiebiorczosci, rozwoju
lokalnego, edukacji i in.

Koordynowanie zaangazowania miasta w stowarzyszeniach gmin: ,,Zwigzek Miast
Baltyckich” oraz ,,Pomorskie w Unii Europejskiej”

Uczestnictwo w sprawach zwigzanych z dotacjami udzielanymi przez Gming Miejska
Chojnice na ochrone zabytkow,

Pozyskiwanie  partnerow w celu realizacji  projektow  wielostronnych i
miedzynarodowych,

Koordynacja wspolpracy z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi,

Pomoc stowarzyszeniom i innym organizacjom dzialajgcymi na terenie miasta
w nawigzywaniu kontaktéw z tymi miastami,

Opracowywanie i koordynowanie miejskich zadan inwestycyjnych oraz Wieloletniego
Programu Inwestycyjnego w zakresie prac wykonywanych przez Wydziat

Tworzenie 1 wspélpraca przy tworzeniu planéw rzeczowo-finansowych dla zadan
inwestycyjnych miasta wraz z ich wprowadzeniem do budzetu miasta,

Prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci dotyczacej realizacji ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych przy realizacji zadan Wydziatu,

Zbieranie i przekazywanie firmie nadzorujacej i monitorujgcej miejska strong internetowa
informacji dotyczacych pracy Wydziatu,

VII. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydzialu nalezy:

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie danych
osobowych zgtoszonych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego, wynikajgcych ze
zmian stanu cywilnego, zgloszenia zgonu

Przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie i meldowanie noworodkéw na podstawie aktow urodzenia,

Wspoétpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencji ludnosci,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25S.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

Przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych, wprowadzanie ich do bazy
komputerowej,

Odbiér dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji,

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

Uniewaznianie dowod6éw osobistych,

Wspbtpraca z aresztem sledczym oraz domem pomocy spotecznej w zakresie wydawania
dowoddéw osobistych,

. Przekazywanie kopert dowodowych organom wilasciwym ze wzgledu na miejsce

zamieszkania osoby zmieniajgcej dowod,
Archiwizacja dokumentow zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych i
dokumentéw Zrédlowych w zakresie ewidencji ludnosci,
Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych,
Wprowadzanie do ewidencji ludnos$ci danych dotyczacych nabycia lub utraty
obywatelstwa polskiego,
Przekazywanie do Urzgedu Wojewddzkiego w Gdansku zgloszenn meldunkowych,
zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zmianie imion i nazwisk, dowoddéw osobistych
oraz obywatelstwa,
Zaktadanie kart osobowych mieszkancow noworodkom,
Przekazywanie do MSWiA danych noworodkéw celem nadania numeru ewidencyjnego,
Wydawanie poswiadczen zameldowania,
Wspotpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z uprawnionymi
organami,
Sporzadzanie wykazdéw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym i nauki,
Sporzadzanie wykazéw 0séb zmartych na potrzeby uprawnionych urzedow i instytucji,
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ruchu ludnosci,
Prowadzenie aktualizacji rejestru wyborcow,
Sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyborow i referendéw oraz udzial w ich
przeprowadzaniu,
Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
Wydawanie decyzji o zameldowaniu, wymeldowaniu i anulowaniu czynno$ci materialno-
technicznej o zameldowaniu,
Wspdtpraca z innymi gminami w oparciu o art.52 kpa,
Przekazywanie zmian w zakresie ewidencji ludnosci za posrednictwem Platformy
Informacji Adresowych
Przyjmowanie zawiadomien w sprawie organizacji zgromadzen,
Wydawanie decyzji na przeprowadzenie zbiérek publicznych na terenie miasta,
Wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem dziatalnosci gospodarcze;j:

a. Wprowadzanie wnioskoéw o wpis, zmiang, zawieszenie, podjecie lub wykreslenie

wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j

Okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob i fadunkéw taksowkami
osobowymi i bagazowymi,
Wydawanie zezwolen na regularny transport drogowy osob,



34.

3s.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

45.
46.
47.

48.

49.
50.
51.

52.
53.
54.

Opracowywanie materiatéw dotyczacych przepisoéw porzadkowych obowigzujgcych przy
przewozie os6b i tadunkéw taksowkami,

Udzielanie informacji i odpowiedzi na zapytania o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej przez przedsigbiorcow,

Okreslanie dni 1 godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadéw
gastronomicznych i zaktadow ustugowych,

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka oraz pojazdami samochodowymi nie
bedacymi taksdéwkami na przewozy na terenie miasta,

Wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz na sprzedaz i podawanie alkoholu,

Naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
Wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu optaty za korzystanie z zezwolen,

Wydawanie decyzji o odmowie udzielenia zezwolenia, cofnigcia zezwolenia oraz jego
wygasnigcia,

Kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

Prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych swiadczone sg ushugi hotelarskie (poza
obiektami kategoryzowanymi przez wojewodg) oraz ich kontrola,

Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcoéw pod katem zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem (licencja).

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,

udostgpnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentoéw
przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzgdu w sprawie
szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci 1 innych przepiso6w prawa materialnego obowigzujgcych w tym zakresie.

VIII. WYDZIAL EDUKACJI, WYCHOWANIA I ZDROWIA

Do zadan Wydzialu nalezy:

1.

Zapewnienie warunkéw dziatania szkét, oddziatlow przedszkolnych, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

Realizacja prawa dziecka pigcioletniego do rocznego przygotowania
przedszkolnego.
Nadzoér nad spelnianiem obowigzku szkolnego i przedszkolnego oraz kontrola obowigzku
nauki.
Przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkot.
Wspoltdziatanie z dyrektorami szkét w procedurze nadawania imion szkotom,
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem placéwek oswiatowych, w tym
opiniowanie wnioskdéw o0s6b prawnych i fizycznych w sprawie zatozenia szko6t
i przedszkoli publicznych.
Whnioskowanie o zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie szk6t prowadzonych przez
JST po uzyskaniu opinii kuratora o§wiaty.
Wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych
i opiekunczych do dyrektora szkoly i kuratora o$wiaty.
Zatwierdzanie projektow organizacji szkot i przedszkola na nowy rok szkolny.
Planowanie i rozdziat srodkéw finansowych dla szkét i zZlobka prowadzonych
przez JST.
Planowanie i rozdzial dotacji dla szkét, przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez organy inne niz JST.
Prowadzenie rozliczen z udzielonych dotacji.
Wykonywanie analiz ksztaltowania si¢ wielko$ci kosztow ponoszonych przez szkoty i
zlobek, prowadzone przez JST ze wskazaniem przyczyn odchylen i wystepujacych
nieprawidtowosci.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu szké6t i ztobka.
Dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektorow szkot i
przedszkola.
Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku Rady Pedagogicznej o
odwotlanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora.
Uczestnictwo w zespotach odwotawczych rozpatrujacych odwotanie dyrektora szkoty,
przedszkola od oceny pracy.
Zbieranie i przetwarzanie informacji dot. procesu nauczania po kazdym z etapow .
nauczania.
Negocjowanie regulamindw wynagradzania dla nauczycieli ze zwigzkami zawodowymi.
Zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu lub zwrot kosztow
przejazdu srodkami komunikacji publicznej, jezeli droga do szkoly przekracza 3 km w
przypadku ucznidéw klas I — IV szkét podstawowych i 4 km w przypadku uczniéw klas VI
szko6t podstawowych i gimnazjow.
Zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci
niepetnosprawnych uczeszczajacych do publicznych szkét podstawowych
1 gimnazjow.
Refundacja kosztéw dojazdu uczniéw do osrodkéw szkolno — wychowawczych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego:

a. przygotowanie dokumentow i zorganizowanie pracy komisji egzaminacyjnej,

b. wydawanie decyzji administracyjnych,
Wydawanie duplikatéw swiadectw ukonczenia szkoty ze zlikwidowanych placéwek,
Organizowanie szkolen i narad z dyrektorami szkot i1 Zztobka.



26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.
3s.
36.
37.

38.

Przedstawianie informacji i wnioskéw dotyczacych ksztaltowania sieci szkot oraz
kosztéw ich prowadzenia.

Przygotowanie materiatlow sprawozdawczych dla MEN, GUS, innych urzedéw

i organéw gminy.

Prowadzenie spraw osobowych bytych pracownikéw ze zlikwidowanych

jednostek.

Wspblpraca z organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz dzieci i mtodziezy.
Zapewnienie prawidtowego stanu opieki lekarskiej i pielegniarskiej w zakresie

zadan gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy o charakterze socjalnym w formie stypendiéw i
zasitkéw szkolnych dla uczniow.

Realizacja rzgdowego programu ,, Wyprawka szkolna”.

Refundacja pracodawcom kosztéw ksztatcenia zawodowego mtodocianych.
Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;.

Naliczanie dodatkow wyrownawczych dla nauczycieli.

Udzial w przyznawaniu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

Udzielanie biezacej pomocy merytorycznej pracownikom administracji obstugujacych
sprzet komputerowy w placdwkach oswiatowych.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do utworzenia kompatybilnego systemu
informatycznego w placowkach os§wiatowych.

IX. WYDZIAL BUDOWLANO - INWESTYCYJNY

Do zadan Wydzialu nalezy:

1.

Opracowywanie i koordynowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych, w
tym:

a. inicjowanie i koordynacja poszczegdlnych etapow prac,

b. organizacja i utrzymanie bazy danych - zbieranie i wprowadzanie wnioskéw do

planu,

c. przygotowywanie dokumentéw Zespotowi Zadaniowemu i uczestniczenie w jego
spotkaniach,

d. sporzadzenie i przedstawienie Burmistrzowi listy zadan planowanych do realizacji
w danym roku budzetowym

Ocena ustalen przyjetych w projektach miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego w zakresie:

a. analizy stanu istniejgcego,

b. potrzeb wynikajacych z zamierzen rozwojowych i propozycji wydziatéw i
jednostek organizacyjnych Miasta, odpowiedzialnych za funkcjonowanie
infrastruktury.

Ocena zgodnosci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

W realizacji zadan Wydzial wspodlpracuje ze wszystkimi wydzialami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z Gming Chojnice, Starostwem Powiatowym,
Zarzadem Drog Wojewddzkich, Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad.



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Wspoélpraca z innymi wydzialami przy opracowywaniu wnioskow w procedurach
pozyskiwania zrodet finansowania inwestycji.

Wspoétpraca z wydzialami odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie
infrastruktury w zakresie spelnienia warunkow stawianych na etapie przygotowania i
uzgadniania inwestycji.

Ustalanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan w
poszczegolnych latach.

Nadzor merytoryczny nad pracami projektowymi.

Zlecanie opracowania przedmiarow, kosztorysoOw inwestorskich oraz uaktualnien
kosztoryséw inwestorskich.

Uwzglednianie w opracowanych dokumentacjach potrzeb w zakresie budowy i przetozen
urzadzen infrastruktury, ktérej wihascicielami sa: Miejskie Wodociagi, Miejski Zaktad
Energetyki Cieplnej, Grupy Energetycznej ENEA, Pomorskiej Spétki Gazownictwa, TP
S.A., telewizje kablowe.

Prowadzenie procedur przetargowych dla realizowanych przez Wydziat inwestycji.
Przygotowanie uméw i porozumien z innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego, w
zakresie zadan koordynowanych przez Wydziat.

Wspodluczestniczenie w naradach technicznych.

Organizacja odbiorow czesciowych 1 koncowych robot oraz w przekazywanie
zakonczonych inwestycji uzytkownikom.

Sporzadzanie informacji o koniecznosci rozszerzenia zakresu juz realizowanych zadan.
Wspotpraca i nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wypeltniania uméw zawartych
z uczestnikami procesu inwestycyjnego.

Pelnienie nadzoru merytorycznego i finansowego nad prawidlowoscig wydatkowania
srodkéw budzetowych przy realizacji inwestycji.

Prowadzenie remontow kapitalnych komunalnych obiektow uzytecznosci publicznej, a w
szczegOlnoscei:

a. obiektéw budowlanych zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej i
turystyki, w tym obiektdw sportowych,

b. miejskich obiektéw kultury, w tym: bibliotek, domow kultury,

c. obiektéw shizby zdrowia 1 opieki spotecznej, w tym: ztobkow, Osrodka
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i osrodkow pomocy
spoteczne;j.

d. obiektu ratusza

Prowadzenie remontéw kapitalnych i1 biezacych obiektow oswiatowych, w tym:

a. dokonywanie przegladéw gwarancyjnych placoéwek oswiatowych i mieszkan
pozostajacych w gestii o§wiaty,

b. wspéludzial w planowaniu $rodkéw finansowych, niezbednych na remonty

placowek oswiatowych,

prowadzenie remontéw placowek oswiatowych,

prowadzenie procedur przetargowych na wybdr wykonawcy robét,
przygotowanie uméw i porozumien z wykonawcami robot,

S e

organizowanie odbiorow czesciowych i koncowych roboét oraz przekazywanie
obiektéw uzytkownikom.

20. Sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczosci inwestycyjne;j.

21.

Udzial w przegladach technicznych w okresie trwania r¢kojmi za wady.



22,
23.

24.
25.
26.
27.

28.

Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta.

Analiza porownawcza kosztow inwestycji dla celow planowania budzetu na
poszczegolne lata.

Wspdlpraca i uzgadnianie harmonogramu realizacji i planu finansowania inwestycji.
Akceptacja wydatkow dotyczacych realizowanej inwestycji.

Rozliczanie srodkow uzytych na finansowanie inwestycji.

Przygotowywanie materiatow do sprawozdania rzeczowo — finansowego z realizacji
inwestycji w okresach potrocznych i rocznych.

Przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych o stanie inwestycji dla potrzeb
GUS.

X . STANOWISKO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Do zadan Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu wilasciwosci Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow w Gdansku, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, ktore obejmujg :

a. Uzgadnianie w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o planowaniu zagospodarowaniu
przestrzennym projektéw decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego w obszarach zabytkowych polegajacych na ochronie prawnej w
rozumieniu art. 7 pkt 1 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

b. Uzgadnianie w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego przy
obiektach i w obszarach z uwagi na ich wartosci kulturowe podlegajacych w
rozumieniu art.7 pkt 4 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
ochronie prawne] na podstawie zapisOw miejscowego plany zagospodarowania
przestrzennego,

c¢. Uzgadnianie w trybie art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o warunkach zabudowy w obszarach
zabytkowych wskazanych w pkt 1,

d. Uzgadnianie w trybie art. 60 ust.1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o warunkach zabudowy przy obiektach i w
obszarach wskazanych w pkt.2.

e. Wydawanie w trybie art. 36 ust.1 pkt 1 ustawy o ochronie zabytkéw i1 opiece nad
zabytkami pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
rob6t budowlanych w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

f. Wydawanie w trybie art. 36 ust.1 pkt 8 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na dokonywanie podzialow w obszarach zabytkowych
wskazanych w pkt 1,

g. Wydawanie w trybie art.36 ust.1 pkt 10 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece na
zabytkami pozwolen na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz
napiséw w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

h. Wydawanie w trybie art.36 ust.1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na podejmowanie dziatan innych niz wymienione w pkt 5-7,
ktére moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu obszar6w
zabytkowych wskazanych w pkt 1,



i. Uzgadnianie w trybie art. 39 ust. 3 ustawy prawa budowlanego prac realizowanych
przy obiektach i w obszarach wskazanych w pkt 2,

j-  Wydawanie w trybie art. 43 ustawy o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami
decyzji wstrzymujacych dziatania wykonywane z naruszeniem art. 36 ust.1 pkt 1, 8,
10, i 11 cytowanej ustawy w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

k. Wydawanie w trybie art. 44 ust.1 pkt 1-3 oraz ust. 2-3 ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami decyzji nakazujacych wykonanie okreslonych czynnos$ci na
koszt osoby, ktéra naruszyla przepis art. art.36 ust. 1 pkt 1, 8, 10 i 11 cytowanej
ustawy, w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

l.  Wydawanie w trybie art. 45 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami decyzji nakazujgcych wykonanie okreslonych czynnosci na koszt osoby,
ktéra naruszyla przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 8, 10 i 11 cytowanej ustawy, w
obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

m. Wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami oraz art. 47 e ust. 3 ustawy o ochronie przyrody pozwolen na usuniecie
drzew 1 krzewow tworzacych formy zaprojektowanej zieleni w obszarach
zabytkowych wskazanych w pkt 1,

n. Przeprowadzenie w trybie art. 38 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1 kontroli przestrzegania i
stosowania przepisow dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,
sporzadzanie z czynnosci kontrolnych- zgodnie z art. 39 cytowanej ustawy —
protokdét oraz podejmowanie w zwigzku z ustaleniami dokonanymi w trakcie
kontroli dziatan w rozumieniu art. 40 ust.1-3 i art. 41 cytowanej ustawy.

o. Wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami oraz art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 627. zm.) pozwolen na usuniecie drzew i krzewdw
tworzacych formy zaprojektowanej zieleni w obszarach zabytkowych wskazanych
w pkt. 1.

p. Aktualizacja dokumentacji obiektéw zabytkowych wpisanych do wojewddzkiego
rejestru zabytkow

XI. STANOWISKO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO

Do zadan Architekta Miejskiego nalezy:

1.

Opracowywanie kolorystyki budynkéw na terenie Miasta Chojnice oraz budynkéw
begdacych we wladaniu Gminy Miejskiej w Chojnicach;

Tworzenie koncepcji architektonicznych budynkéw i budowli bedacych we wiladaniu
Gminy Miejskiej Chojnice;

Opiniowanie projektow budowlanych pod wzgledem architektonicznym,;

Nadzér nad realizacjg remontéw budynkéw w Centrum Miasta

Wspoéldziatanie z Wydzialem Gospodarowania Nieruchomo$ciami i Wydziatem
Planowania Przestrzennego w zakresie tworzenia koncepcji przestrzennych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz zagospodarowania obszaréw miejskich.
Konsultowanie i opiniowanie form plastycznych i kolorystyki projektow elewacji,
pomnikow, reklam, matej architektury itp.



7. Tworzenie koncepcji architektonicznych, remontowych, budowlanych.
8. Opiniowanie koncepcyjnych rozwigzan urbanistyczno — architektonicznych.

XII. WYDZIAEL GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Wydzialu nalezy:
1. Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa
a. przygotowanie wniosku do wojewody,
b. kierowanie dokumentacji do sadu celem ujawnienia w KW,
2. Przejmowanie gruntéw, nieruchomosci
a. przygotowanie zlecen inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
przygotowanie projektow uchwat o wykupie,
sporzadzanie protokotéw rokowan
przygotowanie decyzji o wygaszeniu zarzadu,
sporzadzanie wniosku o wywlaszczenie
f. regulacja mienia opuszczonego i poniemieckiego,
3. Zezwolenia na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach urzgdzen
technicznych

s

a. przygotowanie oraz rejestracja zgdd i umow (poza terenami podlegajgcymi innym
wydziatom i miejskim jednostkom organizacyjnym)
4. Zamiana gruntdéw, zmiana uzytkowania
a. zlecanie inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
b. przygotowanie projektow uchwat o zamianie,
c. sporzadzanie protokotéw uzgodnien,
d. przygotowanie dokumentacji do zamiany,
5. Rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci
a. opinie o projektach podziatu,
b. decyzje o zatwierdzeniu projektéw podziatu,
c. przygotowanie uchwal o przystapieniu do scalenia i podziatu w planach
miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,
d. przygotowanie uchwat o scaleniu i podziale,
e. inne czynno$ci zwigzane z podziatami,
6. Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami (poza terenami podlegajgcymi innym wydziatom
1 miejskim jednostkom organizacyjnym)
a. nadzor wlascicielski zarzadzania i administrowania nieruchomosci miejskich,
7. Pierwokupy, wywlaszczenia
a. zawiadamianie o zamiarze skorzystania z prawa pierwokupu,
b. zawiadamianie o rezygnacji z prawa pierwokupu,
8. Przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste
a. przygotowanie decyzji na wniosek zainteresowanych,
naliczenie optat,
kontrola wnoszenia optat,
naliczenie odsetek za nieterminowe wnoszenie optat,
ustanawianie hipoteki,
naliczanie optat,

o e o



10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18

g. kontrola wnoszenia optat,
h. naliczanie odsetek za nieterminowe wnoszenie oplat,
i.  wystawianie kwitow mazalnych do uzytkowania wieczystego,
J- rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania
Dzierzawa, najem, uzyczenie
a. umowy najmu i dzierzawy lokali nie przekazanych w zarzad, dzierzawa gruntéw
pod pawilonami handlowo — ustugowymi, garazami, no$nikami reklam oraz innych
gruntoOw nierolnych, a w tym:
b. przygotowanie przetargdw,
c. sporzgdzanie umow dzierzawy,
d. naliczanie, aktualizacja i kontrola zaplaty czynszow,
Przekazywanie gruntow w zarzad
a. przygotowanie decyzji lub umowy,
b. przygotowanie protokotu przekazania,
Przeksztatcanie wieczystego uzytkowania we wlasnosc¢
Zmiany rodzaju uzytkowania nieruchomosci rolnej
a. wnioski o zgode na wylaczenie z uzytkowania rolnego
b. sprawy zwigzane ze zmiang przeznaczenia gruntdw na cele nierolnicze,
Dzierzawy nieruchomosci
a. sporzadzanie umoéw dzierzawy i naliczanie i aktualizacja czynszow dzierzawnych,
Inne sprawy rolnictwa pozostajgce w kompetencji gminy
Przetargi na lokale uzytkowe
Sprzedaz budynkoéw i lokali mieszkaniowych
a. kontrola sptat hipotek za lokale wykupione na raty od Gminy Miejskiej Chojnice,
b. naliczanie odsetek od nieterminowych sptat hipotek,
Sprzedaz gruntéw
a. zlecanie inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
b. przygotowanie projektdéw uchwat o zbyciu,
c. przygotowanie przetargdw i sporzadzanie protokotdéw sprzedazy,
d. wystawianie kwitow mazalnych dotyczacych sptaty hipotek,
Dokumentacja zamdwien publicznych w sprawach prowadzonych przez Wydziat w tym,
umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych.

XIII. WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zadan Wydzialu nalezy:
1. Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu

a. Decyzje o ustaleniu warunkéw zabudowy i celu publicznego
— przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego na wniosek
zainteresowanych,
— uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego z innymi
organami,



przyjmowanie i badanie decyzji z zakresu administracji publicznej ze
wzgledu na zgodno$é z planem oraz wydanymi decyzjami o warunkach
zabudowy,

stwierdzenie wygasnigcia decyzji,

przygotowanie raz w roku wykazu decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania wydanych na terenach nie posiadajacych planu
miejscowego wraz z oceng skutkow jakie wywotaly w zagospodarowaniu
przestrzennym miasta,

b. Decyzje w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu bez dokonania
inwestycji,
c. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji w formie elektronicznej i graficzne;j.
2. Polityka przestrzenna miasta

a. Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

przygotowanie uchwaly o przystgpieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,
ogloszenie w prasie miejscowe] oraz przez obwieszczenie, a takze w sposob
zwyczajowo przyjety w miescie, o podjeciu uchwaly o przystapieniu do
sporzadzania studium okreslajac  jednoczesnie mozliwos¢ sktadania
wnioskéw dotyczacych studium,

zawiadomienie na piSmie o podjeciu uchwaly o przystgpieniu do
sporzadzania studium instytucji i organdéw wiasciwych do uzgadniania i
opiniowania projektu studium,

sporzadzenie projektu studium,

sporzadzanie prognozy oddzialywania na srodowisko,

uzyskanie opinii o projekcie studium od komisji urbanistyczno-
architektonicznej,

wystgpienie o uzgodnienie i zaopiniowanie projektu studium do instytucji i
organdw wiasciwych do uzgadniania i opiniowania projektu studium,
wprowadzanie zmian w projekcie studium wynikajacych z uzyskanych opinii
i dokonanych uzgodnien,

ogloszenie o wylozeniu projektu studium do publicznego wgladu oraz
wyznaczenie terminu do wnoszenia uwag dotyczacych projektu studium,
organizacja dyskusji publicznej nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie
studium,

przedstawienie radzie miejskiej do uchwalenia projektu studium wraz z listg
nieuwzglednionych uwag,

przedstawienie wojewodzie uchwaly o uchwaleniu studium wraz z
zatacznikami oraz dokumentacjg prac planistycznych w celu oceny ich
zgodnosci z przepisami prawa,

przekazanie staroscie kopii uchwalonego studium.

b. Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego

przygotowanie uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,



ogloszenie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenie, a takze w sposob
ZWYCzZajowo przyjety w miescie, o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do planu
okreslajac  jednoczesnie mozliwo$¢é sktadania wnioskow dotyczacych
studium,

zawiadomienie na piSmie o podjeciu uchwaly o przystapieniu do
sporzadzania planu instytucji i organdéw wiasciwych do uzgadniania i
opiniowania planu,

sporzadzenie projektu planu miejscowego,

sporzadzanie prognozy oddziatywania na srodowisko,

sporzadzenie prognozy skutkow finansowych uchwalenia planu miejscowego,
wystapienie o uzgodnienie i zaopiniowanie projektu planu miejscowego do
instytucji i organdéw wiasciwych do uzgadniania i opiniowania planu,
organizacja posiedzen gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej w
celu uzyskania opinii o projekcie planu miejscowego,

wystgpienie o zgod¢ na zmian¢ przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na
cele nierolnicze i nielesne, jezeli wymagaja tego przepisy,

wprowadzanie zmian w projekcie planu miejscowego wynikajacych z
uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,

ogloszenie o wylozeniu projektu planu miejscowego wraz z prognozg
oddziatywania na $rodowisko do publicznego wgladu oraz wyznaczenie
terminu do wnoszenia uwag dotyczacych projektu planu miejscowego,
organizacja dyskusji publicznej nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie
studium,

rozpatrywanie uwag wniesionych w trakcie wylozenia projektu planu
miejscowego,

wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z
rozpatrzonych uwag oraz ponowienie uzgodnienia w niezb¢dnym zakresie,
przedstawienie radzie miejskiej do uchwalenia projektu planu miejscowego
wraz z listg nieuwzglednionych uwag,

przedstawienie wojewodzie uchwaty o uchwaleniu planu miejscowego wraz z
zalgcznikami oraz dokumentacja prac planistycznych w celu oceny ich
zgodnosci z przepisami prawa,

przekazanie staroscie kopii uchwalonego planu miejscowego.

Prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane, gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanymi oraz przechowywanie ich
oryginatow, w tym réwniez uchylonych i niecobowigzujacych.

Wydawanie wypiséw, wyrysOw, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terendow w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,
Okresowe oceny aktualnos$ci studium i planéw miejscowych

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,
ocena zmian W zagospodarowaniu miasta, ocena postepow W
opracowywaniu plandw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,



—  prace studialne zwigzane z mozliwos$ciami i skutkami zagospodarowania,
— negocjacje w sprawie wprowadzenia do planu gminy zadan rzadowych,
— przygotowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie zmiany lub
sporzadzenia plandw miejscowych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta,
— prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg Strategii
rozwoju miasta Chojnice,
— przekazywanie radzie miejskiej wynikow analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym
Realizacja roszczen wilascicieli nieruchomos$ci w zwigzku z obnizeniem wartosci
nieruchomosci lub ograniczenia w korzystaniu z nieruchomosci, badz jej czesci, w
dotychczasowy sposob Iub zgodny =z dotychczasowym przeznaczeniem
wynikajacych z uchwalenia planu miejscowego albo jego zmiany.
Optata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajgcej z uchwalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowanie danych do prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planéw
miejscowych

3. Ewidencja nieruchomosci

a.
b.

Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

Zawiadamianie o tych ustaleniach wlascicieli nieruchomosci lub inne podmioty
uwidocznione w ewidencji gruntdw i budynkow, ktére tymi nieruchomos$ciami
wiadaja,

Zaktadanie i prowadzenie ewidencji ulic i adresoéw,

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

Przygotowywanie uchwat rady miejskiej w sprawie przebiegu oraz nadania nazw
ulic i placéw,

4. Dokumentacja zamowien publicznych w sprawach prowadzonych przez Wydziat w tym,
umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien publicznych.

5. Zbieranie i obrébka numeryczna danych oraz prace kreslarskie i edytorskie dotyczacych
Wydziatu.

Planowanie miejscowe
1. Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

2. Projekty miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

a.

b.

organizacja posiedzen gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej w celu
uzyskania opinii o projekcie planu,

uzgodnienie projektu planu z organami wlasciwymi na podstawie przepisow
szczegblnych, wojewoda, zarzagdami gmin sgsiednich, organami wojskowymi 1
innym jednostkami,

wystapienie o zgode na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i le$nych na cele
nierolnicze i nielesne,

ogloszenie o wylozeniu projektu do wgladu publicznego projektu planu wraz z
prognoza oddziatywania na srodowisko oraz organizacja dyskusji publicznej na
przyjetymi w projekcie planu rozwigzaniami,



k.

1.

m.

wylozenie do wgladu publicznego projektu planu oraz prognozy oddziatywania
planu na $rodowisko przyrodnicze oraz przyjmowanie uwag dotyczacych projektu
planu od 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

przyjmowanie i przedstawienie Burmistrzowi Miasta do rozpatrzenia uwag do
projektu planu,

wprowadzenie zmian do projektu planu wynikajacych z rozpatrzenia ztozonych
uwag,

przygotowanie uchwaly Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia projektu planu,
przygotowanie Radzie Miejskiej w celu uchwalenia projektu planu wraz z listg
nieuwzglednionych uwag,

przedstawienie wojewodzie uchwaty Rady wraz z dokumentacja planu w celu
oceny ich zgodnosci z przepisami prawnymi,

skierowanie uchwaty do publikacji w dzienniku urzegdowym wojewodztwa
pomorskiego,

zarejestrowanie planu w prowadzonym rejestrze i ztozenie materiatdéw w archiwum,
przekazanie kopii uchwalonego planu Staros$cie Chojnickiemu.

3. Zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu

a.

sporzadzanie wypisOw i wyrysow z planéw miejscowych

4. Okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z
realizacji planu miejscowego

a.
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ocena zmian w zagospodarowaniu miasta, ocena postepdw w opracowywaniu
planéw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich programéw ich
sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,

prace studialne zwigzane z mozliwosciami i skutkami zagospodarowania,
negocjacje w sprawie wprowadzenia do planu gminy zadan rzadowych,
przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmiany lub
sporzadzenia planéw miejscowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja Strategii rozwoju
miasta Chojnice,

5. Ewidencja zatwierdzonych planéw i ich zmian

a.

prowadzenie ewidencji i rejestru graficznego planow miejscowych

6. Opinie urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach
zagospodarowania

7. Dokumentacja zamdwien publicznych w sprawach prowadzonych przez Wydziat w tym,
umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdwien publicznych

8. Zbieranie i obrobka numeryczna danych oraz prace kreslarskie i edytorskie dotyczacych
wydziatu

9. Przygotowanie danych do prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planéw
miejscowych



XIV. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydzialu nalezg:
1. Schronisko dla bezdomnych zwierzat
realizacja zadan w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami, w tym:
a. organizowanie przetargdw na utrzymanie schroniska dla bezdomnych zwierzat,
przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo w komisjach przetargowych
b. sprawowanie nadzoru nad prawidlowag realizacjg zadanh w zakresie utrzymania
nalezytego stanu technicznego schroniska dla zwierzat
2. Grobownictwo wojenne
a. nadzor nad realizacja zadan wykonywanych na terenie cmentarzy wojennych
i grobach wojennych
b. nadzér nad wilasciwym stanem technicznym i estetycznym na cmentarzach
wojennych i grobach wojennych
c. przedstawienie planu remontdéw i konserwacji na dany rok kalendarzowy
d. prowadzenie katalogow pamigci narodowej i ksigg pochowanych Zzolnierzy oraz
nanoszenie aktualnych danych
3. Cmentarz Komunalny
realizacja zadan =z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
wtym:
a. organizowanie przetargéw na utrzymanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym,
. przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo w komisjach przetargowych,
b. biezaca kontrola w zakresie utrzymania cmentarza komunalnego
c. opiniowanie optat pobieranych na cmentarzu w zwigzku z pochéwkiem
d. uzgadnianie wspolnie z zarzadcg rozbudowy cmentarza oraz opiniowanie
wyznaczonych nowych kwater
4. Oswietlenie ulic
realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia o$wietlenia trenéw miejskich i drég
publicznych, w tym:
a. nadzor nad wilasciwym stanem technicznym i estetycznym urzadzen o$wietlenia
ulicznego
b. organizowanie przetargdw na zakup energii elektrycznej, remont os$wietlenia
ulicznego, przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo w komisjach
przetargowych
c. rozliczenie, sprawdzanie rachunkdéw za energi¢ elektryczna i konserwacje
oswietlenia ulicznego,
d. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych o$wietlenia ulic na terenie
miasta
e. uczestniczenie w komisji w/s negocjacji cen za konserwacje punktow $wietlnych na
terenie miasta
5. Utrzymanie szaletow miejskich, w tym:
a. sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacjg zadan w zakresie utrzymania
nalezytego stanu technicznego i sanitarnego szaletow miejskich
b. organizowanie przetargdw na utrzymanie szaletdw, przygotowanie umowy,
uczestnictwo w komisji przetargowej



C.

wspolpraca z Panstwowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie przeprowadzania
kontroli w szaletach

6. Utrzymanie zieleni miejskiej i ochrona zieleni:
realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na
terenie gminy oraz ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a.

e

]

oo

organizowanie przetargdw na koszenie terenéw zielonych, przygotowywanie
projektu umowy, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych

nadzor nad realizacja koszenia terenéw zielonych

nadzdr nad sadzeniem i pielggnacja roslin na terenie miasta

organizowanie spraw zwigzanych z sadzeniem kwiatow i krzewow na terenach
miejskich poprzez wybor dostawcy jak i dobdr gatunkowy i rodzajowy materiatu
nasadzeniowego

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i
krzewow;

przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do wymierzania kar pieni¢znych
za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

nadzér nad parkami i Laskiem Miejskim;

prowadzenie zadan w zakresie rozbudowy i ochrony miejskich terendéw zieleni;
sporzadzanie rocznych planéw wyrgbu drzew przydroznych;

prowadzenie rejestru pomnikow przyrody;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na scinke drzew i krzewow, na zakup
drzew i krzewow.

7. Utrzymanie urzadzen komunalnych
realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem majatku wlasnego gminy, w tym:

a.

b.

wﬂ.—- ).-lo.:-

udzial w przygotowywaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo- finansowych zakresu
gospodarki komunalnej,

kontrola zakresu rzeczowego i finansowego planéw z zakresu gospodarki
komunalne;j,

przygotowywanie w zakresie finansowo-ekonomicznym uméw i porozumien
komunalnych,

przygotowywanie przetargdw na naprawy oraz ustugi mienia komunalnego,
przygotowywanie projektow umow, uczestnictwo w komisjach przetargowych
okresowe przeglady urzadzen komunalnych

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem dostawcéw mienia
komunalnego jak i wykonawcy napraw

rozpatrywanie 1 zalatwianie wnioskow z zakresu urzadzen komunalnych
wplywajacych od mieszkancéw miasta

sprawy zwigzane z eksploatacja fontanny

sprawowanie nadzoru nad jakoscig §wiadczonych ustug komunalnych

udzial w komisjach odbioréw robo6t remontowych

przygotowywanie porozumien i uméw z gminami z zakresu ustug komunalnych

8. Wykonywanie zadan nalezacych do zarzadcy drég gminnych na terenie Chojnic
wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w szczego6lnosci:

a.

kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni, chodnikéw, oznakowania
pionowego, poziomego



10.

b. przygotowanie materiatéw przetargowych, przygotowanie umow, nadzorowanie
robot, rozliczanie finansowe:
- remontoéw czastkowych nawierzchni bitumicznych
- utwardzanie zuzlem, thuczniem drég gruntowych
- utrzymanie drég gruntowych (réwniarka, walec)
- remontow czgstkowych chodnikow z ptytek, polbruku, itp.
- oznakowania pionowego, poziomego barierek ochronnych, blokad, progow
zwalniajgcych
- przyjmowanie wnioskOw w/s ustawiania, wymiany znakéw drogowych
pionowych, poziomych, barierek, blokad, itp.
- opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych miejskich
- uczestnictwo w pracach Komisji ds. Oznakowania Drdg i protokotowanie jej
posiedzen
- wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego w celu wykonania wykopéw
pod instalacje w celu prowadzenia rob6t budowlanych, ustawianie rusztowan,
itp.
- wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam w pasie drogowym,
nad pasem drogowym
- wydawanie zezwolen na ustawianie punktow handlowych w pasie drogowym
(stoliki, kioski)
C. oczyszczanie miasta
- przygotowanie materialdw przetargowych
- przygotowanie, nadzorowanie spraw zwigzanych z:
- zamiataniem ulic i chodnikéw
- wywozem nieczystosci z koszy ulicznych
- polewanie ulic
- zimowym utrzymaniem jezdni i chodnikéw
d. rozdzial materiatow drogowych na budowe chodnikéw
- opiniowanie wnioskow
- organizowanie przetargu na wybdr dostawcy materialow drogowych
- sporzadzanie przedmiaréw chodnikow w terenie
- rozliczenie wbudowanych materiatoéw
e. wspoldziatanie z pozostatymi zarzgdcami drog,
f. remonty kapitalne drog gminnych miejskich:
- przygotowanie planéw remontéw kapitalnych drég gminnych miejskich,
- organizowanie przetargow w zakresie remontéw Kkapitalnych jezdni,
chodnikéw, opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j,
- prowadzenie rozliczenia finansowego,
- prowadzenie ewidencji drég,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych drég.
Uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowej w  zakresie plandéw
zagospodarowania terenu budowy budynkéw mieszkalnych, przemystowych itp. wraz z
przytaczami wodno-kanalizacyjnymi, elektrycznymi i gazowymi.
Rozliczanie zadluzen hipotecznych budynkéw prywatnych czynszowych z tytutu
przeprowadzanych remont6éw kapitalnych:
a. obliczanie zadluzenia wraz z odsetkami,



b. wystawianie kwitow mazalnych do Wydziatu Ksigg Wieczystych,
c. prowadzenie rejestru zadtuzen hipotecznych.

11. Przygotowanie dokumentacji do sporzadzania list oséb uprawnionych do zawarcia

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

umowy najmu.

a. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie pomocy mieszkaniowej z
komunalnego zasobu mieszkaniowego (lokalu o czynszu regulowanym, lokalu
socjalnego, lokalu zamiennego),

b. sporzadzanie wykazéw os6b zakwalifikowanych do uzyskania mieszkania z
komunalnego zasobu mieszkaniowego oraz biezgca weryfikacja wnioskow 0sdb
umieszczonych na tych wykazach,

c. obstuga techniczno-biurowa Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

Udzielanie informacji w sprawach mieszkaniowych.

Przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy oraz wieloletnich programéw mieszkaniowego zasobu
gminy.

Przygotowanie do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta spraw zwigzanych z:

a. przydzielaniem lokali uzytkowych np. stowarzyszeniom,

b. poszerzaniem lokali mieszkalnych.

Wydawanie skierowan i przedstawienie ofert do zawarcia umowy najmu lokalu
mieszkalnego.

Biezace monitorowanie stanu zasiedlenia lokali mieszkaniowych oraz informowanie
Burmistrza o wszystkich przypadkach zwolnienia si¢ lokalu wraz z propozycja ich
zasiedlenia i zagospodarowania.

Ochrona wod

realizacja zadan zwigzanych ochrong i zagospodarowaniem wdd opadowych,

w tym:

a. przygotowanie plandw remontéw infrastruktury technicznej tj: kanalizacji
deszczowej,

b. nadzoér nad wykonywaniem konserwacji rowéw,

¢. nadzor nad eksploatacjg sieci kanalizacji deszczowej,

d. wydawanie warunkéw technicznych i uzgodnien w zakresie przylaczy do
kanalizacji deszczowej,

e. nadzér nad prawidlowa eksploatacjg zbiornikow do gromadzenia $ciekow
w rejonach nieskanalizowanych.

Wspolpraca miedzywydziatowa

a. z wydzialem Gospodarowania Przestrzenia i Nieruchomosciami w zakresie
planowania inwestycyjnego oraz programow zrownowazonego rozwoju w aspekcie
ochrony srodowiska,

b. z wydziatem Finansowym w zakresie przygotowywania projektéw finansowych ze
zroédet zewnetrznych w zakresie ochrony srodowiska,

¢. wspolpraca z wydziatem Programéw Rozwojowych i Wspotpracy Zagranicznej w
zakresie przygotowywania aplikacji dotyczacych pozyskiwania funduszy unijnych,
wspolpraca ze Strazg Miejska w zakresie ochrony $rodowiska,

e. wspoludziat w pracach komisji przetargowych w zakresie robdt remontowych i
inwestycji dot. ochrony $rodowiska.

19. Ocena oddzialywania na srodowisko planowanych przedsigwzieé¢, w tym:



d.

przygotowywanie decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na
Srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu na srodowisko moze
by¢ wymagane,

przygotowywanie decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu moze by¢ obligatoryjne,
przygotowywanie decyzji dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu moze by¢ obligatoryjne, ktore moga
oddzialtywa¢ na obszar NATURA 2000,

przygotowywanie decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
Srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu moze byé wymagane.

20. Prowadzenie zadan zwigzanych z organizacja rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
w tym:

a.

e a0 T

o oEge e

przygotowywanie i kompletowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem
0s6b w ramach robot publicznych,

nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw rob6t publicznych,
sporzadzanie umow o prace i wydawanie Swiadectw pracy,

sporzadzanie list ptac pracownikdéw rob6t publicznych,

zarejestrowanie 1 wyrejestrowanie do ubezpieczen spotecznych pracownikéw robot
publicznych,

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

rozliczanie zasitkow chorobowych i rodzinnych

sporzadzanie PIT pracownikdéw robét publicznych,

udzielanie informacji w sprawie przyjecia do robot publicznych,

wspotpraca z Urzedem Pracy dotyczaca zatrudnienia pracownikéw robot
publicznych i miesigczne sporzadzenia wnioskow dotyczacych rozliczen z
Urzgdem Pracy,

wspdlpraca z kuratorem zawodowym dotyczaca wykonywania pracy na cele
spoleczne i sporzadzanie zaswiadczen o prowadzeniu dokumentacji o rozpoczeciu i
zakonczeniu wykonywanej pracy.

21. Gospodarka odpadami komunalnymi

realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadéw komunalnych, w tym:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadéw komunalnych
—  przyjecie, prowadzenie, rozliczanie deklaracji mieszkancow,
— przygotowywanie postgpowan przetargowych w zakresie odbioru odpaddéw
komunalnych oraz nadzér nad realizacja umow zawartych z wykonawcami,
— prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem mieszkancow
oraz wykonawcami ustugi przewozu odpadow,
nadzér nad kwaterami skladowiska odpaddéw komunalnych przeznaczonych do
rekultywacji: A
— kontrola prawidlowosci sposobu eksploatacji sktadowiska,
— prowadzenie monitoringu na sktadowisku,
— wykonywanie rozliczen dotyczacych ilosci sktadowanych odpaddow.
usuwanie nielegalnych wysypisk $mieci;
sukcesywne wdrazanie selektywnej zbidrki odpadéw na terenie miasta;
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nadzor nad funkcjonowaniem systemu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych
na terenie miasta;

przyjmowanie informacji dotyczacych wytwarzania odpadéw 1 sposobu
postepowania z wytworzonymi odpadami;

przygotowywanie pozwolen na odbiér odpadéw komunalnych oraz postanowien
dotyczacych dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadows;

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

prowadzenie i nadzor nad usuwanie azbestu z nieruchomo$ci mieszkancow,
rozliczanie refundacji demontazu, transportu i utylizacji odpadéw niebezpiecznych,
udostepnianie mieszkancom na stronie internetowej oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety informacji o znajdujacych sie na terenie gminy zbierajgcych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych.

przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.
dokonywanie kontroli nieruchomosci w zwigzku z przestrzeganiem przepisow w/w
ustawy — w przypadku stwierdzenie nie wykonania obowigzkoéw wydaje¢ si¢ decyzje
nakazujaca jego wykonanie.

przygotowanie wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru
odpadow komunalnych. :
przyjmowanie kopii pozwolenia na wytwarzanie odpadéw od Wojewody lub
Starosty.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedow wyzszej instancji, w tym:

- zbiorcze zestawienia dotyczace rodzaju i ilosci odpadéw wytwarzanych i
unieszkodliwianych na skladowisku odpadéow komunalnych oraz danych
dotyczacych w/w sktadowiska za dany rok;

- kwartalne zestawienie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska w
tym: wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza, wprowadzanie Sciekow
do wdd lub do ziemi, sktadowanie odpadéw,

- roczne sprawozdanie dotyczace zebranych odpadéw opakowaniowych;

- roczne sprawozdanie z zakresu ochrony srodowiska na terenie miasta, w tym:
ilodci sadzonych i usuwanych drzew i krzewdw, powierzchni gruntéw
lesnych, parkéw spacerowych, zielencow oraz zieleni ulicznej i osiedlowe;;

Uzgadnianie dokumentacji inwestycyjnej w zakresie ochrony srodowiska, przed
wydaniem pozwolenia na budowg,

Przygotowywanie projektow finansowych ze zrddet zewnetrznych w zakresie
ochrony $rodowiska,

Koordynacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej na terenie miasta.

XV. WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:
Planowanie i Analiza Budzetowa; w tym:

1.

a.

b.

sporzadzanie materiatow — analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu
budzetu Miasta,
sporzadzanie projektu budzetu Miasta w zakresie:



C.

d.

o

— dochodéw i wydatkow,

—  przychodéw i rozchodéw,

—  prognozy dtugu publicznego

— uzasadnienia przyjetych wielkosSci
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

—  procedury uchwalania budzetu oraz szczegdtowosci materialow
informacyjnych towarzyszacych projektowi,
—  okreSlenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
za | potrocze roku budzetowego,
— budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej na kazdy rok budzetowy,
— zmian w budzecie i w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,
— udzielenia pomocy finansowej dla innych jednostek samorzgdu
terytorialnego,
—  zaciggania kredytéw i pozyczek;
przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza w sprawach:
—  parametréw do opracowania projektu budzetu na kolejny rok budzetowy
— zmian planu finansowego dochodow i wydatkow budzetu Miasta i w
Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,
— planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
— planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
—  zmian w planie finansowym zadan majgtkowych
— aktualizacji instrukcji i regulaminéw dotyczacych zasad ewidencji, wstepnej
kontroli, inwentaryzacji itp.
— opiniowanie plandw finansowych jednostek budzetowych w tym planéw
finansowych poszczegélnych Wydziatow Urzedu Miejskiego,
biezaca analiza przebiegu realizacji budzetu,
sporzadzanie opisowych sprawozdan o poziomie realizacji dochodow i wydatkéw
za | potrocze roku oraz za rok budzetowy,
wspotudzial w opracowywaniu informacji o stanie mienia komunalnego,
sporzadzanie r6znego rodzaju analiz, zestawien i innych danych wynikajacych z
ksigg rachunkowych na potrzeby innych wydziatow Urzedu Miejskiego,
Burmistrzéw, mediéw publicznych a przede wszystkim na potrzeby kontroli, w tym
kontroli przeprowadzanej przez podmioty nadzorcze i inne organy wspotpracujgce i
organy panstwowe,
prowadzenie wlasciwej ewidencji, kwalifikowania wydatkow, obowigzujacych
zasad przestrzegania przepisdw prawa obowiazujacego w samorzgdzie
terytorialnym pracownikom urzedu i innych jednostek organizacyjnych gminy,
udzielanie i sporzadzanie dodatkowych informacji, zestawien, sporzadzanie
odpiséw sprawozdan z wykonania budzetu za okresy kwartalne dla potrzeb
monitoringu gospodarki gminy przez banki kredytujace budzet gminy oraz w
sprawach udzielonych przez gmine porgczen.

2. Wymiar Podatkow. Prowadzenie Ksiegowosci i Egzekucji Podatkowej w tym:

a.

b.
c.

sporzadzanie wnioskéw o kwoty rekompensujace ustawowe ulgi o podatkach
lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan ze skutkow ulg zastosowanych przez gming,

biezaca weryfikacja informacji wplywajacej do organu podatkowego z
nastgpujacych instytucji: Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
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aa.

Starostwa Powiatowego - Ewidencji Gruntéw i Budynkéw , Ewidencji Srodkéw
Transportowych oraz Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa,
przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci sktadanych przez podatnikéw
informacji i deklaracji w sprawie podatkdéw lokalnych,

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, lesnego i od $rodkéw
transportowych oraz nadzoér nad poborem optaty od posiadania psow, optaty
targowej i administracyjnej,

dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatku rolnego,
prowadzenie procedury rozpatrywania odwolan i zazalen w przedmiocie podatkéw
i optat lokalnych,

rozpatrywanie podan o umorzenie podatkéw, roztozenie na raty i przesuniecie
termindw ptatnosci zobowigzan podatkowych,

rozpatrywanie wnioskOw o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych przez
urzedy skarbowe, stanowigcych dochody Miasta,

podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechno$ci opodatkowania,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestréw
przypisow i odpisow, _

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania stawek podatkow i
optat lokalnych,

przygotowywanie uméw z inkasentami optaty skarbowej,

prowadzenie procedury zwigzanej z prowadzeniem postepowan w sprawie poboru i
zwrotu optaty skarbowe;,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji analityczne] zwigzanej z poborem optaty
skarbowej,

prowadzenie procedur zwigzanych z udzieleniem ulg w splacie zobowigzan
podatkowych dla przedsigbiorcow zgodnie 2z przepisami o warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcoéw,
sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i1 rocznych sprawozdan dotyczacych
udzielanej pomocy dla przedsigbiorcow w zakresie podatkéw lokalnych;
przymusowe $cigganie zalegltosci w zakresie podatkéw i optat, stanowiacych
dochod Miasta,

przygotowanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacej udzielonych ulg
podatkowych zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

wystepowanie do sadu z wnioskami o wypis 1 wpis hipoteki przymusowej,
zabezpieczanie zaleglosci podatkowych 1 innych zaleglosci podlegajacych
egzekucji administracyjnej,

sporzadzanie wnioskéw do sagdu o wyjawienie majatku dtuznika,

prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty targowe;,

terminowe egzekwowanie podatkow - wysylanie upomnien i naliczanie odsetek,
prowadzenie procedury wystawiania tytutéw wykonawczych w trybie ustawy o
postepowaniu administracyjnym w egzekucji,

analityczna, chronologiczna i biezaca ewidencja wyplat naleznosci z tytutu
poszczegodlnych podatkow i oplat oraz ich terminowe egzekwowanie.

rozliczanie inkasentéw w przedmiocie poboru optaty od posiadania pséw i optaty
skarbowej,



bb. wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach oraz innych zaswiadczen
oraz udostepnianie danych podatkowych upowaznionym do tego osobom, organom
i instytucjom,

cc. wyliczanie i dokonywanie kwartalnych przelewow w wysoko$ci 2% wptat z tytutu
podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej prowadzenie procedury zwigzanej z
prowadzeniem postgpowan w sprawie poboru i zwrotu optaty targowej

3. Prowadzenie Rachunkowosci Budzetu Miasta w tym:

a.

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta, Urzgdu Miasta, Strazy
Miejskiej,
prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji syntetycznej wptacanych
podatkéw: od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, rolnego i lesnego,
oplat od posiadania psow, optlaty targowej, skarbowej, wptywdw z najmu i
dzierzawy, $wiadczenia ustug, wptacanych wadiow i innych naleznosci gminy
1 Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych na postawie
ewidencji ksiegowej z Urzedu i Strazy Miejskie;j,
zasilanie w $rodki pieni¢zne kont bankowych poszczegdlnych jednostek
budzetowych i instytucji kultury,
przyjmowanie sporzadzanych przez jednostki budzetowe sprawozdan z
wykonania planéw finansowych dochodéw 1 wydatkéw, miesiecznych,
kwartalnych i rocznych,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,
gromadzenie dochodéw pobranych przez jednostki budzetowe, a zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
Miastu ustawami,
przekazywanie dochoddéw Skarbu Panstwa na rachunek budzetu panstwa w
trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,
monitorowanie stanu gotowki i zarzadzanie plynnoscig finansowg Miasta,
obstuga zadluzenia gminy,
lokowanie wolnych srodkdw na rynku pienigznym,
koordynowanie prac zwigzanych z oceng wiarygodnosci kredytowej Miasta, w
tym przeprowadzanie przetargdéw i przygotowywanie zbiorczych materiatow,
dokonywanie zwrotu wydatkow z lat ubieglych realizowanych w ramach
ustawy o pomocy spoleczne;j,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji
pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych,
analiza wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu miasta dla
jednostek organizacyjnych gminy w oparciu o otrzymywane sprawozdania,
prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji, ewidencji i rozliczania podatku
VAT,
prowadzenie ksiegowosci

—  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— Depozytéw pienieznych i rzeczowych



4.

qg.

I.

aa.

— analitycznej wplat optaty za posiadanie psa, oplaty za zajecie pasa
drogowego i oplaty parkingowe;j

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu projektéw

zmian planow finansowych w ciggu roku budzetowego,
w zakresie regulowania zobowigzan:

— dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

— dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

— sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich
rachunkéw, faktur, delegacji stuzbowych 1 innych dokumentow
ksiegowych,

— sprawdzania zabezpieczenia w planie finansowym $rodkdéw na
realizacj¢ kazdego zadania,

— dokonywanie przelewow,

— rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow,

— prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkow
dotyczacych roku budzetowego  oraz zobowigzan zaciqghi@tych na
lata nastepne,

wspoltpraca z kontrolg wewnetrzng 1 audytem wewnetrznym,
ewidencjonowanie i sporzadzanie sprawozdania z realizacji wydatkow
strukturalnych,

przyjmowanie sprawozdan od jednostek organizacyjnych gminy i
sporzadzanie sprawozdania zbiorczego z wydatkow strukturalnych
sporzgdzanie sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku strat i zyskéw,
zmian w funduszu jednostki: Urzedu Miejskiego, Strazy Miejskiej oraz
gminy

przyjmowanie sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych

gminy i sporzadzanie zbiorczego sprawozdania finansowego: bilansu,
rachunku strat i zyskow, zmian w funduszu jednostki

sporzadzanie bilansu skonsolidowanego obejmujgcego bilanse gminy i jej
jednostek organizacyjnych oraz spolek prawa handlowego, w ktérych gmina
posiada udziaty,

generowanie  wyciggow  bankowych z  elektronicznego  systemu
komputerowego w tym wtornikow

w postaci pojedynczych wptat i wyplat z rachunku bankowego,
kompletowanie wyciggu z dokumentami Zrédtowymi, dekretowanie
poszczegodlnych operacji gospodarczych wedtug klasyfikacji budzetowej i
wedtug zasad rachunkowos$ci w zgodzie z zakladowym planem kont,
comiesieczne uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z analityka
prowadzona w pozostatych wydziatach Urzedu.

Ewidencja Dochodéw Budzetowych w tym:

a.

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej w zakresie:



b.

C.

— dochoddéw naleznych Miastu (gminie, powiatowi) i Skarbowi Panstwa na
podstawie odrebnych ustaw,

— dochoddéw z odsetek naliczanych od srodkéw finansowych jednostki Urzad
Miejski w Chojnicach oraz od nieterminowo realizowanych naleznosci z
wszystkich tytutéw Zrédet dochodéw gminy,

— dochoddéw z kar pienieznych i grzywien okreslonych odrebnymi przepisami,

—  przychodow ze sprzedazy papieréw wartosciowych, udziatow, mienia
komunalnego odpowiednio z dzierzaw z majatku, odptatnosci za ustugi i z
innych wpltywow,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowej dochodow;
ewidencja naleznosci 1 zobowigzan zwigzanych z uzyskiwanymi dochodami.

5. Ewidencja Wydatkéw Budzetowych w tym:

a.

b.

prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obstuga finansowa Urzedu, jako jednostki
budzetowej w zakresie wydatkow budzetowych oraz ksigg rachunkowych,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzanie do realizacji
i realizacja dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe zapisow w ksiggach -
rachunkowych,

prowadzenie obslugi kasy w polskich zlotych w zakresie realizacji wyptat
gotdbwkowych , a takze przyjmowanie wptat wadiow i dokonywanie ich zwrotu,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie wydatkdéw
budzetowych kosztéw Urzedu Miejskiego, Strazy Miejskie;j.

6. Prowadzenie Ksiegowos$ci Majatkowej

a.

° oo

g.

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz obstugi  ksiegowej
rzeczowego majatku Miasta, w tym: §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw,

aktualizacja wyceny $rodkéw trwatych,

naliczanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej finansowego majatku trwatego (akcje, udziaty),
prowadzenie  ewidencji  nakladéw  finansowych realizowanych  zadan
inwestycyjnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z zakresu prowadzonych
spraw,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkoéw trwatych,

7. Obsluga Plac w tym:

a.

sporzadzanie dowodéw ksiegowych list wyptlat stanowigcych podstawe wyptat
— wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o
prace,
— wynagrodzen wynikajacych z tytulu zawartych uméw zlecen i uméw o dzieto
z osobami fizycznymi,
— diet dla radnych,
— wynagrodzen dla cztonkéw komisji ustanowionych przez Burmistrza,



— wynagrodzen dla cztonkéw komisji ds poborowych, wyboréw itp.,
— nagrdd pienigznych ustanowionych przez Burmistrza dla 0séb fizycznych,

b. ewidencja przychodéw poszczegdlnych osodb fizycznych wedtug tytutow
przychoddéw,

c. sporzadzanie i przekazywanie do urzedow skarbowych zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych w zakresie wszystkich tytutéw wyptat, o ktérych
mowa w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie
informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy - roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez
pracownika,

d. wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie
ubezpieczen spotecznych i ustawe o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, a w
szczegblnoscei:

—  sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych oraz sktadek na
ubezpieczenia,

— ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych i innych,

— sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-
rentowych,

—  sporzadzanie raportow imiennych o wyptaconych §wiadczeniach i przerwach
w optacaniu sktadek pracownikow Urzedu, ‘

—  sporzgdzanie raportow imiennych dla ptatnikow uprawnionych do wyptaty
$wiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

— sporzadzanie raportow miesi¢cznych dla pracownikéw Urzedu,

— rozliczanie ryczaltdw przyznanych pracownikom na uzywanie prywatnych
samochodow

e. rozliczanie i odprowadzanie sktadek z tytulu ubezpieczenia pracownikow na zycie.

XVI. REFERAT KULTURY, SPORTU, REKREACJI
I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Do zadan Referatu nalezy:

1.

LA

Wspdtdziatanie z instytucjami kultury, spotecznym ruchem kulturalnym oraz
stowarzyszeniami kulturalnymi w zakresie upowszechniania kultury,
opracowywanie zatozen i koordynacja dziatan w zakresie opracowania, monitoringu i
aktualizacji strategii Gminy w zakresie kultury,
czynno$ci zwigzane z tworzeniem, taczeniem lub podzialem oraz likwidacja gminnych
instytucji kultury,
opiniowanie projektow statutdéw gminnych instytucji kultury;
prowadzenie rejestréw gminnych instytucji kultury,
nadzér merytoryczny nad gminnymi instytucjami kultury:

a. Chojnickim Domem Kultury,

b. Miejska Bibliotekg Publiczng wraz z filiami,

c. Placowka kulturalng Galerig Muzeum Janusza Trzebiatowskiego.



o .o N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

przygotowywanie ,,Kalendarza imprez kulturalnych na rok biezacy”,
opracowywanie materiatdw promocyjnych w zakresie kultury,
wspdlpraca z zagranicg w zakresie wymiany kulturalne;j,

. koordynacja i przeprowadzenie zadan zwigzanych z konkursami na realizacj¢ zadan z

zakresu kultury wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie,
przedktadanie zadan z zakresu kultury do rocznego programu wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu kultury wynikajacych z
»Programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innych podmiotami
realizujgcymi zadania publiczne”,
pomoc stowarzyszeniom oraz samodzielne opracowywanie i sktadanie wnioskow
pomocowych w zakresie kultury,
gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bgdace w
kompetencji referatu,
wspoldziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami Kultury
Fizycznej oraz udzielanie pomocy w zakresie realizacji zadan,
opracowywanie zalozen i koordynacja dziatan w zakresie opracowania, monitoringu i
aktualizacji strategii Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan w sferze
kultury fizycznej,
wspdlidziatanie z organizacjami i instytucjami kultury fizycznej o zasiggu ponad
gminnym i wojewodzkim,
wspdldziatanie ze Szkolnym Zwigzkiem Sportowym oraz Uczniowskimi Klubami
Sportowymi w trosce o rozwdj sportu szkolnego,
koordynowanie dziatan wszystkich podmiotow w zakresie kultury fizycznej,
organizowanie dzialalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,
wspolpraca zagraniczna, propagowanie sportowego dorobku Gminy, organizacja
wymiany grup sportowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem stadionem miejskim, oraz
gospodarowaniem jego infrastruktura, a w szczegdlnosci z:

a. zapewnieniem technicznego utrzymania stadionu,

b. udostepnianiem infrastruktury stadionu zainteresowanym podmiotom,

c. organizowaniem imprez masowych na stadionie.
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego

wykorzystania stadionu.

monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczacych ilosci uczestnikow imprez
organizowanych na stadionie, w zakresie zapewnienia funkcjonowania Orlikow 2012
przy ul. Lichnowskiej 1A, ul. Jednosci Robotniczej 1 A;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem Orlikami 2012, oraz gospodarowaniem
ich infrastruktura, a w szczegdlnosci z:

a. zapewnieniem technicznego utrzymania Orlikéw 2012,

b. udostepnieniem infrastruktury Orlikow 2012 zainteresowanym podmiotom,
dzieciom i mtodziezy oraz dorostym,

c. organizowaniem imprez masowych na Orlikach 2012,



27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.

50.

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego
wykorzystywania Orlikow 2012,

monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczacych ilo$ci uczestnikdéw imprez
organizowanych na Orlikach 2012

- w zakresie zapewnienia funkcjonowania Boiska Nowych Nadziei ,, MODRAK” przy
ul. Battyckiej 1A;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem BNN MODRAK, oraz gospodarowaniem
jego infrastrukturg, a w szczegdlnosci z:

a. zapewnieniem technicznego utrzymania Boiska BNN,
b. udostepnianiem infrastruktury BNN zainteresowanym podmiotom, dzieciom i
mtodziezy oraz dorostym
c. organizowaniem imprez masowych na Boisku BNN,
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego

wykorzystania BNN MODRAK,

monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczacych ilosci uczestnikéw imprez
organizowanych na Boisku BNN MODRAK,

koordynowanie biezgcej wspotpracy Urzedu z organizacjami pozarzgdowymi ;
opracowanie i realizacja miejskich programow wspdtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi;

okreslanie potrzeb w zakresie §rodkow finansowych na realizacje miejskich programéw
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

udzielenie pomocy merytorycznej komdrkom organizacyjnym realizujacym zadania
objete miejskim programem wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

wspotpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi na rzecz organizacji pozarzagdowych;

prowadzenie doradztwa oraz gromadzenie i rozpowszechnianie informacji niezbednych
dla dziatalnosci organizacji pozarzadowych;
prowadzenie na podstawie ztozonych ankiet bazy danych dolnos$laskich organizacji
pozarzadowych;

przygotowywanie projektow uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza z zakresu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

prowadzenie podstrony www na stronie internetowej Urzedu;

opracowanie niezbednych dokumentéw w zakresie planowania i realizacji budzetu
dotyczacych zadan Referatu;

rozliczanie uméw wynikajgcych z zadan realizowanych przez Referat;

wspolpraca z wlasciwg do spraw organizacji pozarzgdowych Komisja Rady Miejskiej;
przygotowanie i podpisywanie uméw z Oferentami w zakresie dziatan Referatu;
nadzdr nad realizacja podpisanych umoéw;

wydanie dyspozycji wyplaty dofinansowania w zakresie realizowania uméws;
prowadzenie sprawozdawczosci i nadzoru w ramach realizowanych zadan;
opracowywanie projektéw, wnioskéw, procedur i trybu rozpatrywania ofert i wnioskoéw
w zakresie zadan Referatu;

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi;

obstuga zespotéw zadaniowych powotanych przez Burmistrza;



51. inicjowanie umoéw oraz projektow partnerskich we wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

52. przedktadanie zadan do rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

53. koordynacja i przeprowadzenie zadan zwigzanych z konkursami na realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

54. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z ,,Programu wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania
publiczne”,

55. koordynacja dziatan i finansowe wspieranie stowarzyszen rekreacji o zasiegu miejskim,

56. wspieranie merytoryczne i finansowe organizacji imprez rekreacyjnych o zasiggu
miejskim, og6lnopolskim i migdzynarodowym;

57. opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego w obiekty sportowo-rekreacyjne;

58. wspotdzialanie z AWF i innymi podmiotami w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr dla
rekreacji;

59. nadzdr merytoryczny nad Centrum Informacji Turystycznej (Baszta Nowa)

XVII. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Przygotowywanie planu rocznego w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Chojnice na
podstawie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego oraz
jednostek organizacyjnych;

2. Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem rocznym:;

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem,;

4. Wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéow i zadan przez systematyczng ocen¢
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

5. Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego;

6. Wykonywanie pracy zgodnie z Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach.

w

XVIII. STANOWISKO ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Przygotowywanie rocznego planu sprawdzen w porozumieniu z Burmistrzem Miasta
Chojnice w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych;

2. Przeprowadzanie zadan sprawdzajacych zgodnie z planem rocznym:;

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie sprawdzenia poza planem;

4. Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujaca:

a. sposob przetwarzania danych,
b. $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

5. Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych

6. Monitorowanie na biezaco zaplanowanych proceséw przetwarzania danych osobowych;

@



7.
8.

Prowadzenie biezacych i statych akt administratora bezpieczenstwa informacji,
Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

XIX. WYDZIAYL. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan wydzialu nalezy:

1.

10.

11.
12.

Opracowywanie rocznych planéw pracy na podstawie wynikow wczesniejszych kontroli,
wpltywajacych do tut. Urzedu skarg i wnioskdéw, propozycji przedstawionych przez
dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu;

Prowadzenie kontroli finansowych i organizacyjno — prawnych na podstawie Zarzadzenia
Nr 10/2010 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 02.02.2010 r., majacych na celu pomoc
kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez
ustalanie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidlowosci w tych jednostkach oraz
nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych;

Weryfikacja wywigzania si¢ z umoéw zawartych z tut. Urzedem przez organizacje
pozarzadowe na wykonanie zadan pod wzgledem finansowym.

Przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach mniejszej wagi lub w
sprawach charakteryzujacych sie nieskomplikowanym stanem faktycznym i prawnym,
nie wymagajacych skontrolowania catosci pracy kontrolowanej jednostki.
Dokumentowanie przebiegu i wynikéw czynnosci kontrolnych poprzez zakladanie i
prowadzenie akt kontroli;

Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

Przeprowadzanie narad pokontrolnych w celu omodwienia stwierdzonych
nieprawidlowos’ci i wnioskow, jakie wynikajg z ustalen kontroli,

Przygotowywanie projektow wystgpien pokontrolnych sporzadzonych w oparciu o
ustalenia zawarte w protokole kontroli;

Przeprowadzanie kontroli realizacji zalecenh pokontrolnych;

W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynno$ci kontrolnych czynéw
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu
obowiazujacych przepiséw w tym zakresie, przygotowanie zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o ujawnionych okolicznos$ciach wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

Wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z rozliczeniem dotacji

Sporzadzanie pdirocznych i rocznych informacji o przebiegu i efektach kontroli, w
terminie do 31 lipca za okres [ péirocza oraz w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni;

XX. WYDZIAL WINDYKACJI

Do zadan wydzialu nalezy:

1.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci:
a. badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,
b. nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych
do realizacji
c. przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej



1.

stosowanie $rodkéw egzekucyjnych okreslonych w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji :

zawieszanie 1 umarzanie postgpowan egzekucyjnych

rozpatrywanie zarzutéw sktadanych przez zobowigzanych w sprawach dotyczacych
egzekucji administracyjne;j

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zbiegiem egzekucji

rozpatrywanie wnioskéw o wylaczenie spod egzekucji rzeczy lub praw
majatkowych

obliczanie 1 egzekwowanie kosztow egzekucyjnych

2. Prowadzenie egzekucji obowigzkow o charakterze niepienigznym dla ktérych organem
egzekucyjnym jest Burmistrz Miasta Chojnice

a.
b.

badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjne;j

nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu  tytulow
wykonawczych do realizacji

stosowanie $rodkow egzekucyjnych zmierzajacych do realizacji obowigzkoéw
okreslonych w tytutach wykonawczych

rozpatrywanie wnioskdw o zwrot uiszczonych lub wyegzekwowanych grzywien w
celu przymuszenia

wydawanie postanowien o umorzeniu grzywny w celu przymuszenia w wypadku
wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym

okreslanie kosztéw i optat egzekucyjnych

podejmowanie czynnosci majacych na celu S$ciggniecie w trybie egzekucji
naleznosci pieni¢znych nieuiszczonych w terminie grzywien i Kkosztow
egzekucyjnych

3. Wykonywanie czynnosci wynikajagcych z obowigzkéw i uprawnien wierzyciela w
administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym:

a.

wystawianie tytulow wykonawczych oraz sporzadzanie ewidencji tytutéw
wykonawczych dotyczacych naleznosci z tytulu grzywien naktadanych w drodze
mandatéw karnych, optat dodatkowych za nieuiszczenie oplat parkingowych,
zajecia pasa drogowego, zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, zwrotu
Swiadczen alimentacyjnych, rodzinnych i pielegnacyjnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z postepowaniami egzekucyjnymi
prowadzonymi przez organy egzekucyjne na podstawie wystawionych tytutéw
wykonawczych

sporzadzanie wnioskow o udzielenie informacji o sposobie realizacji tytuléw
wykonawczych przez organy egzekucyjne

informowanie organdéw egzekucyjnych o wygasnieciu w czesci lub w catosci
naleznosci objetych tytulami wykonawczymi oraz o zmianie wysokos$ci
wynikajgcej z jej umorzenia lub roztozenia na raty

dokonywanie aktualizacji tytutow wykonawczych

wydawanie postanowien okreslajagcych stanowisko wierzyciela w zakresie
zarzutow zglaszanych przez zobowigzanych w sprawach dotyczacych postepowan
egzekucyjnych

sporzadzanie wnioskdéw o zawieszenie lub umorzenie postepowan egzekucyjnych
sporzadzanie zazalen i odwotan od postanowien organdéw egzekucyjnych



10.
11.

i.  dokonywanie rozliczen z organami egzekucyjnymi w zakresie kosztéw i optat
egzekucyjnych

Prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci wynikajacych
z mandatow karnych natozonych przez Straz Miejskg w Chojnicach
Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
Rozliczanie w porozumieniu z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska zadluzen hipotecznych budynkéw prywatnych czynszowych z tytutu
przeprowadzonych remontow kapitalnych : obliczanie zadluzenia wraz z odsetkami,
wystawianie kwitow mazalnych do Wydziatu Ksigg Wieczystych, prowadzenie rejestru
zadluzen hipotecznych
Wspblpraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji
czynnosci i spraw zleconych

Przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i opracowywanie materialow dotyczacych
wykonywanych zadan na potrzeby Burmistrza Miasta Chojnice

a. wystawianie kwitow mazalnych do Wydziatu Ksiagg Wieczystych

b. prowadzenie rejestru zadtuzen hipotecznych

Dokonywanie analizy wynikéw kontroli przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim w
Chojnicach oraz jednostkach podlegtych przez organy kontroli zewnetrznej.

Kontrola wydatkéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Chojnice.
Przygotowywanie na potrzeby burmistrza sprawozdan, analiz, ocen i opracowywanie
materiatow dotyczgcych wykonania zadan.

XXI. STRAZ MIEJSKA

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspoldzialanie z organizacjami i innymi shluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

egzekwowanie prawidlowosci parkowania pojazdow,

egzekwowanie utrzymania wlasciwego stanu ciggéw pieszych oraz jezdni szczegblnie
zimg w trudnych warunkach pogodowych,

informowanie wilasciwych stluzb o zlym stanie nawierzchni jezdni, oznakowania
i o$wietlenia ulic oraz zabezpieczenie prac prowadzonych w pasie drogowym,
konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub warto$ci pienieznych dla
potrzeb miasta,

udzielanie asysty pracownikom samorzadowym przy czynnosciach wykonywanych z
mocy prawa,

kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosci
1 estetycznego wygladu budynkéw mieszkalnych, obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
otoczenia instytucji i posesji prywatnych,

10. przeciwdzialanie niszczeniu mienia publicznego,

11.

przeciwdziatanie niszczeniu zieleni miejskie;j,



12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

ujawnianie i likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow,

kontrola dzialalnosci handlowej i ustugowe;j,

kontrola targowisk miejskich pod wzgledem legalnosci prowadzonej dziatalnosci
przestrzegania przepisOw sanitarnych oraz utrzymania czystosci,

udzielanie pomocy i informacji osobom, ktére si¢ o nig zwroca,

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

udzielanie pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,

podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
i wykroczen.




