Zarzadzenie Nr 124/2005
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 30.12,.2005 r.

W sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chojnice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marea 1990r. o samorzgdzie
gminnym / Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn. zm./

zarzadza Sie, co nastepuje:

§1
1. W § 6 skresla sie punkt 14
2. W § 7 ust. 3: Stanowisko Dyrektora Wydziatu jest réwnoznaczne ze stanowiskiem
Naczelnika Wydziahi, o ktérym mowa w VI tabeli Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
nr 146, poz. 1223)

§2
W zalaezniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. W rozdziale IIT dodaje si¢ punkty: o
12, wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk
13. zawiadamianie zagranicznych wurzedéw o zdarzeniach dotyczacych
obcokrajowcow, a majgcych miejsce na terenie dziatania tutejszego USC
14, wydawanie odpisow aktéw  stanu cywilnego na  drukach
miedzynarodowych
15. zwalnianie od legalizacji na drukach wielojezycznych
16. uznawanie zagranicznych wyrokéw o rozwod lub separacje
2. W rozdziale VII dodaje sig punkty:
36. prowadzenie spraw z zakresu stypendiow i zasitkéw szkolnych, w tym
spraw zwiazanych z nadaniem NIP dla ucznidw otrzymujacych stypendia

37. prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli



38. zapewnienie bezptatnego transportu do szkét podstawowych i gimnazjow
w przypadku odlegtosci powyzej 3 i 4 km

39. refundacja kosztéw ksztalcenia zawodowego

40. refundacja kosztéw dojazdu ucznidw do ofrodkéw szkolno -
wychowawczych i oddziatow integracyjnych

41. prowadzenie i nadzér nad SIO

3 Rozdziat X otrzymuje brzmienie:
1. Schronisko dla bezdomnych zwierzat

a. organizowanie przetargéw na utrzymanie schroniska dla
bezdomnych zwierzat, przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo
w komisjach przetargowych

b. sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacjg zadan w zakresie
utrzymania nalezytego stanu technicznego schroniska dla zwierzat

2. Grobownictwo wojenne

a. nadzor nad realizacjqa zadan wykonywanych na cmentarzach
wojennych i grobach wojennych

b. nadzér nad wlasciwym stanem technicznym i estetycznym na
cmentarzach wojennych i grobach wojennych

c. przedstawienie planu remontéw i konserwacji na dany rok
kalendarzowy

d. prowadzenie katalogéw pamieci narodowej i ksiag pochowanych
Zolnierzy oraz nanoszenie aktualnych danych

3. Cmentarz Komunalny
a. organizowanie przetargéw na utrzymanie i zarzadzanie cmentarzem
komunalnym, przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo
w komisjach przetargowych,

b. biezaca kontrola w zakresie utrzymania cmentarza komunalnego

¢. opiniowanie oplat pobieranych na cmentarzu w Zwiazku
Z pochowkiem

d. uzgadnianie wspdlnie z zarzadca rozbudowy cmentarza oraz
opiniowanie wyznaczonych nowych kwater

4, Oswietlenie ulic

a. nadzor nad wlasciwym stanem technicznym i estetycznym urzadzen
o$wietlenia ulicznego
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b. organizowanie przetargdw na remont oswietlenia ulicznego,
przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo w komisjach
przetargowych

c. rozliczenie, sprawdzanie rachunkéw =za energig¢ elekiryczna
i konserwacje o$wietlenia ulicznego

d. przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow dotyczacych oéwietlenia ulic
na terenie miasta

e. uczestniczenie w komisji w/s negocjacji cen za konserwacjg punktéw
$wietlnych na terenie miasta

5. Utrzymanie szaletéw miejskich

a. sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie
utrzymania nalezytego stanu technicznego 1 sanitarnego szaletow
miejskich

b. organizowanie przetargdw na utrzymanie szaletow, przygotowanie
umowy, uczestnictwo w komisji przetargowe;j

c. wspotpraca z Pafstwowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
przeprowadzania kontroli w szaletach

6. Utrzymanie zieleni miejskiej

a. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci na terenach zieleni
miejskiej ¢

b. organizowanie przetargébw na koszenie terenow zielonych,
przygotowywanie projektu umowy, uczestnictwo w pracach komisji
przetargowych ' e

c. nadzor nad realizacjg koszenia terenow zielonych
d. nadzor nad sadzeniem i pielegnacjg kwiatéw na terenie miasta

. organizowanie spraw zwigzanych z sadzeniem kwiatow 1 krzewow na
terenach miejskich poprzez wybor dostawcy jak i dobér gatunkowy
1 rodzajowy materiatu nasadzeniowego

7. Utrzymanie urzadzen komunainych

a. udzial w przygotowywaniu 1 opiniowaniu planéw 1zeczowo-
finansowych z zakresu gospodarki komunalne;j,

b. kontrola zakresu rzeczowego i finansowego plandéw z zakresu
gospodarki komunalnej,
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c. przygotowywanie w zakresie finansowo-ekonomicznym umow
i porozumien komunalnych,

d. przygotowywanie przetargbw mna naprawy oraz ustugi mienia
komunalnego, przygotowywanie projektow uméw, uczestnictwo
w komisjach przetargowych

e. okresowe przeglady urzadzen komunalnych

f. przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wyborem dostawcow
mienia komunalnego jak i wykonawcy napraw

g. rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw z zakresu urzgdzen
komunalnych wptywajacych do Wydziatu od mieszkaficow miasta

h. sprawy zwiazane z eksploatacjg fontanny
i. sprawowanie nadzoru nad jakodcia Swiadezonych ustug komunalnych

j. udzial w komisjach odbioréw robét remontowych

8. Wykonywanie zadan nalezacych do miasta jako zarzadey drog gminnych
miejskich na terenie Chojnic a w szczegéInosci:

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

b. przygotowanie materialdw przetargowych, przygotowanie umow,
nadzorowanie robdt, rozliczanie finansowe:

— remontdw czastkowych nawierzchni bitumicznych

— utwardzanie zuzlem, thuczniem drog gruntowych
o

— profilowanie drég gruntowych réwniarka i walcem

— remontéw czastkowych chodnikow z plytek, polbruku,
betonowych, itp.

— oznakowania pionowego, poZiomego barierek
ochronnych, blokad, progow zwalniajacych

— przyjmowanie wnioskéw w/s ustawiania, wymiany
znakéw drogowych pionowych, poziomych, barierek,
blokad, itp.

- opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach
gminnych miejskich

—  uczestnictwo w pracach Komisji ds. Oznakowania Drog
i protokotowanie jej posiedzen




— wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu
wykonania wykopow ped instalacje w celu prowadzenia
robét budowlanych, ustawianie rusztowan, itp.

— wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam w pasie
drogowym,
nad pasem drogowym (np. banerem, kasetonami)

— wydawanie zezwolen na ustawianie punktéw handlowych
w pasie drogowym (stoliki, kioski)

C. OCzZyszczanie miasta
— przypotowanie materialow przetargowych
— przygotowanie, nadzorowanie spraw zwiazanych z:
o zamiataniem ulic i chodnikéw
o wywozem nieczystosci z koszy ulicznych
o polewanie ulic

o zimowym utrzymaniem jezdni i chodnikow d.
rozdzial materiatéw drogowych na budowe chodnikéw

opiniowanie wnioskow

organizowanie przetargu na wybor dostawcy materiatow
drogowych
1

sporzadzanie przedmiaréw chodnikow w terenie
— rozliczenie wbudowanych materiatow 7
( e. wspoldziatanie z pozostatymi zarzadcami drég, tj. -
— Rejonem Drég Krajowych w Czhuchowie
— Zarzadem Drég Wojewddzkich w Pawidwku
— Powiatowym Zarzadem Drog w Pawlowku

f. remontéw kapitalnych drég gminnych miejskich

— przygotowanie plandw remontdéw kapitalnych drog
gminnych miejskich

— organizowanie przetargdbw w  zakresie remontéw
kapitalnych jezdni, chodnikéw, opracowanie

“e.



— dokumentacji projektowo-osztorysowej, matryc
lewostronnych

— prowadzenie rozliczenia finansowego
— prowadzenie ewidencji drég
— sporzadzanie sprawozdan dotyczacych drég

9. Uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie planéw
zagospodarowania terenu budowy budynkdéw mieszkalnych, przemystowych itp.
wraz z przytaczami wodno-kanalizacyjnymi, elektrycznymi i gazowymi

10. Rozliczanie zadluzen hipotecznych budynkéw prywatnych czynszowych
z tytulu przeprowadzanych remontéw kapitalnych:

a. obliczanie zadluzenia wraz z odsetkami
b. wystawianie 1€Mt5w mazalnych do Wydziatu Ksigg Wieczystych
¢. prowadzenie rejestru zadtuzeni hipotecznych

11. Przygotowanie dokumentacji do sporzadzania list os6b uprawnionych do
zawarcia umowy najmu,

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

b. sporzadzanie wykazéw oséb zakwalifikowanych do uzyskania
mieszkania z komunalnego zasobu mieszkaniowego oraz biezaca
weryfikacja wnioskdw 0s6b umieszezonych na tych wylkazach

¢. obstuga techniczno-biurowa Spolecznej Komisji Mieszkaniowej
12. Udzielanie informacji w sprawach mieszkaniowych;

= o8
13, Przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu gminy oraz wieloletnich programow
mieszkaniowego zasobu gminy.

14. Przygotowanie do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta spraw zwigzanych z:
a. przydzielaniem lokali uzytkowych stowarzyszeniom, zwigzkom;
b. poszerzaniem lokali mieszkalnych,

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

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

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych



k.

przyjmowanie i wstgpna kontrola wnioskéw o przyznanie dodatku
mieszkaniowego

przygotowanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania
dodatkdw mieszkaniowych

naliczanie dodatkéw mieszkaniowych
miesigczne rozliczanie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych

informowanie zarzadcéw budynkéw o decyzjach przyznajacych

dodatki mieszkaniowe

przygotowanie decyzji o wstrzymaniu wyplat dodatkéw
mieszkaniowych z powodu zaleglosci czynszowych

wspolpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych w zakresie
terminowego .. uiszczania oplat za mieszkanie przez osoby
korzystajace z dodatkéw mieszkaniowych

wspbtpraca z zakladami pracy oséb korzystajacych z dodatkéw
mieszkaniowych w zakresie poprawnego wystawiania zagwiadczen

udzielanie informacji z zakresu przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych,

nadzor nad przeprowadzanymi wywiadami $rodowiskowymi przez
pracownikdow MOPS-u,

planowanie wysokosci wydatkow przeznaczonych na wyplaty
dodatkéw mieszkaniowych w budzecie miasta,

przygotowanie  odwolan do  Samorzadowego  Kolegium
Odwotawczego w Shipsku,

wspolpraca z  Migjskim  Odrodkiem Pomocy Spolecznej
w Chojnicach, kolegiami odwolawczymi, Urzedem Mieszkalnictwa
i Rozwoju Miast w Warszawie oraz postami Ziemi Chojnickiej w
zakresie pozyskiwania Srodkéw na dofinansowanie wyplat
dodatkéw mieszkaniowych.

18. Ochrona zieleni

a.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania
drzew i krzewdw;

Przypotowywanie materialéw niezbednych do wymierzania kar
pienigznych
za samowolne usuwanie drzew lub krzewow:

Nadz6r nad parkami i Laskiem Miejskim;

Prowadzenie zadan w zakresie rozbudowy i ochrony miejskich
terendw zieleni;



Sporzadzanie rocznych planéw wyrgbu drzew przydroznych;
Prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody;

. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na $cinke drzew
i krzewow, na zakup drzew i krzewow.

19. Gospodarka odpadami

a. Nadzér nad eksploatacja miegjskiego skladowiska odpadow

komunalnych:
— kontrola prawidlowosci sposobu eksploatacji skladowiska,

— kontrola prawidlowosci sposobu odbioru odpadow
komunalnych na sktadowisku;

— prowadzenie monitoringu na skladowisku;

- wykonywanie rozliczen dotyczacych ilosci sktadowanych
odpadow.

. Usuwanie nielegalnych wysypisk $mieci;

Sukcesywne wdrazanie selektywne; zhiorki odpadéw na terenie
miasta;

_ Nadzor nad funkcjonowaniem systemu selektywnej zbiorki
odpadéw komunalnych na terenie miasta;

Przyjmowanie informacji dotyczacych wytwarzania odpadow
i sposobu postepowania z wytworzonymi odpadami;

Przygotowywanie pozwolen na odbi6r odpadéw komunalnych oraz
postanowief dotyczacych dziatalnesci w zakresie zbierania
i transportu odpadow;

g. Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na eksploatacje
miejskiego skiadowiska odpadow.

udostepnianie mieszkaficom na stronie internetowej oraz w sposeb
ZwWyczajowo przyjety informacji o znajdujacych si¢ na terenie
gminy zbierajacych zuzyty sprzgt elektryczny 1 elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych.

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci w celu kontroli

wykonywania obowiazkow wynikajacych z ustawy.

. przygotowanie regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na
terenie gminy.
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dokonywanie kontroli nieruchomosci w zwiazku z przestrzeganiem
przepiséw w/w ustawy — w przypadku stwierdzenie nie wykonania
obowiazkdw wydaje sie decyzje nakazujaca jego wykonanie.

. przygotowanie decyzji na odbior odpadow komunalnych oraz

oproznianie zbiornikdw bezodptywowych w przypadku wiascicieli
nieruchomodci, ktorzy nie zawarli uméw na powyzsze, W decyzji
ustala sie zgodnie z ustawa stawki za wywoz odpadow, ktére
stanowia przychéd Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej. W zwigzku z powyzszym nalezatoby
przeprowadzié szczegolowe kontrole nieruchomosdci na terenie
miasta.

przyjmowanie kopii pozwolenia na wytwarzanie odpadéw od
Wojewody lub Starosty.

20, Ochrona wod

(( a.

!

Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem planéw
remontéw infrastruktury technicznej tj: kanalizacji deszczowej.

Nadzér nad wykonywaniem konserwacji rowow;
Nadzér nad eksploatacia sieci kanalizacji deszczowej;

Wydawanie warunkow technicznych i uzgodnien w zakresie
przyltaczy do kanalizacji deszczowei;

Nadzér nad prawidiows eksploatacja zbiornikéw do gromadzenia
4ciekow w rejonach nieskanalizowanych.

21. Wspdlpraca migdzywydziatowa

a.

Z wydzialem Gospodarowania Przestrzenia i Nieruchomo$ciami
w  zakresie planowania  inwestycyjnego  Oraz programow

Zrownowazonego rozwoju w aspekeie ochrony srodowiska;
o

7 wydziatlem Finansowym w zalcresie"przsrgotowywania projektow
finansowych ze Zrédet zewnetrznych w  zakresie ochromny
srodowiska;

Wspolpraca z Wydziatem Integracji Europejskiej 1 Pozyskiwania
drodkéw w zakresie przygotowywania aplikacji dotyczacych
pozyskiwania funduszy unijnych;

Wspdlpraca ze Straza Miejska w zakresie ochrony srodowiska.

Wspétudziat w pracach komisji przetargowych w zalresie robot
remontowych i inwestycji dot. ochrony srodowiska.

22. Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

a.

Prowadzenie Gminnego  Funduszu  Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, w tym:
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— opracowywanie rocznego planu przychodow i wydatkéw
oraz rocznego sprawozdania z wykonania planu
Gminnege Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Waodnej;

— nadzdr nad realizacjg zadan finansowych
i dofinansowanych z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

23. Ocena oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzieé

24. Inne

a.

Przygotowywanie decyzji dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu
o0 oddziatywaniu na srodowisko moze byé wymagane;

Przygotowywanie decyzji dla przedsigwzigé mogacych znaczaco
oddziatywaé na $rodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu moze
by¢ obligatoryjne;

Przygotowyi?{/ani'e decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu moze
by¢ obligatoryjne, ktére moga oddzialywaé na obszar NATURA
2000;

Przygotowywanie decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na Srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu moze
by¢ wymagane.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedow wyzszej instancji, w tym:

— zbiorcze zestawienia dotyczace rodzaju i ilosci odpadéw
wytwarzanych 1 unieszkodliwianych na skiadowisku
odpadéw komunalnych oraz danych dotyczacych wiw
sktadowiska za dany rok;

— kwartalne zestawienie informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska w tym: wprowadzanie gazdw lub pytéw do
powietrza, wprowadzanie sciekow do wod lub do ziemi,
sktadowanie odpadow,

— roczne sprawozdanie dotyczace zebranych odpadow
opakowaniowych;

— roczne sprawozdanie z gospodarowania Gminnym
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej za
dany rok;

— roczne sprawozdanie z zakresu ochrony srodowiska na
terenie miasta, w tym: ilosci sadzonych i usuwanych
drzew 1 krzewow, powierzchni gruntéw lesnych, parkéw
spacerowych, zielenicow oraz zieleni ulicznej i osiedlowej;
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b. Uzgadnianie dokumentacji inwestycyjnej w zakresie ochrony
srodowiska, przed wydaniem pozwolenia na budowe;

c¢. Przygotowywanie projektow finansowych ze Zrédet zewnetrznych
w zakresie ochrony srodowiska;

d. Koordynacja zadain w zakresie edukacji ekologicznej na terenie
miasta

25. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja robét publicznych i prac
interwencyjnych

a. przygotowywanie i  kompletowanie  spraw  zwiazanych
z zatrudnieniem osob w ramach robdt publicznych

b. nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw robot
publicznych

. - C. sporzgdzanie umow o prace i wydawanie $wiadectw pracy
(

d. sporzadzanie list ptac pracownik6w robét publicznych

e. zarejestrowanie i wyrejestrowanie do ubezpieczen spolecznych
pracownikéw robot publicznych

f. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
g. rtozliczanie zasilkdw chorobowych i rodzinnych

h. sporzadzanie PIT pracownikdw robét publicznych

i. wyplacanie wynagrodzen pracownikow

1
j. wspélpraca z kuratorem zawodowym dotyczaca wykonywania
pracy na cele spoleczne i sporzadzanie zaswiadczen o prowadzeniu
dokumentacji o rozpoczeciu i zakoficzeniu wykonywanej pracy

( k. wspétpraca z Urzedem Pracy dotyczaca zatridnienia pracownikow
rob6t publicznych 1 miesigczne sporzadzenia  wnioskdw
dotyczacych rozliczen z Urzedem Pracy

l.  udzielanie informacji w sprawie przyjecia do robot pubﬁcznych

§3
Skresla sie rozdziat XV,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.
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