Zarzadzenie Nr%2/2004

Burmistrza Miasta Chojnice

zdnia 20.05. o4

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Chojnice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym / Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z p6Zn. zm./

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chojnice
§2
Tekst jedmolity Regulaminu Organizacyjnego oglasza si¢ poprzez
. i
wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta Chojnice przy

ul. Stary Rynek 1 oraz publikuje na stronie internetowej Urz¢du Miasta
Chojnice

ISTRZ

dr Arseniusz Finster



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNICACH

ROZDZIAL I
Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnicach okresla:
. zadania,
. wewnetrzng strukture,
. zasady funkcjonowania,
. zakresy dzialania Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Miasta —
Dyrektor Generalny oraz Skarbnika Miasta,
5. zakresy dzialania komorek organizacyjnych — zatgcznik nr 1 do regulaminu,
6. schemat organizacyjny - zalgcznik nr 2 do regulaminu,
7. strukture podleglo$ci gminnych jednostek organizacyjnych — zatacznik nr 3 do
regulaminu.

P L b —

§2

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

—

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska Chaojnice,
. Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady
Migjskiej w Chojnicach,
. komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Chojnice,
. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Chojnicach,
. miedcie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Migjska Chojnice,
6. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chojnic lub Zastgpoow
Burmistrza, |
. Zastepcach Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastgpcg Biffmistrza,
. Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta — Dyrektora
Generalnego, \
9. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta — Glownego
Ksiggowego Budzetu,
10. Kierownictwie Urzedu —- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
1. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta w Chojnicach,
12. komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ struklurg
organizacyjng wymieniong w rozdziale Iil,
3. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec gminne jednostki
organizacyjne, wyszczegolnione w zalaczniku nr 3,
14. BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.
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§3

. Urzad jest jednostky budzetowa miasta.
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory pelni rownoczesnie funkcje organu

wykonawezego giminy.

. Stedzibg Urzedu jest Ratusz, Stary Rynek 1

ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu

§ 4

. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta powolang do wykonywania zadan

publicznych o znaczeniu Eoka]nym.

. Urzad realizuje zadania:

1} wlasne, wynikajace z ustaw, statutu miasta i uchwal Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

. Urzad obstuguje interesantow kierujac sie przepisami prawa.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow, decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publiczne;),

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowwmen czynnosci
[al\tycznych wchodzgcych w zakres zadan gminy, .o

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

4) przygotowywarie dokumentow w celu uchwalenia budzetu oraz jego
wykonania,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat 1 zarzadzen,

6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw
gminnych,

7) stosowanie nstrukeji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania,
ewidencjowania, wysylania korespondencji, a takze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum.
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ROZDZIAL HI
Organizacja Urzedu

§0
1. W Urzedzie funkcjonuja: wydzialy, ktére przy znakowaniu akt poslugujg sig
symbolami okre§lonymi w regulaminie.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace wydzialy:
1) Wydzial Organizacyjny (OR}),
2) Wydzial Finansowy (FN),
3) Wydzial Budowlano Inwestycyjny (Bl),
4) Wydzial Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska (KM),
5) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO),
6) Wydzial Gospodarowania Przestrzenig i Nieruchomosciami (GP),
7) Wydzial Edukacji, Wychowania i Zdrowia (WE),
8) Wydzial Integracji Europejskiej (1E),
9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych
(0C),
10) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
11) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.
12) Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspoélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

§7
|. Kierownictwo Urzedu stanowia:

[} Burmistrz (BM),

2) Zastepcy Burmistrza (ZBM),

3) Sekretarz (SM),

5) Skarbnik (SK).

2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego — Dyrelktor Generalny Urzedu
(Sekretarz Miasta),
- Zastepca Dyrektora Wydzialu,

4) Dyrektor Wydzialu Finansowego,
- Zastepca Dyrektora ds. Ksiggowosci Budzetowej,
- Zastepca Dyrektora ds. Ksiggowosci Podatkowe],

5) Dyrektor Wydzialu Budowlano Inwestycyjnego,

6) Dyrektor Wydzialu Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska,

7) Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich,

8) Dyrektor Wydzialu Gospodarowania Przestrzenig i Nieruchomosciami,

9) Dyrektor Wydziatu Edukacji, Wychowania 1 Zdrowia,

10) Dyrektor Wydzialu Integracji Europejskiej,

11) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci 1 Spraw
Obronnych.

Far
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. Stanowisko Dyrektora Wydzialu jest rownoznaczne ze stanowiskiem Naczelnika

Wydziatu, o ktorym mowa w VI tabeli Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
Il lutego 2003 w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 33, poz. 264)

§8

. Zadania merytoryczne poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

okresla zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

. Podzial zadafi w komorkach organizacyjnych na poszczegolne stanowiska pracy

okre$laja zakresy czynnos$ci okreslone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane
przez Burmistrza, na wniosek dyrektorow wydzialow w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

. W uzasadnionych przypadkach w-Urzedzie moga by¢ tworzone 1 likwidowane

stanowiska pracy.

. W Urzedzie moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzielo.

. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoly doradeze, opiniodawcze 1 wykonawcze

do realizacji projekiow, przedsiewzied i zadan. Sklad osobowy, zakres dzialania
i tryb pracy zespolow okresla Burmistiz w dokumencie o ich powolaniu o ile nie
wynika to z odrebnych przepisow.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
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. praworzadnosci, .o
. sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

. jednoosobowego kierownictwa,

. kontroli wewnetrznej,

. podzialu kompetencji,

. wzajemnego wspoldzialania,

. racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

. podnoszenia jako$ci §wiadczonych uslug.

§10

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposéb racjonalny,

celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegdlne) starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunainym.

. Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.
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Do zakresu zadath Burmistrza nalezy: |
. kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

I
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9.

. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi
. W razie nieobecno$ci Dyrektora Wydzialu jego obowigzki przejmuja osoby

. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow funkcyjnych okresla

. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Burmistrz moze

. Powolanie Pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. |, nie wymaga zmiany

. Pracq Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow i Sekretarza —

Dyrektora Generalnego.

§ 11

. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen

bezposredniego przelozonego.
przelozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawujg nadzor nad nimi.
zaproponowane przez dyrektora i zaakceptowane przez Burmistrza.
Rozporzadzenie Rady Ministréow w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

§12

powota¢ pismem okdlnym, Pelnomocnika dzialajgcego w jego imieniu.

regulaminu.

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

§13

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

. koordynowanie dzialalnosci komorek i1 jednostek organizacyjniych oraz

organizowanie ich wspotpracy,

. rozstrzyganie sporow pomiedzy poszezego!nymi komorkami i jednostkami

organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi podzialu zadan,

. udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
0.
. upowaznianie Zastgpcow Burmistrza 1 pracownikow Urzedu do wydawania

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracyi publiczne,

. zatwierdzanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu

oraz prowadzenie oceny kadry kierownicze] Urzedu,
udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10. wydawanie zarzadzen dotyczacych ])IZG[)ISDW porzadkowych w sprawach

zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym posiedzeniu,
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_skladanie o$wiadczen wali w sprawach zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem miasta i udzielanie upowaznien w tym zakresie,
skiadanie sprawozdail z wykonywania uchwat Rady,

koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej miasta,
formulowanie i realizacja polityki i strategii miasta,

monitorowanie uslug §wiadczonych przez Urzad,

. nadzdr i realizacja celow dotyczacych BHP,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 14
stepcy Burmistrza podejmujg czynnosci kierownika Urzedu w czasie

nieobecnogci Burmistrza lub niemoznodci petnienia obowiazkow przez Burmistrza

nnych przyczyn.

§ 15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

0.

9.

10

i2

. nadzor nad organizacja pracy Urzedu,
. przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw, zarzadzen 1 innych aktow

wewnetrznych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry,
. przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy

w Urzedzie,

. nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjne;,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegltych,

. nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i nad $rodkami budzeétowymi

przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy,
wyposazenie, remonty i inwestycje,

. nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji

skarg 1 wnioskow,

pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza

{ Zastepcodw Burmistrza,

. wykonywanie zadan urzednika wyborczego, a w szczegolnoscl:
koordynowanie prac przygotowawezych do przeprowadzenia wyborow,
zapewnienie warunkow technicznych, organizacyjnych, lokalowych do
przeprowadzenia wybordw, wspomaganie mozliwosci zapewnienia
przesirzegania prawa wyborczego w dniu wyborow, zapewnienie warunkow do
dostarczenia wynikow z glosowania, zapewnienie warunkow do
przechowywania materiatow wyborczych,

. wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
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§ 16
Do zadan Skarbnika nalezy:

. nadzorowanie wykonywania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialnoSci

w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu miasta,

. przygotowywanie projektu budzetu miasta,
_nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstgpnej kontroli

legalno$ci dokumentdéw oraz biezacej i nastgpne] kontroli operacji
gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

. kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pienigznych (ewentualnie udzielanie upowaznie dla innych osob do
dokonywania kontrasygnaty),

. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
0.
. przygotowywanic okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

o sytuacji finansowej gminy,
opiniowanie projektow uchwal organéw gminy wywolujacych skutki finansowe
dla gminy,

. pelnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentdw finansowych

w zakresie kompletnosci i rzetelnoéci sporzadzanych dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

[

n

&0

§17

Do zakresu zadan dyrektorow wydzialow nalezy:

. kierowanie pracg podleglych im komdrek organizacyjnych Urzedu,
. nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania®spraw nalezacych

do komérek organizacyjnych,

. kontrolowanie jakoéei wykonanej pracy przez podleglych pracownikow,

dokonywanie oceny pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

. koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikdw,
. nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian z wlasnej inicjatywy

lub w wyniku dzialan korygujacych,

. nadzorowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych,

tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz przepisdw bhp i ppoz.,

. dbaloé¢ o powierzone mienie Urzgdu,
. przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz aktow

wlasnych Urzedu,

. opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania

komorek i nadzor nad ich realizacja,
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[3.

14.

. opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdai z prowadzonych dzialan
1 spraw,

. wspbldzialanic z innymi komérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spolecznymi,

. wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych

w ramach uzyskanych upowaznieti,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz

udzielanie wyjanien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym

procedura,

wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadain w sprawach nie objetych

zakresem dzialania,

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

§ 18

Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Rady Miejskig) sprawuje Przewodniczacy
Rady.

ROZDZIAL VI
Akty prawne Burmistrza

§ 19

Burmistrz wydaje :

1.

2

(O8]
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zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych
oraz zarzadzenia bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych
zwloki, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Radg na najblizszej sesji,

. decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania

administracyjnego,

. pisma okoélne - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjfie Urzedu,
. polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dzialan komorkom

organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym gminy.

ROZDZIAL VII
Zasady ogélne podpisywania
dokumentéw i korespondencji Urzedu
§ 20

. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastgpcy

Burmistrza w przypadku nieobecnosci Burmistrza.

. Do podpisu Burmistrza zastrzega sig takze nastgpujace pisma 1 dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okdine i polecenia,
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,



3) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych i
centralnych organdw administracji,

4) kierowane do NIK, R1O, PIP, 1zby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

5) zwiazane ze wspolpraca zagraniczng,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczef panstwowych i regionalnych,

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

8) listy gratulacyjne,

9) upowaznienia i peinomocnictwa.

3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

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

2) dyrektorzy wydzialow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie
zastrzezone do podpisu przez inne osoby,

3) dyrektorzy wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg
upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy, zakres udzielonych uprawnien
zawarty jest w indywidualnej karcie stanowiska pracy.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone
pieczecia na jednej z kopil przez osobg sporzadzajaca lub kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radece prawnego, jako
nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

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

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

ROZDZIAL Vil o
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 21

|. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:
1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek
organizacyjnych,
2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych
przez Urzad lub jednostki organizacyjne.
. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz lub wyznaczony przez Burmistrza
Zastgpea.
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zalatwianych przez podlegle
komorki organizacyjne.

b



§22

Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg w kazdy wtorek
od 8.00 — 16.00:

§23

I. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okresla

b2
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Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, kierujac sig obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.

. Skargi i wnioski rejestrowane sq w rejestrze prowadzonym przez Wydzial

Organizacyjny.

. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sig do wyjasnienia wlasciwym

komdrkom lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji I wyjasnien, Wydzial
Organizacyjny przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

. Obsluge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow

zapewnia Wydzial Organizacyjny.

. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek, Burmistrz

wyznacza jednostke koordynujaca zalatwienie sprawy.

ROZDZIAL IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 24

. System kontroli obejmuje:

1) kentrole zewnetrzng, kidrg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne:
Prezes Rady Ministrow, Wojewoda, R1O, NIK, PIP, PIS i inne,

2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Radg oraz przez
Komisje Rewizyjna,

3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pelniace funkcje zwiazane
z wypelnianiem czynno$ci kierowniczych, Ll

4) kontrole finansowa pelniong przez Burmistrza i Sk“ubml <a,

5) kontrole instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnelrznego.

. Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.
. Szczegdlowy tryb audytu okresla instrukcja wydana zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL X
System oceny pracownikéow Urzedu
§ 25

Pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom na podstawie zasad
okreslonych przez Burmistrza Miasta.

A
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ROZDZIAL XTI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§ 20
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym 1 zagranicznym
udzielajg:
1) Burmistrz i Zastepcy Burmistrza,
2) osoby wskazane przez Burmistrza.
2. Obsluga informacyjna srodkdéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

§ 27

Dyrektorzy komarek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani przygotowac
osobom o ktérych mowa w §26 pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke
dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich
komdrek.

ROZDZIAL XI1I
Postanowienia koncowe

§ 28

|. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialéw 1 komoérek
organizacyjnych, Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz
wymienione w regulaminie. |

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z wewnelrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Urzedu Miasta zatwierdzony przez Burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi dzialajgcymi w Urzedzie.

4. Burmisirz w drodze zarzadzenia nadaje regulamin i jego tres¢ niezwlocznie

zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

1
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.
I. Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne naleza:

|. opracowywanie projektow do programow rozwoj u miasta w cze$ci dolyczacej

danej komorki organizacyjnej,

. przygotowanie projektéw uchwal, materialow informacyjnych i analiz bedacych

przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

3. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen 1 decyzji
Burmistrza,

4. opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki,

5. opracowywanie sprawozdawczo$ci 1 wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Giéwnego Urzedu Statystycznego,

6. podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzedu,

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

8. udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskdw i postulatow wyborcow, uchwal
i wnioskéw oraz skarg, wnioskow i petycji obywatel,

9. wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydzialow 1 dyspozycji
Burmistrza,

10. prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng

i jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

1. przygotowywanie niezbgdnych materiatow w zakresie kompetencji wydziatdw
dla potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, Lo

12. rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych
umow,

13. znajomosé przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i stosowanych przepisow prawa materialnego,

14. wykonywanie na polecenic Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dzialania danego wydziatu.

b

ZADANIA’MERYTOR’YCZNE REALIZOWANE PRZEZ
POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU.
I1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, kadr i szkolenia, informatyki,
a w szczegolnosci:
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. opracowywanie projektu regulaminu, kontroli jego funkcjonowania

1 przedstawiania wnioskow usprawniajacych,

. wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie,
. wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej w Urzedzie 1 sporzadzanie

plandw realizacii zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa
realizacja,

. opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen

panstwowych 1 innych odznaczen,

. oglaszanie przepisow gminnych, przesylanie ich do organdéw nadzoru,

. wdrazanie zmian do dokumentacji systemu zarzadzania jako$cia,

. sporzadzante informacji o realizacji dzialan korygujacych i zapobiegawczych,
. prowadzenie obslugi Komisji Przetargowej przeprowadzajgcej postepowania na

udzielanie zamdwien publicznych na potrzeby Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestrur umow,

. opracowywanie projektdéw aktow wewnetrznych Urzedu,

. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace,
udzielaniem urlopow i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem

pracownikéw Urzedu oraz rentami i emeryturami,
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. przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania,
awansowania 1 odwolywania kierownikow jednostek podporzadkowanych,
. prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i kontrolg jej
przestrzegania,

. prowadzenie gospodarki etatami i funduszem plac w Urzedzie,

. wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

. prowadzenie ewidencji osobowej 1 akt osobowych pracownikow,

. prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu spraw osobowych,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi

pracownikdw Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
. rejestracja umow - zlecen, umow o dzielo, upowaznien i pefiomocnictw,
organizacja 1 koordynacja praktyk zawodowych,
. zapewnienie, po zasiggnicciu opinii zwigzkéw zawodowych, $wiadczen
socjalno - bytowych dia pracownikow,

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, srodki

chemiczne, zakupy sprzetu potrzebnego do pracy w Urzedzie,

. prowadzenie magazynu materialow biurowych,

. zapewnienie faczno$ci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

. Zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem obiektami Urzedu, biezacymi
remontami i konserwacjg inwentarza biurowego,

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

. prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 przedmiotow w uzytkowaniu,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,



30. prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentow do archiwizowania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) dokonywanie przegladu dokumentow 1 wystgpowanie z wnioskami o ich
niszczenie,

3} udostegpnianie zgodnie z przepisami, dokumentow bedgcych na stanie
archiwum,

4) zalatwianie wnioskow wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow
archiwalnych,

5) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wylﬂzu akt i przepisow dotyczacych archiwum
zalkladowego,

31. prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

32. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

33. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podleglych miastu,

34. prowadzenie rozliczen dotyczacych rozmow telefonicznych,

35. prowadzenie biblioteki aktow prawnych, publikacji oraz zbioru przepiséw
gminnych, udostgpnianie i pomoc w korzystaniu z przepisow prawa,

36. umieszczanie ogloszen na tablicy Urzedu na okres przewidziany przepisami,

37. W zakresie zadan zleconych:

1) przyjmowanie pism sadowych,

2) przyjmowanie obwieszczen,

3) wywieszanie w swoim lokalu ogloszefi o ustanowieniu kuratora dla strony,

ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

Do zadan Sekretariatu Burmistrza nalezg:
[. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, zwiazanych z prZéprowadzaniem
spotkan, posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,
. prowadzenie obslugi sekretarskiej Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza,
. nadzdr nad pieczeciami Urzedu, bedgeymi na stanie Sekretariafu,
. prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,
. prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji kierowanych do Burmistrza,
6. redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy wnoszone do Burmistrza,
. prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskdéw, w tym:
I'} prowadzenie rejestru skarg,
2) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach skarg
1 wnioskow,
3) nadzor nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow,
4) sporzadzanie analiz skarg, wnioskdw i spraw interwencyjnych,
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Do zadan Zespolu Radeow Prawnych naleza sprawy obslugi prawnej Urzedu,

a w szczegolnosei:

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

2. opiniowanie {na whiosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych
przez wydzialy,

3. wspoludzial w przygolowywaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz
uchwal o charakterze ogolnym,

4. obstuga prawna i doradztwo na 1zecz Burmistrza, Rady, wydzialow
1 pozostalych komérek organizacyjnych Urzedu,

5. prowadzenie zastepstwa PTOCESOWERO W sprawach sadowych i przed NSA,

6. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien,

7. wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci oraz
zawieranie ugdd w sprawach majatkowych,

R. wydawanie opinii prawnych na whiosek kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu,

9, ppiniowanie spraw dotyczacych udzielania zamowien publicznych,

10. prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu obowiazujacego prawa.

Do zadan Zespolu ds. Informatyzacji nalezy:

|. opracowywanie planow | rozliczanie wykorzystania Srodkow finansowych na
informatyzacje w budzecie miasta,

2. przygotowanic dokumentacji do udzielania zamowienh na realizacjg dostaw
sprzetu i oprogramowania oraz materialéw eksploatacyjnych i konserwacje
sprzetu komputerowego, :

3. nadzér nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systemow
komputerowych,

A. zarzadzanie zasobami sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

5. opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwiazan inf6tmatycznych
w Urzedzie,

6. prowadzenie obslugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa,

2) administrowanie bazami danych,

3) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

4) sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

5) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

) opracowywarnie plandw, wdrazanie aplikacji 1 uslug internetowych oraz ich
administrowanie,

7. nadzor nad praca | uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegoinych
stanowiskach pracy,

3. szkolenie pracownikow Urzedu z zakresu obslugi aplikacji biurowych
i wdrazanych systemow.
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Do zadan Biura Obslugi Klienta nalezy:

[a—

. udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw interesanta,

. obstuga interesantéw w zakresie: wydawania drukéw wnioskdow do zalatwienia
spraw, pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskdéw wraz
z dokumentacja, wydawanie przesylek awizowanych,

. prawidtowe przekazywanie przesylek adresatom miejscowym,

. udzielanie informacji o strulkturze organizacyjnej Urzedu,

. plzyjmowame rejestracja, rozdzial i wysylanie 1(01espondencjl na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

6. rozliczanie kosztow przesylek i sporzgdzanie zesiawmn 1 analiz,

7. dysponowanie I udostepnianie materiatéw instruktazowych i promocyjnych

gminy,
8. prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa,

[
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Do Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy z zakresu obslugi Przewodniczgcego

oraz komisji Rady, a w szezegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne
kierowanie pracami Rady,

2) obsluga kancelaryjno - biurowa Przewodniczacego,

3) sporzadzanie protokolow sesji Rady,

4) zabezpieczenie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatow na
posiedzenia sesji i komisji Rady,

5) kompletowanie 1 przygotowywanie materialow pod obrady sesji w/g ustalen
Przewodniczacego,

0) prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach,

7) prowadzenie komputerowego zbioru uchwat Rady, rejestru wnioskow i
interpelacji radnych, il

8) przekazywanie interpelacji i wnioskow zgloszonych na seSJach Rady oraz
wnioskow z posiedzen komisji Rady do Burmistrza,

9) gromadzenie dokumentow na temat realizacji uchwal Rady, interpelacji i
zgloszonych wnioskow,

10) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udzialu radnych w seminariach,
kursach, konferencjach, itp.,

[1) zapewnianie wladciwych warunkow do przeprowadzania sesji, zebran,
posiedzen.

[Il. URZAD STANU CYWILNEGO.
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym
1 opickunczym, a w szczegdlnosci:
I. rejestracja stanu cywilnego osdb w formie aktow: urodzenia, malzensiwa
1 zgonu, sporzgdzanych w ksiegach stanu cywilnego,
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2.

6.

przyjmowanie o$wiadczen:

[) o wstapieniu w zwiazek malzenski w lokalu USC,

2) o wslgpientu w zwiagzek malzefiski poza lokalem USC,

3) od maizonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

4) o uznaniu dziecka przez ojca,

5) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

6) o zmianie imienia dziecka,

7) o pochodzeniu dziecka,

8) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezczyzne, kobiete
1 dziecl,

. sporzadzanie protokoléw:

|} zgloszenia urodzenia dziecka,
2} zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,

. wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji

o zmianach w stanie cywilnym osab, a dotyczacych:

[) malzenstwa rodzicow dziecka, po sporzadzeniu aktu,

2) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,

3) sadowego ustalenia ojcostwa,

4) przysposobienia dziecka,

3) wyroku sadowego o rozwigzaniu, uniewaznieniu matzenstwa lub separacji,
6) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

7) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

8) decyzji administracyjnych innych urzeddéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
9) informacji o zawarciu malzenstwa, jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu,
[0} informacji o zgonie.

. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

I} wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,

2) prostowania, uzupelniania, odtworzenia tresci, ustalenia tr&ci aktu stanu
cywilnego,

3) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

wydawanie zaSwiadczen w sprawach:

1) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, na
podstawie art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuiiczego (§lub konkordatowy),

2) o zdolnoSci prawnej do zawarcia malzensiwa za granica,

3) o niefigurowaniu aktu w ksigdze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o
tresci wpisdw w akcie lub o ich braku,

4) innych zaswiadczen,

. wydawanie odpiséw z aktdw stanu cywilnego,
. przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadow, polskich placowek

dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

prowadzenie do nich skorowidzow,



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

11. organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie
pozycia malzenskiego).

1V. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych

Do zadan wydziatu nalezy:

1. planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilngj,

2. opracowywanie planu Qbrony Cywilnej gminy oraz nadzoér nad opracowaniem
planéw Obrony Cywilnej instytucji, podmiotdw gospodarczych i innych
jednostek or gamzacy_] jnych,

3. przygotowanie 1 zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWQO),

4. przygotowanie oraz kierowanie formacji obrony cywilnej,

. organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej, a takze

szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

6. kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz
koordynowanie tych dzialan,

7. wspoldziatanie w kierowaniu oraz koordynowaniu akcjami ratunkowymi,

8. ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym 1 innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie
gminy,

9. dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigl zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

10. planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warankéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
oraz Srodkow obrony cywilnej, il

1. gospodarowanie sprzetem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli

ochronnych 1 urzadzen specjalnych OC,
12. podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,
13. koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen srodowiska,

14. organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsiewzied
Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego na terenie gminy miejskiej,

15. aktualizacja Programu Mobilizacji Gospodarki Miasta Chojnice,

16. nadzor nad magazynowaniem sprzetu OC miasta

[7. wspoldziatanie z Wojskowa Komendg Uzupetnien w zakresie $wiadczeit

rzeczowych 1 nadawania przydziatow organizacyjno - mobilizacyjnych,

18. wspolpraca z Panstwowg Straza Pozarng w zakresie ochrony

przeciwpozarowe;j,

h



19. wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza,
jako Szefa Obrony Cywilnej miasta oraz wydzialu zarzadzania kryzysowego
Starosty 1 Wojewody,

20. okresowa analiza stanu BHP,

21. stwierdzanie zagrozen zawodowych,

22, przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

23. zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

24, przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
BHP,

25. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska
pracy,

26. udziat w dochodzeniach powypadkowych,

27. ustalanie tematyki 1 terminow szkolen z zakresu BHP,

28. wspolpraca z organami inspekcji pracy,

29. udzial w pracy zakladowej komisji BHP,

30. wspolpraca ze sluzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz
organizacja okresowych badan lekarskich,

31. dbanie o konserwacje sprzgtu przeciwpozarowego,

32. ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej 1 Srodkdw ochrony osobiste;j,

33. wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie poprawy BHP.

34, wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informac)i nigjawnych,

35. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

36. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, .

37. opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzorowanie jego
realizacji,

38. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

39. nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie, *

40. rejestrowanie dokumentow niejawnych,

41. udostepnianie i wydawanie dokumentoéw oznaczonych klauzulami tajnosci
osobom posiadajacym poSwiadczenie bezpieczenstwa,

42, egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,

43. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Tajnej i komédrkach organizacyjnych Urzedu,

44, przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu
w sprawie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
oznaczonych klauzulami tajnosci i innych przepiséw prawa materiainego
obowigzujacych w tym zakresie.

45w sprawach obronnych:

1) zglaszanie wnioskow w zakresie potrzeb Swiadczen osobistych 1 rzeczowych
na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

2) przygotowanie sil, sSrodkow 1 urzadzen do realizacji przedsiewziec stuzacych
do ochrony zycia i zdrowia ludnosci,




3) nakladanie na mieszkancow obowiazku wykonywania swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz
prowadzenia ewidencji wykonywanych swiadczen,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem srodkow przewozowych na

rzecz wojska,

5) prowadzenie rej estracji i ewidencji przedpoborowych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencjl przedpoborowych mezczyzn, kiorzy
w danym roku kalendarzowym ukoficzyli 18 rok zycia,

b) ustalanie miejsca pobytu przedpoborowych, kiorzy nie zglosili sig do )
rejestraciji,

c) biezace aktualizowanie rejestru przedpoborowych,

6) wspoludzial w prowadzeniu poboru do wojska, a w gzczegOlnosci:

a) sporzadzanie alfabetycznych wykazdw poborowych rocznika
podstawowego,

b) ustalanie miejsca pobytu poborowych, kidrzy nie zglosili sig do pobort,
a w przypadku stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego -
kierowanie spraw o przymusowe doprowadzenie przez Policje lub do Sadu,

¢) przyjmowanie i kompletowanie podai o odroczenie zasadniczej stuzby
wojskowej oraz ich opiniowanie,

7) organizowanie akcji postancze,

8) wystepowanie do komisji poborowej z wnioskiem o odroczenie zasadniczej
sluzby wojskowej oraz w sprawie uznania zotnierzy posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu rodziny,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetnieniem sit zbroj nych,

10) przyjmowanie oraz kompletowanie podan o przedierminowe zwolnienie

solnierza z odbywania zasadnicze] stuzby wojskowe],

11) zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypalow

wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

ar

V. WYDZIAL Integracji Europejskiej i Rozwoju Regionalnego.
Do zadan wydzialu nalezy:

1. przygotowywanie ofert dia inwestorow krajowych 1 zagranicznych w zakresie
mozliwosei inwestowania na terenie miasta oraz prowadzenie szerokigj ich
promoci,

2. pozyskiwanie ‘nwestorow oraz ich kompleksowa obsluga,

3. promocja gminy w mediach lokalnych i ponadiokalnych,

4. nawiazywanie kontaktow i wspdlpraca z instytuc] ami dysponujacymi srodkami
finansowymi przeznaczonymi na aktywizacjg gospodarcza gminy,

5. staly monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin, organizacji
pozarzadowych,

6. opracowywarnie wnioskow w celu pozyskania funduszy na realizacje zadan

gminy,
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7. stale informowanie przedsiebiorcéw, jednostek szkolnictwa, kultury i sportu
oraz organizacji pozarzadowych o funduszach pomocowych,

8. kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego,

9. tworzenie programéw zmierzajacych do podnoszenia aktywizacji gospodarcze;
i przeciwdzialania bezrobociu,

10. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji programow gospodarczych,

11. prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec
podmiotéw gospodarczych,

12. pozyskiwanie wyczerpujacych informacji o podmiotach oferujacych pomoc
finansowa i warunkach stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajacym
sie o $rodki pomocowe,

13. prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z zagranica,

14. nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania dotacji przez organizacje
pozarzadowe. c

15. przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu
rewitalizacji miasta,

16. prowadzenie koordynacji prac pomigdzy gming i innymi zewnetrznymi

podmiotami sektora publicznego i prywatnego, zaangazowanymi
w rewitalizacji miasta,

17. wspdlpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacjq miasta,

18. prezentowanie projektu w kontaktach z mediami (po uzgodnieniu zakresu
z Burmistrzem),

19. zbieranie informacji niezbednych dla formulowania dalszych planoéw
z uwzglednieniem badan gospodarstw domowych,

20. w zakresie prac na rzecz koordynacji dzialan rewitalizacyjnych:

a) organizowanie spotkan z mieszkaicami w ramach programu poprawy
zagospodarowania i przedstawianie sprawozdan z ich przebiegu,

b) organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach z konsultantami pracujacymi na
rzecz programu rewitalizacji miasta, ~

¢) reprezentowanie gminy w kontaktach z potencjalnymi inwestorami
zainteresowanymi obszarem Starego Miasta (po uzyskaniu zgody Burmistrza),

d) reprezentowanie gminy w ramach uzyskanych upowaznien w kontaktach
7 organami zainteresowanymi finansowaniem czg$ci prac rewitalizacyjnych na
obszarze Starego Miasta,

e} merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydzialu.

V1. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH.
Do zadan Wydzialu nalezy:

1. prowadzenie rejestru mieszkaicow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy
oraz ewidencji komputerowej i ich aktualizacja na podstawie zgloszei
meldunkowych,

2. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, wprowadzanie ich do
bazy komputerowe;




3. odbior dowodow osobistych z Komendy Powiatowe] Policji
4. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
5.archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych
6. udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji
wydanych 1 utraconych dowodow osobistych
7. przyjmowanie zgloszen na pobyt staly 1 czasowy oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,
8. wspolpraca z Policjg 1 Strazg Miejska w zakresie prowadzenia kontroli
dyscypliny meldunkowej mieszkancow, ’
9. wspolpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w
dokumentach ewidencyjnych ludnosci,
10. przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i
czasowy. cudzoziemcow,
11. wystgpowanie z wnioskami o ukaranie osob nie dopelniajacych obowigzku
meldunkowego,
12. wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,
13. sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow 1 referendéw oraz udzial
w przeprowadzaniu wybordéw do organdw przedstawicielskich,
14, biezaca aktualizacja rejestrow wyborcow,
15. przekazywanie do OSrodka Informatyki w Gdansku bazy
zgloszen meldunkowych, zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zmianie
imion i1 nazwisk oraz zmianie obywatelstwa,
16. przekazywanie na dyskietce do MSWiA bazy noworodkdw celem nadania
numeru ewidencyjnego,
17. wydawanie poswiadczen zamieszkania na zadanie stron zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
18. wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisoéw z ewidencji ludnosci z
jednostkami szkolnictwa, sluzby zdrowia, organdéw wojskowych 1 Policji,
19. prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchi ludnoéei,
20. przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen,
21. wydawanie decyzji na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze
miasta lub jego czgscl,
22. wydawanie decyzji na organizacje imprez masowych,
23. merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.
24, prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem dziatalnoSci gospodarcze;j:
1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez
przedsigbiorcow, |
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
3) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
odmowie wpisu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang lub rozszerzeniem dzialalnosci

gospodarcze],
S)wydawanie zaswiadczen o aktualnosci wpisu do ewidencji dzialalno$ci
gospodarcze]
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25. okre$lanie strefy cen obowiazujgcej przy przewozie osob 1 tadunkow
taksowkami osobowymi i bagazowymi,

26. przygotowywanie materialow dotyczacych okreslenia limitu wydawanych

licencji na przewoz osob takséwkami,

27. przygotowywanie materiafow dotyczacych przepiséw porzadkowych
obowiazujgcych przy przewozie os6b 1 ladunkdw taksowkami,

28. udzielanie informacji i odpowiedzi na pisemne zapytania o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze) przez przedsigbiorcow,

29. okreslanie dni i godzin otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego;

zalktadow gastronomicznych i1 zakladéw uslugowych,

30. udzielanie, odmowa udziclenia, cofanie, zmiana, lub stwierdzanie wyga$niecia
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka oraz pojazdami
samochodowymi nie bedacymi taksdowkami na przewozy na terenie gminy,

31. wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie alkoholu oraz

€. cofniecie 1 wygasniecie zezwolenia,

32 kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

33. prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie
(poza obiektami kategoryzowanymi przez Wojewodg) oraz ich kontrola,

34. prowadzenie wykazu poszczegolnych obiektdw hotelarskich i prowadzenie ich
kontroli,

35. przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw pod katem zgodnosci
wykonywanej dzialalno$ci z udzielonym zezwoleniem (licencja), przestrzegania
warunkéw wykonywania dzialalnosci gospodarcze).

36.wspolpraca z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

37. obstuga kancelaryjna Migjskiej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych,

38. przyjmowanie 1 zatatwianie wnioskow o objecie leczeniem 0sdb uzaleznionych

od alkoholu,

i, 39.sporzadzanie programéw i harmonograméw realizacyjnych dotyczacych

problematyki przeciwdzialania alkoholizmowi,

40. koordynowanie realizacji harmonograméw z zakresu profilaktyki

1 przeciwdzialania alkoholizmowi,

41. sporzadzanie wnioskdw o dokonanie zmian w programie profilaktyki
1 przeciwdzialania alkoholizmowi,

42. sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania
programow 1 harmonogramow.

VII. Wydzial Edukacji, Wychowania i Zdrowia
Do zadan Wydzialu nalezy:

1. zapewnienie warunkow dzialania szkol, przedszkoli, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowania i1 opieki,

2. realizacja prawa dziecka szescioletniego do rocznego przygotowania
przedszkolnego,



3. przygotowywanie projektdw uchwal o przeprowadzeniu konkursow na
dyrektoréw szkol i przedszkoli:
1) wnioskowanie o powolanie komisji konkursowej w skladzie okreslonym
w ustawie,
2} wspoludziat w opracowywaniu regulaminu pracy komisji konkursowej,
4. wspoldzialanie z dyrektorami szkot podstawowych w procedurze nadawania
imion szkolom,
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem placéwek o$wiatowych w tym
opiniowanie wnioskéw 0sdb prawnych i fizycznych w sprawie zalozenia szko!
1 przedszkoli niepublicznych,
6. wnioskowanie o zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie szkol, przedszkoli
za zgoda kuratora o$wiaty,
7. wystgpowanie z wnioskiem w sprawach dydaktyczno - wychowawczych
i opiekuniczych do dyrektora szkoly i kuratora oSwiaty,
ko 8.zatwierdzanie rocznych projektow organizacji przedszkoli, szkot i placdwek na
nowy rok szkolny, oraz aneksdw do tych projektdw,
9. planowanie i rozdzial $rodkéw finansowych otrzymanych w ramach subwencji
na prowadzenie poszczegdlnych szkét podstawowych i gimnazjow,
10. planowanie i rozdziat dotacji z budzetu miasta dla przedszkoli publicznych,
zlobka i placowek niepublicznych,
1'1. prowadzenie rozliczen z udzielonych dotacji placowkom niepublicznym,
12. wykonywanie analiz ksztaltowania si¢ wielkodci kosztéw ze wskazaniem
przyczyn odchylen i wystgpujacych nieprawidlowoséci,
13. rozliczanie $rodkow finansowych przekazanych szkolom podstawowym,
gimnazjom, | |
14. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci szkol
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
15. dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem Oswiaty oceny pracy dyrektora
{4 szkoty, .
16. prowadzenie postgpowania wyj a$niajacego w przypadku wniosku Rady
Pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora,
17. uczestnictwo w zespofach odwolawczych rozpatrujacych odwotanie dyrektora
szkoly od oceny pracy,
18. zbieranie i przetwarzanie informacji dot. procesu nauczania po kazdym z
etapow nauczania,
19. nadzorowanie prowadzenia przez gimnazja ewidencji realizacji obowigzku
nauki do 18 roku zycia przez uczniéw koniczacych gimnazjum,
20. monitoring zmian organizacyjnych na poszczegolnych etapach edukacyjnych
w okresie przejsciowym,
21. negocjowanie projektow ukladdw zbiorowych pracy dla nauczycieli oraz
pracownikéw placdwek o§wiatowych nie bedacych nauczycielami,
22, wyrazanie stanowiska dot. obnizki nauczycielowi tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ na wniosek dyrektora placoéwki,
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23. zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci
niepelnosprawnych uczeszezajacych do publicznych szkdt podstawowych
1 gimnazjow,
24. prowadzenie rejestru niepublicznych placowek o$wiatowych,
25. koordynowanie zagadnien w zakresie opieki spolecznej, wspdlpraca
z Osrodkiem Pomocy Spotecznej 1 innymi podmiotami zajmujacymi sig
sprawami $wiadczenia pomocy ludziom znajdujacym sig w trudnej sytuacji,
26. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni
awansu zawodowego: ;
1) przygotowanie dokumentow i zorganizowanie pracy komisji egzaminacyjne;j,
2) wydawanie decyzji administracyjnych,
27. wydawanie duplikatéw $wiadectw ukonczenia szkoty,
28. organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placdwek oswiatowo -
wychowawczych, .
29. przedstawianie informacji i wnioskow dotyczacych ksztaltowania sieci szkot,
przedszkoli 1 zlobkoéw oraz kosztéw ich prowadzenia,
30. opracowywanie sprawozdawczosci dla MEN,
31. organizacja 1 wykup uprawnien do nabycia biletéw ulgowych na przejazdy
PKP dla pracownikow szkdl 1 przedszkoli, '
32. przygotowanie materialow sprawozdawczych dla MENiS, GUS i1 innych
urzedow
33. prowadzenie spraw osobowych bylych pracownikéw ze zlikwidowanych
jednostek
34. wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci
i miodziezy |
35. Zapewnienie prawidiowego stanu opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej w zakresie
zadan gminy

VIII. Wydzial Budowlano Inwestycyjny *
Do zada Wydzialu nalezy:
1.Ocena ustalen przyjetych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego w zakresie:;
- analizy stanu istniejgcego,
- potrzeb wynikajgcych z zamierzen rozwojowych 1 propozycji wydzialow
1 jednostek organizacyjnych Miasta odpowiedzialnych za funkcjonowanie
infrastruktury.
2.0Opracowywanie 1 koordynowanie rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych, w tym:
- inicjowanie 1 koordynacja poszczegdinych etapow prac,
- organizacja i utrzymanie bazy danych - zbieranie i wprowadzanie wnioskdéw do
planu,
- przygotowywanie dokumentow Zespolowi Konsultacyjnemu i uczestniczenie
w jego spotkaniach,
- przygotowywanie 1 edycja planu inwestycyjnego oraz projektow uchwal Rady.



3. Tworzenie 1 wspolpraca przy tworzeniu oraz opiniowanie projektow
programow branzowych w czesci obejmujgce] zakres rzeczowo-finansowy
plandw inwestycyjnych Miasta.

4.Ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegolnych latach.

5.Przygotowywanie opisow przedmiotu zamdwienia do przeprowadzenia
przetargu na wybor jednostki projektowej dla zadan przewidzianych do
realizacji w okresie dwoch najblizszych lat.

6.Wspoluczestniczenie w naradach technicznych w trakcie opracowywania '
dokumentacji przetargowe;.

7.0cena kompletno$ci zakresu opracowanej dokumentacji i niezbednych
uzgodnien oraz sporzadzenie przy udziale Spolek: Miejskie Wodociagi,
Migjski Zaklad Energetyki Cieplnej, Grupy Energetycznej ENEA, Pomorska
Spotka Gazownictwa oceny zawartego w dokumentacji rozwigzania
technicznego i kosztu realizacji w oparciu o kosztorys inwestorski.

8.Przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta.

9.Powierzanie do realizacji jednostkom budzetowym, zgodnie z ich statutowym
zakresem dziatania, zadan inwestycyjnych zapisanych w budzecie na dany rok
oraz biezgce informowanie o zmianach w rzeczowym lub finansowym
zakresie powierzonych zadan.
10.Przygotowywanie uméw o zastepstwo inwestycyjne dla etapu przygotowania
i realizacji zadan inwestycyjnych.

11.Pozyskiwanie dodatkowych Zrédel finansowania inwestycji komunalnych,

w szczegllnosci wspdlopracowywanie merytorycznej czesci wnioskéw o $rodki
pomocowe, dotacje, preferencyjne pozyczki.
12.Przygotowywanie umow i porozumien z innymi uczestnikami procesu
inwestycyjnego w zakresie zadan koordynowanych przez Wydzial,

13.Przygotowywanie umow o wspolfinansowanie inwestycji wiasnych Miasta,
realizowanych z udziatem $rodkow pozabudzetowych i pomd€owych
(Ekofundusz, Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej ,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, Ministerstwo
Edukacji Narodowej 1 Sportu, inwestorzy zewnetrzni).

14.Analiza poréwnawcza kosztéw inwestycji dla celow planowania budzetu na

poszczegolne lata.

15.0pracowywanie przedmiardw .

16.0Opracowywanie 1 uaktualnianie kosztoryséw inwestorskich.

1'7.Przygotowywanie na podstawie opracowanej dokumentacji materialow do

przeprowadzenia przetargu na wybor wykonawcy robot dla zadan, ktérych
wydzial jest zamawiajgcym.

18.Uczestniczenie w przetargu lub organizowanie przetargu w przypadku braku

inwestora zastepczego.

19.Zasilanie jednostek budzetowych w $rodki finansowe na realizacjg

powierzonych im w danym roku inwestycji.
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20.Wspolpraca z inwestorem zastgpczym poprzez pelnienie nadzoru
merytorycznego 1 finansowego nad prawidlowoscig wydatkowania $rodkow
budzetowych.
21.Wspolpraca z wydziatami odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie
infrastruktury w zakresie spelnienia warunkéw stawianych na etaple
przygotowania i uzgadniania inwestycji.
22 Uczestniczenie w odbiorach cze§ciowych 1 koncowych robot oraz
w przekazywaniu zakonczonych inwestycji uzytkownikom. '
23.Udziat w przegladach technicznych w okresie trwania rekojmi za wady.
24 Przygotowywanie materialow do sprawozdania rzeczowo-finansowego z
realizacji inwestycji w okresach potrocznych i rocznych.
25.Sporzadzanie informacji o koniecznoéci rozszerzenia zakresu juz
realizowanych zadan oraz o zadaniach, ktérych realizacje nalezaloby
rozwazy¢ planujac zamierzenia w perspektywie sredniookresowe;.
26.Przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych o stanie inwestycji dla
potrzeb GUS.
27.Prowadzenie remontow kapitalnych komunalnych obiektow uzytecznosci
publiczne], a w

szczegdlnosci:

- obiektow budowlanych zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej
1 turystyki, w tym: obiektow sportowych,

- miejskich obiektow kultury, w tym: bibliotek, domow kultury,

- obiektow sluzby zdrowia i opieki spolecznej, w tym: zlobkéw, Orodka
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i o$rodkéw pomocy
spolecznej. |

28.Prowadzenie remontow kapitalnych 1 biezacych obiektow o$wiatowych,
tym:

- dokonywanie przegladow technicznych placéwek o$wiatowych i mieszkan
pozostajacych w gestii oswiaty, "

- planowanie rzeczowego zakresu robot ])l‘ZBWIleEll]yCh do realizacji w ramach
remontow kapitalnych, biezacych i awarii,

- planowanie §rodkow finansowych, niezbednych na remonty placéwek
o§wiatowych,

- koordynacja remontdw biezacych placéwek o§wiatowych,

- udzial w wyborze wykonawcy i odbiorach technicznych remontow,

- wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i nadzér nad realizacjg
zalecen.

29 Realizacja infrastruktury w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych:

- przyjmowanie 1 analizowanie wnioskdw inicjatorow,

- negocjowanie z inicjatorami warunkow realizacji infrastruktury, udziatéw
finansowych stron itp.,

- sporzadzenie i przedstawienie Burmistrzowi listy zadan planowanych do
realizac]i w danym roku budzetowym,

- sporzadzenie umowy o realizacji zadania w ramach lokalnych inicjatyw,



- analiza przygotowanych przez inicjatoréw materialow przetargowych,
dotyczacych wyboru wykonawcy robot, udziat w pracach komisji
przetargowych,

- nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacji zadania,

- rozliczenie finansowe zadan po zakonczeniu robat.

30.Wspolpraca i nadzér nad prawidlowoscig 1 terminowoscia wypelniania
umow zawartych z uczestnikami procesu inwestycyjnego.
31.Koordynowanie dzialan zwigzanych z wyborem rozwigzan technicznych.
32.Wspotpraca i uzgadnianie harmonogramu realizacji i planu finansowania
inwestycji.
33.Uczestniczenie w procedurach pozyskiwania §rodkdw na realizacje
mwestycji.
34.Nadzor merytoryczny nad pracami projektowymi.
35.0rganizacja, wspotudzial i nadzor nad przygotowaniem materiatéw
i przebiegiem przetargdbw na wybor wykonawcdw i dostawcdw.
36.Nadzor techniczny nad realizowanymi robotami i dostawami.
37.Akceptacja wydatkow dotyczacych realizowanej inwestyciji.
rozliczanie Srodkéw uzytych na finansowanie inwestycji.
38.5porzadzanie niezbgdnej sprawozdawczodci inwestycyijne;.

39.W realizacji zadan Wydzial wspdlpracuje ze wszystkimi wydzialami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z Gmina Chojnice,
Starostwem Powiatowym, Zarzadem Drog Wojewodzkich, Krajows
Dyrekcja Drog i Autostrad

40.0cena zgodnodci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.

41.Sprawdzanie projektow budowlanych pod wzgledem merytorycznym
i zgodnoS$ci z przepisami branzowymi oraz warunkami technicznym.

42.0Opiniowanie form plastycznych i kolorystyki projektow elewaql pomnikow,
reklam, malej architektury itp.

43.Wydawanie zaswiadczen o procentowym udziale infrastruktury

towarzyszacej sluzgee] budownictwu mieszkaniowemnul.

44 Wspolpraca w sporzadzaniu miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

45.0piniowanie koncepcyjnych rozwigzan urbanistyczno- architektonicznych.

46.Wystepowanie do GINB-u o udzielanie zgody na odstepstwa od przepiséw
techniczno-budowlanych.

47.Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w obszarze zabytkowym  podlegajacym w rozumieniu art. 4 pkt.1 Ustawy
o ochronie dobr kultury ochronie prawnej

48.Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu przy
obiektach 1 w obszarach z uwagi na ich wartosci kulturowe podlegajacych
w rozumieniu art. 4 pkt 3 Ustawy o ochronie débr kultury ochronie prawnej

na podstawie zapisow migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego.



49 Wydawanie w trybie art. 27 ust.1 i 3 Ustawy o ochronie débr kultury decyzji
zezwalajacych na prace w obszarze zabytkowym wskazanych w pkt. 1.
50.Uzgadnianie w trybie art. 39 ust. 2 Prawa budowlanego prac realizowanych

przy obiektach 1 w obszarach wskazanych w pkt 2.

51.Wydawanie w trybie art. 28 ust. 1 Ustawie o ochronie débr kultury decyzji
wstrzymujacych wszelkie czynnosci podjete bez zachowania przepisow art.
27 cytowanej Ustawy w obszarze zabytkowym wskazanym w pkt.1

52.Wydawanie w trybie art. 28 ust. 1 pkt 2 Ustawy o ochronie dobr kultury
decyzji nakazujacych przywrocenie zabytku lub jego otoczenia do
poprzedniego stanu na koszt osoby, ktéra naruszyla przepis art. 27
cytowanej Ustawy w obszarze zabytkowym wskazanym w pkt. 1

53.Wydawanie w trybie art. 27 ust.1 i 3 Ustawy o ochronie dobr kultury oraz
art.47 e ust. 3 Ustawy o ochronie przyrody decyzji zezwalajacych na
usuniecie drzew i krzewdw w obszarze zabytkowym w pkt. 1.

54, Uzgadnianie mozliwos$ci usunigcia drzew 1 krzewow przy obiektach
1w obszarach wskazanych w pkt 2. ‘

55.Prowadzenie prac konserwatorskich, w tym: interwencyjnych, badawczych
i dokumentacyjnych finansowanych z budzetu Miasta.

56.Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw.

57 .Nadzér merytoryczny nad pracami konserwatorskimi prowadzonymi przez

jednostki organizacyjne Miasta.

58.Zglaszanie Pomorskiemu Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow
przedmiotow, nieruchomych débr kultury i kolekeji zastugujacych na
wpisanie do rejestru zabytkdw.

59.Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy

zabytku, jak réwniez przedmiotu lub odkrycia archeologicznego.
60.Przygotowywanie wieloletnich planéw remontow obiektow zabytkowych
bedacych wlasnoScig Miasta.

61.Przygotowywanie projektow finansowanych ze Zrodet zewnetfznych

w zakresie realizowanych zadan.

62. Rozpatrywanie spraw zwiazanych z wnioskami o przyznanie ulgi w podatku
od nieruchomosci z tytulu wykonania odnowienia elewacji budynkow
znajdujgcych sie w strefie konserwatorskiej A 1 B.

63.Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg 1 forma plastyczng reklam

[X. Wydzial Gospodarowania Przestrzeniq i Nieruchomosciami
Do zadan Wydzialu nalezy:

Gospodarowanie nieruchomosciami
[.Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa

- przygotowanie wniosku do wojewody,
- kierowanie dokumentacji do sgdu celem ujawnienia w KW,




2.Przgjmowanie gruntow, nieruchomosci
- przygotowanie zlecen inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
- przygotowanie projektow uchwat o wykupie,
- sporzadzanie protokolow rokowan
- przygotowanie decyzji o wygaszeniu zarzadu,
- sporzadzanie wniosku o wywlaszczenie
- regulacja mienia opuszczonego i poniemieckiego,
3.Zezwolenia na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach
urzadzen technicznych
- przygotowanie oraz rejestracja zgod i umow (poza terenami podlegajacymi
innym wydzialom i miejskim jednostkom organizacyjnym)
4.Zamiana gruntow, zmiana uzytkowania
- zlecanie inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
- przygotowanie projektdw uchwat o zamianie,
- sporzadzanie protokoléow uzgodnien,
- przygotowanie dokumentacji do zamiany,
5.Naliczanie udzialu w kosztach inwestycji komunalnych
- zlecanie wycen nieruchomosci dla celdow naliczenia optat adiacenckich
i,,planistycznych”
- przygotowanie decyzji o naliczeniu i egzekucja oplat
6.Rozgraniczenia i1 podzialy nieruchomosci
- opinie o projektach podziatu,
- decyzje o zatwierdzeniu projektow podziatu,
- przygotowanie uchwal o przystapieniu do scalenia i podzialu w planach
miejscowych na cele inne niz rolne i ledne,
...- przygotowanie uchwal o scaleniu i podziale,
- Inne czynnosci zwigzane z podziatami,
7 Nadzdr i kontrola zarzadzania gruntami (poza terenami podlegajacymi innym
wydzialom i miejskim jednostkom organizacyjnym) .
- nadzor wlascicielski zarzadzania 1 administrowania nieruchomosci
miejskich,
8.Oplata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomoséci wynikajacej z uchwalenia
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego
9.Pierwokupy, wywlaszczenia
- zawiadamianie o zamiarze skorzystania z prawa pierwokupu,
- zawiadamianie o rezygnacji z prawa pierwokupu,
10.Przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste
- przygotowanie decyzji na wniosek zainteresowanych,
- naliczenie oplat,
- kontrola wnoszenia oplat,
- naliczenie odsetek za nieterminowe wnoszenie oplat,
- ustanawianie hipoteki,
- naliczanie oplat,
- kontrola wnoszenia oplat,



- naliczanie odsetek za nieterminowe wnoszenie oplat,
- wystawianie kwitow mazalnych do uzytkowania wieczystego,
- Tozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania
11.Dzierzawa, najem, uzyczenie
- umowy najmu i dzierzawy lokali nie przekazanych w zarzad, dzierzawa
gruntéw pod pawilonami handlowo — uslugowymi, garazami, no$nikami
reklam oraz innych gruntdéw nierolnych, a w tym:
- przygotowanie przetargdw,
- sporzadzanie umow dzierzawy,
- naliczanie, aktualizacja i kontrola zaptaty czynszow,
12.Przekazywanie gruntow w zarzad
- przygotowanie decyzji lub umowy,
- przygotowanie protokolu przekazania,
13.Przeksztalcanie wieczystego uzytkowania we wiasnosé
14.Zmiany rodzaju uzytkowania nieruchomoéci rolnej
- wnloski o zgode na wylaczenie z uzytkowania rolnego
- sprawy zwigzane ze zmiang przeznaczenia gruntdw na cele nierolnicze,
15.Dzierzawy nieruchomosci
- sporzgdzanie umow dzierzawy i naliczanie i aktualizacja czynszow
dzierzawnych,
16.Inne sprawy rolnictwa pozostajace w kompetencji gminy
17.Przetargi na lokale uzytkowe
18.Sprzedaz budynkoéw i lokali mieszkaniowych
- kontrola sptat hipotek za lokale wykupione na raty od Gminy Miejskiej
Chojnice,
- naliczanie odsetek od metermmowych splat lnpotek
19.Sprzedaz gruntow
- zlecanie inwentaryzacji i szacowania nieruchomosci,
- przygotowanie projektéw uchwal o zbyciu,
- przygotowanie przetargow i sporzadzanie protokolow splzeclazy,
- wystawianie kwitdw mazalnych dotyczgcych splaty hipotek,
20.Ewidencja nieruchomosci
- nadawanie numerow porzadkowych nieruchomo$ciom,
- prowadzenie ksiag ewidencyjnych nieruchomoécei,
- sprawy nazewnictwa ulic,
- powiadamianie o nadaniu nazwy ulicy,

.;‘-?';';‘

Lokalizacja inwestycji
21.Decyzje o ustaleniu warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu
i lokalizacyjne
- przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy lub zagospodarowania terenu
na wniosek zainteresowanych,
- uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w sytuacjach przewidzianych
przepisami z innymi organami,
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- uzgadnianie z wilasciwymi jednostkami, przedstawianie wojewodzie w celu
stwierdzenia zgodnosci z prawem oraz przeprowadzanie rozpraw
administracyjnych w sprawie decyzji

- przyjmowanie i badanie decyzji z zakresu administracji publicznej ze

wzgledu na zgodnos¢ z planem oraz wydanymi decyzjami o warunkach
zabudowy,

- stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania,

- przygotowanie raz w roku wykazu decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania wydanych na terenach nie posiadajacych planu
miejscowego wraz z ocena skutkow jakie wywolaly w zagospodarowaniu
przestrzennym miasta,

22.Decyzje w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu bez
dokonania inwestycji

Planowanie migjscowe

23.Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
24 Projekty migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego

- opracowanie projektu uchwaly o przystagpieniu do sporzadzenia planu,

- ogloszenie o przystapieniu do opracowania,

- zawiadomienie wlasciwych organdw o przystapieniu do sporzadzania planu,

- wystepowanie o opinie do wlasciwych organow,

- przyjmowanie wnioskow zainteresowanych,

- organizacja przetargdw oraz przygotowanie umow o sporzadzenie projektu
planu, opracowania ekofizjograficznego, prognozy oddzialywania planu
na §rodowisko przyrodnicze oraz prognozy skutkow finansowych uchwalenia
planu miejscowego,

- organizacja posmdzc—:n gmmnej komisji urbanistyczno-architektonicznej
w celu uzyskania opinii o projekcie planu .o

- uzgodnienie projektu planu z organami wlasciwymi na podstawie Przepisow
szczegolnych wojewoda, zarzgdami gmin sqswdmch organami wojskowymi
i innym jednostkami,

- wystgpienie o zgode na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych 1 lesnych

na cele nierolnicze 1 niele$ne,

- ogloszenie o wylozeniu projektu do wgladu publicznego projektu planu wraz
z prognozg oddzialywania na §rodowisko oraz organizacja dyskusji
publicznej na przyjetymi w projekeie planu rozwiazaniami,

- wylozenie do wgladu publicznego projektu planu oraz prognozy
oddziatywania planu na $rodowisko przyrodnicze oraz przyjmowanie uwag
dotyczacych projektu planu od 0séb fizycznych 1 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

——
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zlozonych uwag,
- przygotowanie uchwaly Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia projektu
planu, o
- przygotowanie Radzie Miejskiej w celu uchwalenia projektu planu wraz
z lista nieuwzglednionych uwag.
- przedstawienie wojewodzie uchwaly Rady wraz z dokumentacja planu
w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawnymi,
- skierowanie uchwaty do publikacji w dzienniku urzedowym wojewddztwa
pomorskiego,
- zarejestrowanie planu w prowadzonym rejestrze i ztozenie materiatow
w archiwum,
- przekazanie kopii uchwalonego planu Staroscie Chojnickiemu.
25.Zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu
- sporzadzanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych
26.0kresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu migjscowego
- ocena zmian w zagospodarowaniu miasta, ocena postepdw w
opracowywaniu planéw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,
- prace studialne zwiazane z mozliwosciami i skutkami zagospodarowania,
- negocjacje w sprawie wprowadzenia do planu gminy zadan rzadowych,
- przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie zmiany lub
sporzadzenia planéw migjscowych,
- prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja Strategii
rozwoju miasta Chojnice,
27.Ewidencja zatwierdzonych plandw i ich zmian
- prowadzenie ewidencji i rejestru graficznego plandw miejscowych
28.0pinie urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach
zagospodarowania
29.Dokumentacja zaméwien publicznych w sprawach prowadzonych przez
Wydzial w tym, umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych
30.Zbieranie 1 obrobka numeryczna danych oraz prace kre§larskie i edytorskie
dotyczacych wydzialu
31.Przygotowanie danych do prognoz skutkéw finansowych uchwalenia plandw
miejscowych

X. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Do zadan Wydzialu nalezy:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na
terenie miasta, obejmujacych w szczegdlnosci:



1) koordynowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych i firm
wykonujacych ustugi komunalne w zakresie zaopatrzenia miasta w wode,
oczyszczania sciekow, usuwania odpadow stalych i ptynnych, dostaw energii
elektrycznej, cieplnej 1 gazu, utrzymania wysypiska $mieci, oSwietlenia
miasta,

2) organizowanie przetargéw na powierzanie zadan z zakresu gospodarki
komunalne;,

3) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego miasta
- rozliczanie dotacji z Wojewoda; |
- opiniowanie kalkulacji kosztow eksploatacji oswietlenia drogowego,

4) nadzdr nad utrzymywaniem i remontami mienia komunalnego,

2. zarzad drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

2) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingdw, ciagéw
pieszych, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,

3) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog oraz
przeprowadzanie przetargow na prowadzenie robdt remontowych,

4) ustawianie oznakowania pionowego, malowanie oznakowania poziomego,
montowanie urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingdw w SPP,
nadzor nad ksztaltowaniem wysokosci optat parkingowych, przygotowanie
materialow przetargowych na prowadzenie parkingdw w SPP,

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowg w pasie drogowym drog gminnych,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

8) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z ladunkiem lub
bez) o maste, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrgbnych przepisach,

9) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia, *

10) przeprowadzanie odbiorow przywracania pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

11) opiniowanie wnioskdéw na organizowanie, pielgrzymek, procesji na
drogach gminnych,

12) umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow,

13) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

14) zaliczanie drog do kategorii drog gminnych, wewnetrznych i zakladowych,

15) opracowywanie planow remontow i napraw drog migjskich;

3. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskie;j,

a w szczegodlnosei:

- nadzor nad utrzymaniem wiat i przystankow,

4. nadzor nad cmentarzami komunalnymi, wojennymi, wyznaniowymi,

a w szczegolnosci: |

1} dokonywanie oceny funkcjonowania administracji cmentarzy,

2} dokonywanie kontroli, porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,



3) planowanie srodkow finansowych na biezace utrzymanie cmentarzy,

5. Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystoéci na terenie
miasta, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie przetargdéw na mechaniczne zamiatanie jezdni, chodnikow,
wywoz nieczystosci itp.,

2) organizowanie sprzatania ulic, placéw, skwerow, parkow i terendw
miejskich nie zagospodarowanych oraz takich na ktorych przerwano
inwestycje migjskie,

3) tworzenie warunkdw do selektywne) zbiorki, segregacji 1 skladowania
odpadow

4) opracowywanie szczegolowych zasad utrzymania czysto$ci 1 porzgdku
w miescie,

5) przedstawianie propozycji optat pobieranych od wlascicieli nieruchomosci,
ktdrzy nie przedstawia umdw na odbiory odpaddéw,

6) opiniowanie oraz wydawanie zezwolen na odbior, zbieranie i transport
odpadow;

7) opracowywanie wymagan wobec 0sdb utrzymujgcych zwierzeta domowe;

6. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie i ksztalttowaniu
srodowiska, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie ustalen planu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

2) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krizewow, wymierzanie kar
pienigznych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

3} sporzadzanie rocznych planow wyrebu drzew przydroznych;

4) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,

5) podejmowanie dzialan zapobiegajacym zagrozeniom Srodowiska
naturalnego,

06) likwidacja dzikich wysypisk §mieci;

7. utrzymywanie zieleni miejskiej na terenie miasta, .
8. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szaletéw publicZnych,
9. sprawy wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

- wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewniania opieki
bezdomnym zwierzetom,

10. nadzorowanie prac zwigzanych z obowiazkowa deratyzacja,

1. wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wod 1 ich
zasobow, obeymujacych w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

12. opiniowanie projektow prac geologicznych,

13. w zakresie zadan zleconych:

- ustalanie udzialu jednostek gospodarki uspotecznione] w kosztach
budowy, modernizacji lub utrzymania drogi zakladowe) w przypadku,
gdy droga ta stanowi dojazd do wigcej niz jednej jednostki, a jednostki
te nie ustalily tego udzialu w drodze porozumienia.

4. wspdlpraca z Sadem 1 Prokuraturg w zakresie zatrudnienia osob
posiadajacych wyrok do odpracowania,
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15. Roboty publiczne:
- nadzo6r nad robotami publicznymi,
- rozliczenie 1 wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
- prowadzente ksiggowosci placowe;j,

16. Konstruowanie list przydzialu mieszkan,

17. wspolpraca z Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w zakresie
przydzialu mieszkan,

18. wspoldzialanie z Chojnickim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego
w zakresie przydzialu mieszkan,

19. interwencyjne dziatania w sprawach zwigzanych z gospodarkg
mieszkaniowa, |

20.udzial w pracach komisji Rady Miejskiej w zakresie gospodarki
mieszkaniowej,

21. przygotowywanie uchwal w sprawie ustalania stawek czynszu najmu za
lokale stanowigce mieszkaniowy zasdb gminy

22. sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych,

24, przygotowywanie dokumentacji finansowej zwiazanej z dodatkami
mieszkaniowymi,

25. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,

26. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

27. merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

XI. Wydzial Finansowy

| Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:
1.Planowanie i Analiza Budzetowa; w tym: ,
1.1 sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu
Miasta,
1.2 sporzadzanie projektu budzetu Miasta w zakresie dochodow 1 wydatkow,
przychoddw 1 rozchoddw, prognozy dtugu publicznego oraz informacji
o stanie mienia komunalnego,
1.3 przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawach:
- procedury uchwalania budzetu oraz szczegdlowoséci materialow
informacyjnych towarzyszacych projektowi,
- okre$lenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
za | pdirocze roku budzetowego,
- przyjecia sprawozdan o realizacji budzetu,
- budzetu na kazdy rok budzetowych,
- zmian w budzecie,
1.4 przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawach:
- uktadu wykonawczego budzetu Miasta ,
- planu finansowego jednostek organizacyjnych gminy,



- harmonogramu realizac)i dochoddw i wydatkdw,

- planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
- przyjgcia sprawozdan o realizacji budzetu,

- -zmian w budzecie,

1.5 opiniowanie planow finansowych jednostek budzetowych oraz plandw
finansowych poszezegodlnych wydzialdow Urzedu Miejskiego,

1.6 biezaca analiza realizacji budzetu,

1.7 sporzadzanie opisowych sprawozdan o poziomie 1ea11zaCJ1 dochodow
1 wydatkdw,

2. Wymiar Podatkéw. Prowadzenie I(siegowosci i Egzekucji Podatkowej;
w tym:

2.1 sporzadzanie wnioskdw o kwoty rekompensujace ustawowe ulgi o podatkach
lokalnych,

2.2 sporzadzanie sprawozdan ze skutkow ulg zastosowanych przez gmine,

2.3 sporzadzanie miesigcznych sprawozdan dot. przyznania podatnikom bondow
paliwowych,

2.4 przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowos$ci skiadanych przez
podatnikow informacji i deklaracji w sprawie podatkow lokalnych,

2.5 dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci i od $rodkow
transportowych oraz nadzor na poborem podatku od posiadania psdw, optaty
targowe], miejscowe] i administracyjnej,

2.6 dokonywanie wymiaru lacznego zobowiazania pienieznego rolnikow,

2.7 rozpatrywanie odwolan 1 skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat
lokalnych, :

2.8 rozpatrywanie podan o umorzenie podatkow, 1'ozlozeme na raty
1 przesunigcie terminow platno$ci naleznos$ci podatkowych,

2.9 rozpatrywanie wnioskow o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych
przez urzedy skarbowe, stanowiacych dochody Miasta, -

2.10 podejmowanie dzialah w zakresie zabezpieczenia powszechnosci

opodatkowania,

2.11 prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych

oraz rejestrow przypisow i odpisow,

2.12 przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania stawek

podatkow i optat lokalnych,

2.13 przygotowywanie umdw ze sprzedawcami znakow oplaty skarbowe;j,

2.14 pobdr optaty skarbowej od weksli, sprzedaz znakow skarbowych,

2.15 prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej zwigzanej z poborem optaty
skarbowej,

2.16 prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w splacie zobowigzan
podatkowych dla przedsiebiorcow zgodnie z przepisami o warunkach
dopuszczalnoéei i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

2.17 sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych udzielanej
pomocy dla przedsiebiorcow w zakresie podatkow lokalnych;

2.18 przymusowe Scigganie zaleglodci w zakresie podatkdw i oplat, stanowigcych
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dochod Miasta,

2.19 przygotowywanie oraz udostepnianie informacji przez organy podatkowe

zgodnie z ustawowym wymogiem art, 297 ordynacji podatkowej,

20 wystepowanie do sqdu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,

.21 zabezpieczanie naleznosci podatkowych i innych nalezno$ci podlegajgcych

egzekuc)i administracyjnej,

2.22 sporzgdzanie wnioskdw do sgdu o wyjawienie majatku diuznika,

2.23 prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty targowe;,

2.24 terminowe egzekwowanie podatkow - wysylanie upomnien 1 naliczanie
odsetek,

2.25 wystawianie tytuldw wykonawczych na nieuregulowane w terminie
naleznosci podatkowe podlegajace egzekwowaniu w trybie postgpowania
egzekucyjnego,

2.26 pobdr i prowadzenie rachunkdowaosci optaty skarbowe;j,

2.27 rozliczanie inkasentéw podatkdw i oplat lokalnych,

2.28 wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach oraz innych
za§wiadczen.

2.29 ustalanie i przekazywanie wplat na Izbg Rolnicza,

Prowadzenie RachunkowoS$ci Budzetu Miasta; w tym:

3.1..pobor podatkow: od nieruchomosci, od $rodkdw transportowych, od
posiadania psow, rolnego i leSnego oraz prowadzenie ewidencji w ksiegach
rachunkowych,

3.2 prowadzenie kstag rachunkowych budzetu Miasta, Urzedu Miasta, Strazy
Miejskiej, Biblioteki

33 plzekazywame srodkow do Jednostel\ budzetowych,

3.4 przyjmowanie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania planowanych
dochodow 1 wydatkow,

3.5 sporzadzanie zbiorczych spr'lwozdan kwartalnych i bilansu Miasta
w terminach okreslonych przepisami prawa

3.6 gromadzenie dochodow pobranych przez jednostki budzetowe, zwigzanych
z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Miastu ustawami,

3.7 przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa na rachunek budzetu panstwa
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,

3.8 monitorowanie stanu gotowki i zarzadzanie plynno$cia finansowg Miasta,
obstuga zadluzenia gminy

3.9 lokowanie wolnych $rodkow na rynku pienieznym,

3.10 koordynowanie prac zwigzanych z oceng wiarygodnosci kredytowej Miasta,
w tym
przeprowadzanie przetargdw i przygotowywanie zbiorczych materiatow,

3.11 zwrot wydatkow z lat ubiegtych,

3.12 czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich
relacji pomigdzy realizacja dochodow 1 wydatkdéw budzetowych przy



uwzglednieniu odpowiednie] rytmicznoéci,
-3.13 kontrola wydatkowania §rodkéw finansowych plzyznanych z budzetu miasta
w jednostkach organizacyjnych gminy,
3.14 prowadzenie spraw dotyczacych deklarowania i rozliczania podatku VAT,
3.15 prowadzenie ksiegowosci:
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
- Depozytow.
3.16 wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu projektow
zmian plandw finansowych w ciagu okresu budzetowego,
3.17 nadzér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymanych w ramach
subwencji na finansowanie szkol,
3.18 sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, dla ktorych
Rada jest organem zalozyciel skim Iub prowadzacym,
3.19 w zakresie regulowania zobowiazan:

- sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkow,

faktur, delegacji stuzbowych,
- dokonywanie przelewdw,
- rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na zakup materiatow,
paliwa, ustug.
3.20 wspolpraca z audytem wewnetrznym,

4. Ewidencja Dochodéw Budzetowych; w tym:
4.1 prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie;
- odsetek od srodkow finansowych jednostki Urzad Miejski w Chojnicach,
- dochodoéw z kar pienigznych i grzywien okre$lonych odrebnymi przepisami,
- innych dochodéw naleznych Miastu (gminie, powiatowi) i Skarbowi Parnistwa
na podstawie odrebnych ustaw, &
- przychodoéw ze sprzedazy papierdw wartoSciowych, udznalow mienia
komunalnego odpowiednio z dzierzaw z majatku, odptatnosci za grunt,
4.2 gporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie
prowadzonej ewidencji ksiggowe;j;

Ewidencja Wydatkéw Budzetowych; w tym: _

5.1 prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obsluga finansowa Urzedu, jako
Jednostki budzetowej w zakresie wydatkéw budzetowych oraz ksiag
rachunkowych, $rodkow specjalnych, funduszy celowych,

3.2 gprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzanie do
realizacji 1 realizacja dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe zapisow
w kstegach rachunkowych,

5.3 obsluga finansowa dodatkéw mieszkaniowych,

5.4 prowadzenie obslugi kasy w polskich zlotych w zakresie realizacji wyplat
gotowkowych i1 przyjmowanie zwrotu wydatkow, a takze przyjmowanie wplat
wadidw 1 dokonywanie ich zwrotu,




5.5 sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej w zakresie:
- wydatkéw budzetowych i kosztéw Urzedu Miejskiego, Strazy i Biblioteki
- srodkow specjalnych, funduszy celowych,
- bilansu Urzedu;

5.6 naliczanie 1 sporzgdzanie deklaracji i ewidencji sktadek na PFRON

6. Prowadzenie Ksiegowosci Majatkowej; w tym:

6.1 prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz obstugi ksiegowe;
rzeczowego majatku Miasta, w tym: $rodkow trwalych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, mienia zlikwidowanych przedsicbiorstw,

6.2 aktualizacja wyceny §rodkdw trwatych,

6.3 naliczanie umorzen Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, .

6.4 prowadzenie ewidencji l(Slqgowej finansowego mathl(u trwatego
(akcje, udzialy),

6.5 obstuga finansowo - 1\SngOW'1 prowadzonych inwestycji i modernizacji,

6.6 obsluga finansowa gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

0.7 sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z zakresu
prowadzonych spraw,

6.8 sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych Srodkdw trwatych,

0.9 sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu prowadzonych spraw;

7. Obsluga Plac; w tym:
7.1 sporzadzanie dowoddéw ksiegowych stanowiacych podstawe wyplat
- wynagrodzen 1 innych naleznoéci pracowniczych wynikajacych
Z UMowYy 0 prace,
- wynagrodzen wynikajgcych z tytulu zawartych uméw zleceft i uméw
o dzielo z osobami fizycznymi,
- diet dla radnych,
- wynagrodzen dla cztonkow komisji ustanowionych przez Burmistrza,
- wynagrodzen dla czlonkdw komisji ds poborowych, wybordw itp.,
- nagrad pienigznych ustanowionych przez Burmistrza dla osob fizycznych,

7.2 ewidencja przychodow poszczegdlnych 0s6b fizycznych dla tytutdw
wymienionych w ppkt a,

7.3 sporzadzanie i przekazywanie do urzedéw skarbowych miesiecznych
deklaracji dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb
fizycznych w zakresie wszystkich tytuléw wyplat, o ktorych 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,

7.4 sporzadzanie dla urzedu statystycznego okresowych sprawozdai
o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikéw Urzedu, obsluga



programu PLACE,

7.5 wykonywanie czynno$ci w zakresie okre§lonym przez ustawe
0 systemie ubezpieczen spolecznych i ustawe o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym, a w szczegdlnosci:

- sporzadzanie i przekazywanie dokumentdw rozliczeniowych oraz
skladek na ubezpieczenia,

- ustalanie uprawnien do wyplaty zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych,
wychowawczych i innych,

- sporzadzanie zaSwiadczen o wynagrodzeniu dla celow
emerytalno-rentowych,

- sporzgdzanie raportow imiennych o wyplaconych'$wiadczeniach
i przerwach w oplacaniu skladek pracownikéw Urzedu,

- sporzadzanie raportow imiennych dla ptatnikéw uprawnionych
do wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

- sporzadzanie raportéw miesigcznych dla pracownikow Urzedu;

- rozliczanie ryczattéw przyznanych pracownikom na uzywanie
prywatnych samochodow,

7.6 rozliczanie 1 odprowadzanie skladek z tytulu ubezpieczenia
pracownikdw na zycie.

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem Kontroli

Wewnetrznej nadanym zarzgdzeniem Burmistrza oraz standardami kontroli

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

1. Realizujgc zadania Wydzial wspélpracuje ze wszvstkimi wydzialami
Urzedu oraz jednostkami organizacyinymi Miasta.

VIIL Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Rekreacji
i Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
Do zadan stanowiska nalezy: .

1. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

. prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan miasta w zakresie tworzenia
warunkow prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej i sportu, dotyczacych w szezegolnosei:

3. organizowania dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie

warunkow do jej rozwoju,
4. podejmowania dziataf w zakresic upowszechniania kultury fizycznej, turystyki
1 wypoczynku,

5. wspoldzialania ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadan,

6. opiniowanie wnioskéw o dotacje,
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7. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek, dotyczgcych
w szczegolnosci tworzenia, likwidacji, nadawania statutow i regulaminow,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek w zakresie ich
zadan statutowych oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcyni
w slerze kultury, kultury tizycznej i turystyki.

9. prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

a znajdujacych si¢ na terenie Miasta,

10. koordynowanie oprawy artystycznej uroczystosci migjskich i $wiat
panstwowych, ktdrych organizatorem jest miasto,”

11. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie organizowania 1
prowadzenia dzialalno$ci kulturalnej, dotyczacych w szczegolnosci:

1) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania instytucji kultury,
2) nadawania statutow instytucjom kultury,

3) opiniowania wnioskow o dotzcje,

4) sporzadzania umow na realizacje zadan,

5) powolywania i odwotywania dyrektordw instytucji kultury,

12. wspdlpraca z innymi podmiotami w tym organizacjami pozarzadowymi
w zakresie upowszechmania kultury, uzgadnianie kierunkow 1 form realizacji
wspolnych przedsiewzigg,

13. inicjowanie i koordynowanie wydawania materialdw promocyjnych oraz
opracowywanie czesci informacyjnych dotyczacych miasta,

14. planowanie i zakup materialow promocyjnych,

15. opiniowanie wnioskdw o dotacje organizacji pozarzadowych,

IX. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO.
Do zadan stanowiska nalezy:

1. analiza obszardw ryzyka w zakresie dzialania jednostek orgahizacyjnych,

2. opracowywanie projektow planéw audytdw komorek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw uzyskujacych dotacje z budzetu
miasta,

3. kontrola dziatalnosci merytorycznej, gospodarczej 1 finansowej jednostek
organizacyjnych, poprzez badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow
w ksiegach rachunkowych,

4. kontrola obiegu dokumentacji wywolujgcej skutki finansowe w jednostkach
audytowanych,

5. prowadzenie oceny systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,

6. prowadzenie oceny efektywnos$ci 1 gospodarnosci w zarzgdzaniu finansowym w
jednostce organizacyjnej,

7. wykonywanie audytéw dodatkowych i doraznych na polecenie przetozonych
i rekontroli wynikajacych z wnioskow poaudytowych,

8. sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzanych audytow,



9. wystegpowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi z audytow,

10. prowadzenie pelne] dokumentacji dotyczacej audytow.

11. nadzor i kontrola nad dzialalnoécig podlegtych przedsigbiorcow i
jednostek organizacyjnych.

12. protokolowanie posiedzei organizowanych z inicjatywy Burmistrza,
13. sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza,

M/\STRZ

dr Arseniusz inster\
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