ZARZADZENIE NR 224/2020

WOJTA GMINY CHOJNICE
z dnia 21 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t.
Dz.U. 22020 r. poz. 713 z pozn. zm.)

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chojnicach stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 154/2018 Wojta Gminy Chojnice z dnia 8 sierpnia 2018 r.
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnice.

§3

I. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Chojnicach.
2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ski



REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W CHOJNICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogéIne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chojnicach zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedy Gminy w Chojnicach, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegéinych wydzialéw w Urzedzie,

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Chojnice;

2) Radzie - nalezy przez to rozumjeé Radg Gminy w Chojnicach;

3) Wéjcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumied odpowiednio:
Wojta Gminy Chojnice, Zastepcg Wojta Gminy Chojnice, Sekretarza Gminy Chojnice,
Skarbnika Gminy Chojnice;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Chojnicach;

5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieg wydzialy Urzedu Gminy, biura [ub

samodziclne stanowiska oraz pozostate jednostki organizacyjne gminy.

§3

- Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dia zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Chojnicach przy ul. 31
Stycznia 56 a.

SESES

§4
Utzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00-15.00.

Rozdziat IT

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

- Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady Gminy i jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadah wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej;

—




4) zadani publicznych powierzonych gminie w drodze porezumienia migdzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych w drodze porozumied zawartych z organami
administracji rzadowej [ub samorzgdowej.

§o6

+ Do zadai Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadafi i kompetencji.

- W szczegblnosei do zadad Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji publicznej oraz
podejmowania innych czynnogci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefi ~ czynnosci faktycznych
wehodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegblnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkéw — uprawnien stuzacych Urzedowi, Jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA URZEDU

§7

. W skiad Urzedu Gminy wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w skiad ktérego naleza:
a} Biuro Rady;
b) Biuro Podawcze;
¢) Biuro ds. Informatyki,
2) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziat Finansowy,
4) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,
5) Wydzial Programéw Rozwojowych,
6) Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Audytor Wewnetrzny,
9) Inspektor Ochrony Danych.




2. Przy znakowaniu spraw poszczeg

uzywaja nastgpujgcych symboli:

dlne komérki organizacyjne urzedu oraz stanowiska

Lp. | Nazwa Wydzialujstanowiska prac
| Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w tym: Or
1 | Biuro Rady BR
. | Biuro Podawcze BP
.| Biuro ds. Informatyki INF
2. | Wydziat Finansowy Fn
3 Wydziat Rolnictwa, Srodowiska Gospodarki Nieruchomosciami RSIGN
4 Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzenne; BM
‘ -5.-_ ‘| Wydziat Programow Rozwojowych PR
Samodzielne stanowiska
| Petnomocnik Wéjta ds, Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
6. PA
| Alkoholowych
7. | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
8. 1 Audytor wewnetrzny AW
L.9.’ Inspektor Ochrony Danych 10D

3. Wydziatami kierujg dyrektorzy wydzialéw.

4. W ramach wydziatéw mogg funkcjonowaé biura, ktére

Iub inng osobe wskazang przez Wojta,
5. Podziaku wydziatow i stanowisk pracy dokonuje Wojt.
6. Nabdr na stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze,

przeprowadza si¢ na zasadach i w try

zarzadzenia Wojta.

Wéjt moze tworzyé w ramach

§8

migdzy nimi.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schem

§9

niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJ ONOWANIA URZEDU

podlegaja pod dyrektora wydziatu

bie ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz

wydzialéw biura okresiajac réwnoczednie podziat zadan

at organizacyjny stanowigey zalgeznik do




§10

Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan migdzy kierownictwo urzgdu i poszezegélne wydzialy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw dzialajg na podstawie i w granicach
prawa oraz zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadag Urzedu i swoich obowigzkéw sy obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panistwu.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami Izeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannodei w zarzadzaniu mieniem
Gminy,

2. Zakupy i inwestycje dokonywane S3 po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgeymi zaméwien publicznych,

§14

Jednoosobowe kierownictwo polega:

1) Na jednolitodci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania podziatu czynnoéci na
poszczegbinych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnogci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2) Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponesza odpowiedzialnosé przed Wajtem za realizacje swoich zadan,

3) Dyrektorzy wydziatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan komoérek organizacyjnych, ponoszg za to odpowiedzialno$é przed
Wéjtem. Natomiast osoby pelniace samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$é przed Wéjtem lub jego Zastepeg w zaleznodei od podziatu kompetencji.

4) Dyrektorzy Wydziatéw Urzedu sg  bezposrednimi przefozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ WQOJ TA, ZASTEPCE WOJ TA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA, DYREKTOROW WYDZIALOW ORAZ, PRZEZ
SAMODZIELNEF, STANOWISKA

§ 15



L.
1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

Wéjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

pisma zwigzanie z reprezentacja Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mienjem gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zastepoy Wéijta, Sekretarza oraz dyrektorow
wydzialdw i samodzielnych stanowisk;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznif pracownikéw Urzedu;

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresuy prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia wolj Urzgdu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

r

10) inne pisma jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

2.

2)
3
4)

3)

Zastgpca Wijta, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadaf, niezastrzezone do podpisu Woijta.

Dyrektorzy wydziatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziahi, biura, stanowiska niezastrzezone
do podpisu Wjta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Wjta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialéw, biur z zakresu zadan
dla poszezegélnych stanowisk pracy w wydziale, biurze,

dyrektorzy okreélaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych 8§ upowaznieni inni
pracownicy danego wydziatu.

pozostali pracownicy podpisujg pisma i decyzje administracyjne w zakresje udzielonego
przez. Wijta szczegétowego upowaznienia. Upowaznienie to wydaje sie w drodze
Zarzadzenia Wojta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyinych, uméw
i porozumien, parafuja je na kopii swoim podpisem, umieszezonym na koficu tekstu
projekiu z lewej strony przekazujg bezposredniemu przefozonemu,

§ 16

W Urzedzie dziata kontrola wewnglrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlne komorki organizacyjne | wykonywania
obowigzkéw przez poszezegdlnych pracownikdw Urzedu.
Szezegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zafgeznik nr 2
do Regulaminu.

§17

Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminy
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j,

Komérki organizacyijne 53 zobowigzane do wspdtdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szezegolnosci w zakresie wymiany informacji wzajemnych
konsultacji.

N



Rozdzial VI

ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
i SKARBNIKA GMINY

§18

1. Do zakresu zadan Wojta Gminy w szczegélnosci nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) kierowanie urzedem i organizowanie jego pracy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
samorzagdowych wymienionych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnodci;

5) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komaérki organizacyjne Urzedu i jego
pracownikow;

7) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych i innych
wyznaczonych pracownikéw urzedu w celu uzgodnienia ich wspéldziatania i realizacji
zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu;

9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy  poszezegblnymi  komérkami organizacyjnymi,
W szczegolnoéei dotyczacymi podziaty zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadar Urzedu;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcdow;

13} upowaznienie swojego Zastepcy, Sekretarza Gminy, innych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek otganizacyjnych Gminy do wydawania w Jjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) przyjmowanie oswiadczen o stanje majgtkowym od pracownikow samotzgdowych
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych;

15)do przyjmowania o$wiadczer o stanje majgtkowych Wajt moze upowaznié inng osobg
sposrod pracownikdw Urzedu;

16) nadzor nad wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnogei kancelaryjnych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaty
Rady Gminy.

2. Wéjt moze powotaé petnomocnika dziatajacego w jego imieniu w celu realizacji zadan
istotnych dla urzedu i gminy. Powolanie pelnomocnika nie wymaga zmiany regulaminu.

3. Wdjt w drodze odrebnego zarzgdzenia moze powierzy¢ Zastepcy Wéita, Sekretarzowi
Gminy prowadzenie okreslonych zadan oraz nadzér nad poszczegdlnymi komadrkami
organizacyjnymi. Podjecie takiego zarzgdzenia nie wymaga zmiany regulaminu.

§19
Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta Gminy w szczegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie czynnodei kierownika urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez Wojta swojej funkeji;

2) bezpodredni nadzér nad Jjednostkami organizacyjnymi wynikajacy ze struktury
organizacyjnej Urzgdu Gminy;




3) nadzorowanie i koordynowanie dzialan w zakresie kontroli zarzadczej i audytu
wewngirznego;

4) nadzor nad realizacja ustawy Prawo Zamodwien Publicznych.

5) wspotpraca i wspéidziatanie z:
a) Radg Gminy i jej Komisjami,
b) jednostkami pomocniczymi — sotectwami,
¢) innymi jednostkami dzialajacymi na terenie gminy, powiatu, wojewddztwa.

6) wykonywanie innych zadaf na polecenie Wéjta lub z upowaznienia Wojta.

7) Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach okreslonych
w drodze odrebnego zarzadzenia Wéjta oraz imiennych petnomocnictw i upowaznief.

§ 20

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie Sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegdlnodei:

1) opracowywanie projektow regulamindw obowigzujacych w Urzedzie;

2) opracowywanie projektéw podziatu wydziatow na stanowiska pracy;

3) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przefozonymi pracownikéw zakreséw
czynnosci na poszczegdlne stanowiskach prac;

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie Spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

5) przedkiadanie Wajtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wjta;

7) wykonywanic funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podiegtych;

8) nadzorowanie pracy Biura ds. Informatyki;

9) sprawowanie nadzoru nad pracownikami Urzedu;

10)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkdw
trwatych;

1) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum Spisami;

12) wspéldziatanie w sprawach kontroli zarzadcze; i audytu wewnetrznego;

13) Sekretarz  Gminy wykonuje inne zadania | czynnosci na polecenie Wjta
lub z upowaznienia Wajta.

14) Sekretarz wykonujac swoje zadania sprawuje bezposredni nadzér nad wydziatami
i komérkami wynikajgcy ze struktury organizacyjnej Urzedu Gminy.

15) Sekretarz wspotpracuje 1 wspdldziata z:
a) Rada Gminy i jej Komisjami.
b) jednostkami pomocniczymi — sofectwami,
¢) innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie gminy, powiatu i wojewddztwa w zakresie

swoich kompetencji.

16) W razie nieobecnosci Wdjta i Zastepey Wéjta, wychodzaca w tym czasie korespondencja
zastrzezona do podpisywania przez Wojta lub Zastepee Wojta bedzie podpisywana przez
Sekretarza Gminy w ramach udzielonego pelnomocnictwa fub upowaznienia.

§21
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;




2) kierowanie praca Wydziatu Finansowego:

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzety gminy;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

6) wspéidziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczodcei budzetowej;

7) opracowywanie projektéw aktow prawnych oraz uzgadniania ich z radeg prawnym
urzedu;

8) wspblpraca z organami kontroli;

9) koordynowanie i nadzorowanije prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych
Jjednostek budzetowych;

10) analizowanie wnioskéw j Opracowywanie projektéw zmian w budzecie gminy w ciggu
roku budzetowego, zgodnie z przyjety przez Rade Gminy procedurg uchwalania budzetu;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji glownego dysponenta $rodkow
budzetowych;

12)nadzér  nad przestrzeganiem  dyscypliny  finanséw publicznych przez Jjednostki
wykonujace budzet;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadai wynikajgcych
z polecen lub upowaznier Wiijta.

ROZDZIAE VII
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
§22

I. Do wspélnych zadag Wydziatéw | samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie
materialdw oraz podejmowanie czynnosei organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegllnosei:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym  rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdidzialanie ze Skarbnikiem przy Opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzety gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspdldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw  Obywatelskich v zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowania obowigzujacego Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

10) sprawna przyjazna obstuga interesantéw,

11) whasciwa i terminowa realizacja zadan,

12) realizacja zadaf z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz dotyczacych obronnogci kraju
i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi ptzepisami,

13) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych

14) udziat w powolywanych komisjach i zespotach oraz obstuga tych komisji i zespotdw,
a takze obstuga zebrar i narad, zgodnie z dyspozycja wojta,




15) przygotowywanie i publikacja informacji z zakresu wykonywanych zadafn do
zamieszczenia na stronie internetowej urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

17) przestrzeganie przepiséw  bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisdéw
przeciwpozarowych,

18) wprowadzanie do systemuy elektronicznego zawartych uméw cywilno-prawnych w cely
ich ogélnej ewidencii,

19) wykonywanie zadat przekazanych do realizacji przez Wijta,

20) prowadzenie inwestyci realizowanych w ramach poszezegolnych wydziatow,

21) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z zewnatrz w tym srodkéw z Unii Europejskiej na
realizacje zadari bedacych w kompetencji wydziatu,

22) przygotowywanie projektdw uchwal, zarzadzet z zakresy zadan realizowanych w danym
Wydziale,

23) przygotowywanie, publikacja, weryfikacja i aktualizacja informacji z zakresu zadan
przyporzadkowanych danemu wydziatowi zamieszczanych na stronie internetowej urzedu
gminy i w Biuletynie Informacji Publicznej,

24) wspotpraca przy sporzgdzaniu projektu i aktualizacji budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej gminy w zakresie zadar realizowanych przez dany Wydziat,

25) przygotowywanie pomieszezent i obstugi w tym protokolowanie spotkah i zebrad
organizowanych przez Wojta, Zastepeg Wojta oraz Sekretarza,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta, Zastepce Wojta, Sekretarza.

2. Ogdlne obowigzki Dyrektoréw Wydziatéw i samodzielnych stanowisk okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§23
Do zadah Wydziatu Finansowego w szczegblnosei nalezy:

1) prowadzenie ewidencii podatnikéw i inkasentéw,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych  oraz postgpowanic  zmierzajgce do  ustanowienja hipoteki na
nieruchomosciach i innych zabezpieczen na nieruchomosciach,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektéw akiow prawnych dotyczacych podatkéw i optat,

7) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie gospodarki finansowej,

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat,

9) przygotowywanic materiatéw niezbednych do uchwalenia budzety gminy,

10) przygotowanie informacji z wykonania budzetu za I péirocze roku budzetowego,

11) przygotowywanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
powierzonych wydziatowi,

12) nadzdr nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg wydziatu,

13) realizacja zadan wynikajaeych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

14) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych gminy,

15) prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatkéw gminy wedlug kierunkéw finansowania,

16) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
0 rachunkowosci i przepisami wykonawezymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznoéci budzetu gminy,

18) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez gming kredytow oraz ewidencji
ich wplat,



19) prowadzenie obstugt ﬂnansowo-ksie;gowej dotacji celowych na zadania wiasne i zlecone
gminie,

20) przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy na sesje¢
W sprawie udzielenia absolutorium dla Wojta,

21} zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,

22) przekazywanie $rodkow pienigznych dla jednostek budZetowych, instytucji kultury, na
rachunki biezagce na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw
finansowych,

23) przygotowywanie materiatw niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

24) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

25)biezaca analiza realizacji budzety gminy, jak i planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania,

26) prowadzenie ksiag rachunkowych,

27) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu Gminy,

28) rozliczanie inwentaryzacji,

29) inkasowanie podatky od towaréw i ustug VAT,

§24

1. Do zadan Wydzialy Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie
Spraw organizacyjnych urzedu.

2. W ramach Wydziahy Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich funkcjonuje:
1) Biuro Podawcze,
2) Biuro Rady,
3) Biuro ds. Informatyki.

3. Biuro Podaweze i Biuro Rady podlega pod dyrektora Wydziahy Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, a Biuro ds. Informatyki podlega pod Sekretarza Gminy,

¢} rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej na plaiforme ePUAP,

d) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw § petycjt wptywajacych do Wojta,

€) prowadzenie rejestry whnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej,

f) prowadzenie rejestru udostepniania informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania,

5. Do zakresu zadan wykonywanych przez Biuro Rady nalezy wykonywanie zadap
organizacyjnych, prawnych i innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Gminy,
komisji rady, a w szezegblnoscei:

a) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji wptywajacych do Rady Gminy,

b) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych do pracy Rady Gminy ijej
komisji,

¢) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg Gminy i jej Komisje,

d) przekazywanie korespondencji wplywajacej i wychodzacej Rady Gminy, jej komisji
oraz poszczegblnych radnych,

e} przygotowywanie materialGw do projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej Komisji,
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

.

) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzenjem sesji,
zebraf, posiedzen i spotkan Rady Gminy, komisji i Wojta,

g) protokotowanie sesji, posiedzefi komisji, zebrarn i spotkan,

h) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, zarzadzen i innych postanowies Rady i jej
komisji,

i) prowadzenie rejestru interpelaciji i zapytar radnych,

J) zamieszczanie w Biuletynie Informacii Publicznej, stronie urzedu oraz w inny sposéb
Zwyczajowo przyjety tresci interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych
odpowiedzi,

k) prowadzenie centrainego rejestru zarzadzen Wojta Gminy Chojnice,

1) organizowanie szkolefi radnych,

m} udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego,

) terminowe przekazywanie organom nadzory uchwat Rady Gminy,

0) prowadzenie spraw w zakresie publikacji przepiséw prawa miejscowego w Dzienniku
Urzedowym Wojewddziwa Pomorskiego,

p) zajmowanie sig obstuga organizacyjno — techniczng oraz ewidencja spraw zwigzanych
z nadaniem tytutu »Zastuzony Obywatel Gminy Chojnice”,

q) przyjmowanie o$wiadezeni majatkowych radnych Rady Gminy w Chojnicach.

Do zadan Wydziatu nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem:

dziatalnosci jednostek pomocniczych (solectw), w tym w szczegblnodei:

a) pomoc organizacyjno-techniczna softysom w  zwolywaniu zebran wiejskich,
przygotowywanie niezbednych materiatéw,

b) kompletowanie protokotow z zebran wiejskich,

¢) prowadzenie ewidencji zgloszonych na zebraniach przez mieszkafcéw wnioskdw,
przekazywanie ich do realizacji odpowiednim komérkom organizacyjnym,

d) organizowanie szkoles softysdw,

e} prowadzenie dokumentacji poszczegblnych sotectw,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie gospodarki drukamj i formularzami, materiatami biurowymi,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy Chojnice,

prowadzenia catoksztaltu spraw z zakresu spraw pracowniczych i stosowania prawa pracy

wobec pracownikow samorzadowych w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw,

b} obstuga programu kadrowego w zakresie: KADRY, ZLECONE,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami pracownikéw urzedu,

d) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw urzedu,

€) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem, oceng
pracownikow samorzadowych, przygotowywaniem stuzby przygotowawczej,

f) prowadzenie sprawozdawczosei statystycznej w zakresie spraw karowych,

g) sporzadzania miesigcznych i rocznych sprawozdan wynikajacych z ustawy o
zatrudnianiu i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych,

prowadzenia spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadezef; Socjalnych,

prowadzenie catoksztatty spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych migdzy

innymi popizez organizacje prac interwencyjnych i robot publicznych,

prowadzenia spraw dotyczacych bezpieczerfistwa i higieny pracy w Urzedzie,

prowadzenia spraw zwigzanych z dokonywaniem wpisdw do Centralne;j Ewidencji i

Informacji Dziatalnosci Gospodarczej — przyjmowanie whioskéw 0 wpis do ewidencji,

zimiang wpisu, zawieszenie, wznowienije wykre$lenie z ewidencji,

10) prowadzenia catoksztahtu spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem zezwolefi na

sprzedaz napojéw alkoholowych,

11) przyjmowanie o$wiadczer o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w punktach

sprzedazy,




12) ewidencji ludnosci, przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw,

13) prowadzenia rejestru wyborcow,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z ustawa prawo o zgromadzeniach oraz ustawg o
zbidrkach publicznych,

15) planowania, koordynacji, organizowania i prowadzenia spraw z zakresu obrony cywilnej
Oraz realizacji zadad na potrzeby obronne panstwa wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony RP, wspélpraca w tym zakresie z wydziatami oraz
samodzielnymi stanowiskamj pracy w Urzedzie,

16) wspétdziatania z organami wojskowymi,

1'7) prowadzenia caloksztatty w zakresie kwalifikacji wojskowej,

18) organizowania j utrizymywania w stalej gotowosci systemu facznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

19)orzekania o koniecznodei sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny Zotnierza,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za Jjedynego Zywiciela oraz ustalanie
i wyplata $wiadczenia rekompensujgcego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy
W zwigzku z odbywaniem éwiczef wojskowych,

20) tworzenie formagji obrony cywilnej,

21) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosei,

22) naktadanie $wiadczen na rzecz obrony,

23) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z ustawy
0 zarzgdzaniu kryzysowym, wspotpraca w tym zakresie z wydziatami oraz samodzieinymi
stanowiskami pracy w Urzgdzie,

24) wspbtdziatanie z jednostkami wojskowymi oraz policji w zakresie unieszkodliwiania
materialéw wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych prowadzenie ewidencji
i dokumentacji dotyczycej ochotniczych strazy pozarnych,

25) zapewnienie dla QSP zasobdw wody do gaszenia pozardw, wyposazenia sprzgtu,
tgcznoscei, srodkéw alarmowania, pomieszczes i umundurowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami powszechnymi,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznych.

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

29) administrowanie informacjami niejawnymi, prowadzenje kancelarii dokumentdw
niejawnych,

30) przyjmowanie og¢wiadezeri o stanie majatkowym i innych z upowaznienia Wojta,
pracownikdw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nieodptatnych prac na cele spoleczne dla
0s0b skazanych,

35) prowadzenie zadaf zwigzanych z kontrolg zarzadezy i zarzgdzaniem ryzykiem,

36) prowadzenie polityki promocji i informacji w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy w
Chojnicach i jednostek organizacyjnych Gminy,

37) koordynowanie dziatafi zwigzanych z przeprowadzeniem konsultacji spotecznych przez
poszezegélne wydzialy i jednostki organizacyjne Gminy oraz ich nadzorowanie pod
wzgledem formainym.

38) wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez pozyskiwanie $rodkéw, rozliczanie
kontrole,

39) przeprowadzanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych na podstawie ustawy o
dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie,

40) koordynowanie Sprawozdan statystycznych GUS;

41) prowadzenie spraw j statystyki zwigzanej z programami zdrowotnymi, promocja zdrowia
i edukacjg zdrowotng;
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42) koordynacja spraw zwigzanych z repatriacja na terenie gminy;

43) dokonywanie na biezaco monitoringu Strategii Rozwoju Gminy Chojnice;
44) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,

45) prenumerata czasopism,

46) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

47) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

7. Do zakresu zadan wykonywanych przez Biuro ds. Informatyki nalezy prowadzenie
obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosei:

1} administrowanie: systemami informatycznymi, siecig komputerows, serwerami;

2} administrowanie programami uzytkowymi i systemem antywirusowym Urzedu;

3) biezgce tworzenie kopii bezpieczefistwa z Serwerow;

4) rozbudowy infrastruktury sieciowej Urzedu;

5) nadzér nad bezpieczefistwem i ochrong danych;

6) opracowywanie planéw, wdrazanie aplikacji 1 ushug internetowych oraz ich
administrowanie;

7) instalowanie i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

8) zarzadzanie zasobamj sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

9) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzai informatycznych w Urzedzie,

10) administrowanie strong Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy,

11) wspdtpraca przy  tworzeniu  polityki  bezpieczefistwa danych  osobowych z
Administratorem Systemu Informatycznego (ASI):

12) tworzenie polityki teleinformatycznej Urzedu;

13) administrowanie strong internetowa Urzedu Gminy,

14) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych
systemow,

15) zarzgdzanie  sprzetem komputerowym, drukujacym, wartosciami niematerialnymi i
prawnymi, w tym licencjami oprogramowania oraz obstuga serwisowa w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw  zwigzanych z rozwojem, uttzymaniem | bezpieczeristwem
teleinformatycznych Urz¢du Gminy, za ktérych funkcjonowanie odpowiada Wajt;

17) utrzymanie i rozwoj systemow i sieci teleinformatycznych Urzgdu;

18)administrowanie  serwerami i ustugami informatycznymi  oraz lokalng  siecia
informatyczna (LAN) i rozlegla siecia komputerows (WAN),

§ 25

1. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong $rodowiska, lesnictwem i
gospodarka nieruchomosciami.

2. Do zadai Wydziatu w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem nalezy w szezegGlnosci:

1) Opiniowanie planéw fowieckich oraz mediacja pomiedzy stronami przy likwidacji szkéd
towieckich.

2) Zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych.,

3) Ochrona i ksztattowanie srodowiska w tym:

a} wydawanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewdw,
b) zaktadanie parkow wiejskich i wiejskich terengw rekreacji.

3. Do zadai Wydzialu w zakresie spraw zZwigzanych z gospodarky lesng nalezy w
szczegdllnoscei:

1) Sprawy zwiazane z gospodarky lesna w lasach gminnych.
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2) Opiniowanie planéw ochrony parkéw krajobrazowych i narodowych.

3) Sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska wynikajace z ustawy »prawo ochrony
srodowiska” bedgce w kompetencjach gminy.

4. Do zadati Wydziatu w zakresje Spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami nalezy
w szZczegblnodcei:

1) Gospodarowanie j zarzadzanie komunalnymi gruntami w tym ich zamiana ; zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie oraz
przekazywanie w trwaly zarzad.

2) Ustalanie wartogci gruntdw komunalnych, cen | optat za korzystanie z nich.

3) Organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, dzierzaw nieruchomogci stanowigcych whasnogé gminy,

4) Nabywanie nieruchomodci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy.

5) Przygotowywanie i zawieranie aktéw notarialnych zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem komunalnym.

6) Komunalizacja gruntéw.

7) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

8) Tworzenie gminnych zasobéw gruntdw, gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa w tym ustawy o gospodarce
nieruchomosdciami:

a) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosei w zZwigzku
z powstaniem infrastruktury /wodociag lub kanalizacja sanitarna,
b) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu podziatéw nieruchomosci.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatamj i rozgraniczeniami nieruchomosci.

10) Podejmowanie wszelkich dziatag majacych na celu pomoc w prowadzeniu dziatalnodci
rolniczej przez rolnikéw,

11) Przygotowanie i wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

12) Wydawanie zezwoled na Swiadczenie ustug w zakresic oprézniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciekfych.

13} Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowane] w zakresie
odbierania odpaddw komunalnych od whascicieli nieruchomosci.

14) Prowadzenie ewidencji  przydomowych oczyszczalni  $ciekéw 1 zbiornikéw
bezodptywowych oraz zawartych umdw na odbiér odpadéw  komunalnych przez
wiascicieli nieruchomosgci niezamieszkalvch oraz letniskowych.

15) Przeprowadzanie wraz z Policja kontroli sposoby utylizacji $ciekéw w gospodarstwach
domowych oraz kontrol; zawartych uméw na odbiér odpadow komunalnych przez
wilascicieli nieruchomogci niezamieszkatych oraz letniskowych.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stany wody na gruncie.

17) Rozpatrywanie  wnioskdw ha organizacj¢ kapielisk j miejsc  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli.

18) Organizacja kapielisk gminnych zgodnie z przepisami ustawy prawo wodne.

19) Ustalanie wysokosci oplaty za ustugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowe;j.

20) Prowadzenie spraw z zakresy melioracji wodnych lezgeych w kompetencji gminy
okreslonych w ustawie prawo wodne.

21) Organizacja spélek wodnych na obicktach melioracji wodnej na terenie gminy Chojnice
1 wspélpraca z juz isthiejacymi spétkami.

22) Zawieranie uméw wspdlpracy z schroniskiem dla zwierzat, gabinetem weterynaryjnym,
tapaczem zwierzat oraz firma zbierajgey i utylizujacg padline Zwierzat,

23) Zapewnienie opieki nad bezdomnymi i rannymi zwierzetami przy wspotpracy z
schroniskiem dla zwierzgt oraz gabinetem weterynaryjnym.
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24) Udzielanie refundacji czesci kosztow utrzymania adoptowanego psa bedacego na
utrzymaniu Gminy Chojnice.

25) Wydawanie zezwolen na uttzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywna.

26) Rozpatrywanie wnioskéw na dofinansowanie zabiegbw sterylizacji i kastracji wolno
zyjacych kotow.,

5. Do zadan Wydzialu w zakresie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska nalezy w
szczegblnoscei:

1) Sporzadzenie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Gdarisku w celu uzyskania dodatkowych $rodkéw na zadania Zwigzane z
usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest.

2) Przygotowywanie dokumentacji i wysylanie zapytai ofertowych w celu wylonienia
wykonawcy na ustugg usuwania wyrobéw zawierajacych azbest z terenu gminy Chojnice.

3) Sporzadzenie dokumentéw niezb¢dnych do wszezgcia postgpowania na ustuge usuwania
wyrobow zawierajacych azbest z terenu gminy Chojnice.

4) Udzielanie pomocy finansowej dla spétek wodnych obiektowych na konserwacije
urzadzefi melioracyjnych.

5) Udzielanie pomocy finansowej w formie dotacji na modernizacjg istniejacych studni.

6) Udzielanie dofinansowan w formie dotacji kosztéw zwigzanych z usuwaniem wyrobéw
zawierajagcych azbest,

7) Udzielanie dofinansowan w formie dotacji budowy przydomowych oczyszezalni Sciek6w
oraz szczelnych zbiornikéw bezodplywowych.

8) Komisyjne wykonywanie odbioréw technicznych przydomowych oczyszezalni §cickéw
oraz szczelnych zbiornikow bezodptywowych wybudowanych w ramach dotacj
udzielanych przez gmine.

9) Zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie.

10) Nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
selektywnej zbiorki odpadéw, w tym realizacji zadah powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli nieruchomogci.

1T) Przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanych przez wiascicieli nieruchomogéci.

12) Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji okreslajacych wysokodé optaty za
gospodarowanie komunalnymi w przypadku nieztozenia przez wiasciciela nieruchomoéci
deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych w niej zawartych.

13) Prowadzenie postepowaf i przygotowanie decyzji okreslajacej wysoko$é oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku, gdy wiasciciel nieruchomosci nie
uiszcza oplaty podanej w zawiadomieniu o zmijanie stawki oplaty.

14) Prowadzenic postepowari i przygotowanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw
usunigcie odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania.

15) Prowadzenie postepowa i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnoéci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji w sprawie roztozenia na raty platnosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17} Prowadzenie postgpowart i przygotowanie decyzji w sprawic umorzenia zaleglodci w
optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

18) Przygotowanic i wysylka zawiadomien o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku uchwalenia nowej stawki oplaty.

19) Przygotowanie i wysylka blankietow optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

20) Przygotowanie dokumentdw niezbednych do wszezecia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na odbiér, transport i zagospodarowanie odpadéw koemunalnych.

21) Organizowanie punktow selektywnego zbierania odpadow w sposdb zapewniajgey tatwy
dostep dla wszystkich mieszkafncéw gminy.

22) Organizowanie zbi6rki odpadéw wielkogabarytowych i elektrogmieci.



23) Organizowanie zbi6rki zuzytych i przeterminowanych lekéw z punktéw zlokalizowanych
na terenie gminy.

24) Prowadzenije i aktualizacja komputerowej bazy danych whascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy.

25) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnoéci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych. Wspdlpraca w tym zakresie z innymi komérkami
organizacyjnymi urzedu.

26) Podejmowanie dziatan w ceiu zapewnienia osiggni¢cia odpowiednich poziomoéw
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia odpadéw, ktdre zostaty
wyszczegblnione w ustawie o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania.

- 27)Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji w zakresie wywozu odpadéw komunalnych.

28) Przygotowanie harmonogramu wywozu odpadéw na dany rok.

29) Przyjmowanie i weryfikacja sktadanych sprawozda:

a) podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wihascicieli nieruchomosgci,

b) podmiotéw prowadzacych dziatalnosé w zakresic oprdzniania  zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosei ciektych,

c) podmiotu prowadzacego Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
»PSZOK™,

d) Regionalnej Instalacji Przetwarzania Odpadow Komunalnych ,,RIPOK”.

30) Sporzadzanie rocznego sprawozdania zrealizacji zadan z zakresy gospodarowania
odpadami komunalnymi.

31) Sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

§ 26

. Do zadan Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z budownictwem oraz planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym.

2. Do zadah Wydzialu w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestizennym nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatas zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadaf rzgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
i wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja  rejestru miejscowych  planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzania [ub zmiany migjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi wynikajacymi z tytutu
uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresic opfat
planistycznych,

16




3. Do zadan Wydzialu w zakresie spraw zwigzanych z budownictwem nalezy w
szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

3) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej dia terenéw zlokalizowanych na terenie Gminy oraz
analizowanie ich zgodnogci z planami zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie zaswiadezeti o przeznaczeniu terenu, wynikajacych z planu zagospodarowania
przestizennego  oraz  studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) wydawanie zaswiadczefi o potozeniu dziatki w obszarze rewitalizacji,

6) opiniowanie projektéw podziati gruntéw oraz wydawanie postanowier dotyczacych
podziatu terenu zgodnie z planami zagospodarowania przestrzennego,

7) uzgadnianie architektury i kolorystyki projektowanych budynkdw,

8) opiniowanie zamierzes inwestycyjnych o zgodnosei z planami zagospodarowania
przestrzennego.

4. Do zadah Wydziahy w zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem nalezy w
szczegolnoscei:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskdw, stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszezegblnych kategorii drog,

2) projektowanie przebiegu drég, w tym nowo tworzonych,

3) budowa, modernizacja i ochrona drég,

4) zarzadzanie drogami,

5) okre§lenie szczegolowego korzystania z drog, w tym wykotzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyine,

6) koordynacja i wspolpraca z innymi zarzadcami drég,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci.

5. Do zadah Wydziatu w zakresje Spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniows nalezy w
szczegdlnoscei:

1) kompleksowe zatatwianic Spraw  zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i
energetycznymi,

2) prowadzenie rejestrdw  przyznania | odmowy  dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

3) wspbtpraca z zarzadcami budynkéw i lokalj mieszkalnych mieszezacych sie na terenie
Gminy,

4) wydawanie zaéwiadczen dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

5) sporzadzanie zapotrzebowan i rozliczen dotacji do Urzedu Wojewddzkiego na wyplaty
dodatkow energetycznych,

6) wspbldziatanie w zatatwianiu lokali mjeszkalnych w tym socjalnych oraz zapewnienie w
razie potrzeby Czasowego zakwaterowania osdh pozbawionych mieszkan w wyniku klesk
zywiolowych,

7) zarzgdzanie i prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymj i uzytkowymi oraz
nieruchomogciami wspdlnymi,

8) koordynacja spraw zwigzanych z budowg kubaturowych obiektow komunainych (remizy,
swietlice, budynki mieszkaino — socjalne, muzea),

9) zatatwianic spraw zwigzanych z ustalaniem stawek CzynszOw oplat za lokale i
nieruchomosci budynkowe,

10) kontrola gminnych placéw zabaw,

1) zlecanie biezgcej oceny stanu technicznego budynkéw,
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12) nadz6r nad cmentarzami wojennymi i miejscami pamigei narodowej,

13) adaptacja nowo przeymowanych obiektdw na tworzenie mieszkar komunalnych (pod

najem) i mieszkan socjalnych,

14) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,
15) odpowiedzi na wnioski wiadcicieli budynkdw,
16) informowanie o wymaganiach formalnych przy remontach budynkdw wpisanych do

Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

17)w zakresie transportu  drogowego: opiniowanie rozwigzaf i projektéw  dotyczacych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

komunikacji zbiorowej w tym uzgodnienia dotyczyce rozkiadéw jazdy.

rowerowych oraz infrasteuktury turystycznej i rekreacyjnej nalezy:

1) zlecanie opracowania dokumentacji projektowej, kosztorysowej i wykonawczej;

2) wspblpraca w procesie opracowania i aktualizacji  Studium Uwarunkowasi i
Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego  oraz miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresic zapewnienia realizacji inwestycji;

3) nadzor i realizacja inwestycji.

Do zadan w zakresie Spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi nalezy:

1) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zaméwienja publicznego o wartogei
powyzej 30 tys. euro netto;

2) przygotowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwier publicznych;

3) opracowanje i aktualizacja regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartogci
powyzej 30 tys. euro netto;

4) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy
w Chojnicach.

Do zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na finansowanije

gminnych przedsiewzieé nalezy:

opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie regionalnym i

krajowym dotyczacych funduszy Unii Europejskiej oraz innych zrodet zewngtrznych;

monitoring informacji dotyczacych mozliwodci pozyskania $rodkéw finansowych z

funduszy Uniji Europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych w zakresie realizacji zadas

giminy;

przekazywanie informacji Wojtowi, wydzialom urzedu, jednostkom organizacyjnym

gminy oraz jednostkom pomocniczym na temat mozliwogci dofinansowania zadaf ze

srodkow pozabudzetowych;

opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan gminy, w tym:

a) przygotowanie niezbednych dokumentéw na etapie aplikowania;

b} inicjowanie sporzgdzania analiz i badan, pod katem jch wykorzystania w
dokumentacji aplikacyjnej;

¢) zapewnienie zgodnogci dziatan podejmowanych w ramach przygotowywania
inwestycji z kryteriami wynikajacymi z dokumentow konkursowych,

wspdipraca z wydziatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz jednostkamj]

pomocniczymi w procesie aplikowania o §rodki finansowe, realizacji i rozliczenia

przedsigwzied wspdifinansowanych 2z funduszy Unii Europejskiej oraz innych zrédet
zewnetrznych:

zapewnienie zgodnodci dzialan podejmowanych w ramach Przygotowywania inwestycji z

kryteriami wynikajgcymi z dokumentdéw programowych;

18




7

8)

realizacja projektéw, ktore uzyskaly dofinansowanie, w tym:

a) przygotowanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie,

b) sporzadzanie lub zlecanie wykonania dokumentéw i analiz zwigzanych z realizacjg
projektow, niezbednych do prawidlowej realizacii projektéw i ich rozliczenia;

¢) przedktadanie propozycji skiadu zespolu oraz podziatu zadafi i obowigzkéw w cely
prawidlowej realizacji projektu,

d) koordynacja wdrazania dzialagp projektowych, sprawozdawczo$é oraz rozliczanie
projektu;

¢) udzial w czynnosciach kontrolnych.

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektéw, kiore uzyskaty decyzje o

dofinansowaniu ze zrédet zewngetrznych krajowych oraz ze srodkéw Unij Europejskie;j,

Wydziat wspétpracuje przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy,

programéw rozwoju oraz innych dokumentéw strategicznych gminy.

Wydziat wsptpracuje przy sporzadzaniu projektu i aktualizacji budzetu oraz wieloletnie;

prognozy finansowej gminy w zakresje zadar realizowanych przez Wydziat.

§28

Do zadan Pelnomocnika Woéjta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych nalezy w szczegolnosci:

D)
2)
3
a)
b)
©)
4)
5)
6)

7)

2)
3)

4)

5)

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw alkcholowych,

branie udzialu w pracach komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych i zespolu
interdyscyplinarnego do Spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

przygotowywanie wspdlnie z komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przedkiadanie radzie gminy projektu:

gminnego programuy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,
preliminarza wydatkéw na jego wykonanie,

sprawozdania z jego realizacji.

Biezgca koordynacja zadan wynikajgeych =z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.

Wspdipraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probiemow alkoholowych,

Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki uzaleznien.

Biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokainych inicjatyw z dziedziny rozZwigzywania
probleméw alkoholowych,

§29

Do zadari Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnodei
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szezegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw;

prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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6) prowadzenie zwyktych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pemigeych stuzbe w jednostce

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0s0b, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu,

3. Petnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych
funkcjonujacych  w Jednostce organizacyjnej (z wylgczeniem organizacyjnych,
technicznych, programowych i eksploatacyjnych aspektdw ochrony kryptograficznej).

4. Ponadto petnomocnik ochrony:

1) uczestniczy w Opracowywaniu projektéw dokumentdw regulujgcych w danej Jjednostce
organizacyjnej problematyke ochrony przetwarzanych w systemach teleinformatycznych
informacji niejawnych;

2) uzgadnia dokumentacje bezpieczenstwa organizowanych w danej jednostce
organizacyjnej systeméw teleinformatycznych,

§30
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegGlnosci:

1) opracowanie, aktualizowanie | doskonalenie wewnetrznych  procedur audytu
wewnetrznego,

2) opracowywanie, na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka, rocznego planu audytu
wewngirznego,

3) informowanie audytowanego o planowane;j realizacji zadania,

4) realizacja zadag audytowych wynikajacych z Plany audytu oraz zasadamj i trybem

5) prowadzenie dokumentacjj dotyczgcej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacjj
6) po pizeprowadzeniu czynnosei audytowych, pisemmnego uzgadniania z audytowanym

zalecen,

7) analiza zgloszonych przez audytowanego zastrzezen,

8) sporzadzanie sprawozdan z zadan zapewniajacych monitorowanije realizacji zalecer,

9) przeprowadzanie czynnodci sprawdzajacych,

10) wykonywanie, na wniosek kierownika jednostki lub z wiasnej inicjatywy, czynnosei
doradczych stuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan,

11) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

12) wspieranie kierownika Jjednostki w realizacji celéw i zadas przez systematyczng oceng
kontroli zarzgdezej oraz Czynnosci doradcze,

13) wykonywania innych spraw zleconych przez Wojta, Zastepce Wéjta i Sekretarza Gminy,

14) przestrzeganie przepiséw z zakresu tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j, ochrony danych
osobowych, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksy Pracy.
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§ 31

Do zadari Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

2)

3)

4
S)

6)

7)
8)

9

—

ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwickszajace
Swiadomosé, szkolenia pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dia ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspiipraca z organem nadzorczym;

petnienie  funkcji punkitu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z Przetwarzaniem, w tym z uprzednimj konsultacjami, o ktérych mowa w art,
36 RODO, oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich
innych sprawach;

Zapoznawanie nowo przyjetych pracownikéw z politykami administratora z dziedziny
ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestry CzZynnosci przetwarzania administrators danych;

Przygotowywanie projektow aktualizacji polityk administratora w dziedzinje ochrony
danych osobowych;

Pizygotowywanie projektéw uméw na powierzenie przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie ich rejestry.

§32
ROZDZIAY, VIII

Postanowienia koncowe

. Zalgeznikinr 112 do Regulaminy stanowig jego integralng czesé.

Regulamin wechodzj w zycie z dniem podjecia.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Chajnice przyjety Zarzadzeniem Nr 154/2018 Wéjta Gminy Chojnice w
dniu 8 sierpnia 2018 r. oraz wprowadzone do niego Zmiany,

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chojnicach
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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ URZEDU GMINY W CHOJ NICACH

I. Postanowienia 0golne
§1

Celem kontrolj wewnetrznej jest zapewnienje prawidtowosci wykonywania zadaf Urzedu
Przez  poszezegélne komérki organizacyjne | wykonywania obowigzkéw  przez
poszczegdlnych  pracownikéw Urzgdu, ustalenie przyczyn i skutkéw ewentuainych
nieprawidfowosci, ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosc; oraz
okreslenie sposobéw haprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci przeciwdziatania ich w
przysziodci.

§2

Do przeprowadzenia kontrolj wewnetrzne] upowaznieni sg;

1) Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik W sprawach funkcjonowania Urzedu.
2) Dyrektorzy wydzialéw w stosunku do swoich podwladnych.
3) Audytor wewngtrzny.

§3

Kontrola pracownikéw i komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnoci,

4) celowosci,

5) terminowogci,

6) skutecznogci,

II. Formy kontroli wewngtrznej

§4
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontrol;:

1) kompleksowe ~ obejmujgce catoéé lub obszerng cze$é dziatalnosci poszezegdlnych
komorek organizacyjnych,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia kontrolowane; komorki,

3) biezgce obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majgce miejsce po dokonaniu okreslonej czynnosei Iub wynikow
poprzedniej kontrolj.

ILTryb przeprowadzania kontroli

§5
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B

- Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na pisemne zlecenje przetozonego lub w

$posab wyrywkowy bez pisemnego upowaznienia,
Kontrolujacy przed rozpoczgeiem kontroli uprzedza kontrolowanego ustnie lub pisemnie
o terminie kontroii.

§6

Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig¢ w sposéh bezstronny i rzeteiny,
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodGw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest Sprzeczne z prawem, a w

szczegdlnoscei dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinice biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych zgodnie z kpa.

§7

. Z kontroli wewngtrznej kontrolujacy zobowiazany jest sporzagdzi¢ protokdt wskazujac w

nim prawidlowosci Jak i nieprawidiowosci. Protokét powinien byé zakonczony
wnioskami.

Protokét winien byé sporzadzony na pismie najpézniej w ciggu 7 dni od daty zakoniczenia
kontroli,

Protokét podpisuje osoba kontrolujgca oraz kontrolowana.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnie w stosunky do zawartych w protokole wnioskéw.

W razie odmowy podpisu protokotu z kontroli pizez osobg kontrolowans, osoba ta Jjest
zobowigzana do zlozenia na rgce kontrolujgcego w terminie 7 dni od daty odmowy
zfozenia podpisu wyjasnié przyczyne tej odmowy.,

§8

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomié o wynikach kontrolj wewnetrznej organ lub
osobeg, ktére; kontrolowany podlega.

§9

Dokumentacja kontroli wewngtrznej winna by¢ rejestrowana w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich,

Zalgcznik nr 1
do Regulaminy Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Chojnicach
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