Zarzadzenie Nr 200/2010
Wajta Gminyw Chojnicach
z dnia 23 grudnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Chojnice

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( j.t. Dz.U. z 2001 Nr 142 z pdzn.zm.)

§ 1

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

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 80/2005 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 7 stycznia 2005 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnice oraz zarzadzenie Nr 215/2005

Wojta Gminy Chojnice z dnia 13 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chojnicach.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIJZACYJNY
URZEDU GMINY CHOJNICE

Rozdzial [
Postanowienia ogolne

§ I

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnice zwany dalej
Regulaminem, okresla:

da et 1O —

Zakres driatania 1 zadania Urzedy Gminy Chojnice, zwanego dalej Urzedem.
Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegolnych Wydzialdw w
Lirzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

kR —

L2

. Gminie — nalezy przez to rozumice Gming Chojnice

Radzle — nalery przez to rozumie¢ Radg Gminy w Chojnicach

Wojcle, Zastepey Wajta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wéjta Gminy Chojnice, Zastgpeg Wojta Gminy Chojnice,
Sckretarza Gminy Chojnice, Skarbnika Gminy Chojnice.

Urzedzie — nalezy przez (o rozumieé Urzad Gminy w Chojnicach

. Komoree organizacyinej — nalezy przez to rorumie¢ Wydziaty Urzedu

Gminy, Referaty, Biura lub samodzielne stanowiska oraz pozostate jednostki
organizacyjne gminy.

§ 3

. Urzad jest Jednostka budzcetows Gminy.

Urzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedziba Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Chojnicach

przy ul. 31 Stveznia 56 a,

&4

Urzad jest czvnny od poniedziatku do platku w godzinach od 7.00-15.00,



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadaniz Urzedu

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej Komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

2.

[

Do
Wy
1}
2)
3)

4)

5)

zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warinkow nalezytego
konywania spoczywajacych na Gminie:

zadan wlasnveh

zadan zleconych

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji regdowe]

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumicnia
komunalnege zawartego z powiatem, kiére nie zostaly powierzone
gminnym  jednostkom  organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§6

- Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadan | kompetengji,

. W szezegolnodel do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywunie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat,

wydawania decyz)l, postanowien 1 innych aktow z zakresu administrac)]
publicznej oras podejmowania innych czynnogel prawnych przez organy
(rminy,

2) wykonywanie - na podstawic udzielonych upowaznien — czynnosgcei

taktycznych wehodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania

oraz zatatwiania skarg 1 wnloskow,

4) przygolowywania | wykonywanla budzetu gminy oraz innvch aktow

organow Gminy,

) realizacja inmych obowiazkow i uprawniefl wynikajacych z przepisow

prawa oraz uchwal organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyinych do odbywania sesji Rady,

posiedzen je] Komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w
strukturze Gminy,

7) prowadzenic zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego

8)

wiladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zpodnie v obowigzujgcymi w tvm
zakresic przepisami prawa, @ w szezegolnosci:

a) przvjmowanie, rozdzial, przekazyvwanie i wysylanie korespondencii,



b} prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanic akt do archiwdw,

9} realizacja cbowigzkdw - uprawnien stuzacych Urzedowi, jako
pracodawcey — zgodnie « obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

87

. W osklad Ureedu wehodey nastepujace komorkl organizacyjne:
a} Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich
b) Wydzial Rolnictwa, Srodowiska 1 Gospodarki Nieruchomoseiami
¢) Wydzial Finansowy
d) Wydziat Budownictwa 1 Gospodarki Przestrzenne].
¢) Biure Programdw Rozwojowych | Zamdwied Publicanych,
f) Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych
g) Stanowisko ds, informatycznych

2. Przyv znakowaniu spraw poszczegolne komorki organizacyjne urzedu oraz
slanowiska uzywajg nastepujacych symboli:

Lp. | Narwa Wydzialu/stanowiskapracy = |  Symbel
1. | Wydzial Organizacyjny ] Spraw Or.
Obywatelskich, w tym:
2. | Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gespodarki RSIGM
- ! Nieruchomogciami o
3. | Wydriat Finansowy In
4. | Wydzial Budownictwa i Gospodarki BM
Przestrzenne] o
5.. | Biuro Programow Rozwojowych | Zamowienn BPR
i Publicznych .
6.  Pelnomocnik Wojta ds. Protilakivki i PSA
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .
. 7. | stanowisko ds. informatycznych INF
| -

3. Wydziatami kieruja dyrektorzy wyvdziatow, Biurami kierujq kierownicy biur,
z zastrzezeniem § 8 wydzialy 1 biura dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Podziatu wydziatéw 1 Biur na stanowiska pracy dokonuje Woit w drodze
wewrnetrznego zarzadzeniy,



. Nabor na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

przcprowadza si¢ na zasadach | w trybie ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zarzadzenia Woita.

§ 8

Wojt morze tworzy¢ w ramach wydziatow referaty, zespoly okreslajac
rownoczesnie pod-ial zadan miedzy nimi.

Referatami kieruja kierownicy.

Referaty dziela sig na stanowiska pracy.

§7 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§9

Struklure organizacyjna Urszgdu okredla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr I do regulaminu.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA LRZEDU

§ 10

Lrzad dziata wyg nastepujacyeh zasad:

1) praworzadnoscl,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego pospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

53} planowama pracy,

&) kontroli wewnetrzng),

7Ty podziatu zadan miedzy kierownictwo urzedu i poszezegolne wydziaty
orgz wzajemnepo wspotdziatania,

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzami sy do Scistego jego
przestrzegania,

§ 12



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urrzedu | swoich obowigzkow sa
obowlgzani stuzyé Gminie 1 Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy 1 oszezedny, z uwzglednieniem zasady szezegolnej starannosci w
rarzgdzaniv mieniem Gminy.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze]j oferty,
zgodnic z przepisami dotyerzacymi zaméwien publicznych.

1~

§ 14

Jednoosobowe kicrownictwo polega:

1. Na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania podziatu
czynnosci na poszezegdlnych pracownikdéw  oraz  ich  indvwidualne;
odpowiedzialnosel za wykonywanie powierzenych zadan.

. Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Zastepey Wojla, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowicdzialnosé przed Wojtem za
realizac)e swoich zadan,

3. Dyrektorzy 1 kierownicy poszezepdlnych komorek kieruja 1 zarzadzaja nimi
W sposob  zapewniajscy  optymalng  realizacje  zadan  komdrek
organizacyjnych , ponosza za to odpowiedzialno$ przed Wojtem. Natomiast
osoby pelnigce samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnosé
przed Wojtem lub jego Zastepea w zaleznodei od podziahu kompetenci.

4. Dyrektorzy Wydziatdow Urzedu oraz kierownicy poszezegdlnych Biur, sg
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikdow, sprawujg nadzor
nad mmi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojla, Zastepee Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektordw Wydadaidw 1 kierownikow Biur oraz przes
samedzielne stanowiska okresla zafacznik nr 2 do Regulaminu.

K]

Lr

§ 15

1. W Ursgdsie dziala kontrola wewnegtrzna, kiorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przes poszezegolne komorki
organizacyjne 1 wykonywania obowlgzkdw przez poszeczegolnyveh
pracownikow [rzedu.

Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrzne) w Urzedzie okresla zalgeznik nr
3 do Regulaminu.

-2



§ Lo

1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajyce z przepisow prawa i
regulaminu w zakresie ich wlasciwosdel rzeczowej.

2. Komdrki organizacyjne s3 #obowigzane do wspdéldziatania » pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w  svzezegdlnodel w  zakresie
wymiany inlormaci | wzajemnych konsultacji.

Rozdzial ¥V

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

§17
Do zakresu zadan Wajta Gminy w szczegdlnodei nalezy:

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

. Podejmowante czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow samorzadowych wymienionych w ustawic o pracownikach
samorzadowych oraz wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
CZYNNOSCL.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

3. Zapewnienie prrestrzegania prawa przez wszysikic komérki organizacyine

Urzedu i jego pracownikow.

6. Okresowe zwolvwanie narad » udziglem kierownikow  jednostek
organizacyjnych i innych wyznaczonych pracownikow Urzedu w celu
uzgodnieniy ich wspoéldziatania i realizacji zadan.

7. Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyinveh Urzedu.

8. Rozstrzyganic SPOrow pomigdzy poszezegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, w szezegdlnosel dotyczacymi podziaku zadan.

9. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych.

10, Crzuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu.

1. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

12, Upowarnienic  swojego  Zastgpey, Sekrelarza  Gminy  oraz  innych
pracownikéw  Urzedu do  wydawania w  jego  imicniu  decyzji
administracyjnych w indywidualnyeh sprawach z zakresu administracji
publicznc].

13.Przyjmowanie oswiadezen o stanie majgtkowym od  pracownikow

samorzadowvch upowaznionych do wyvdawania decvzii administracvinych.

fad |- —



14.Do przyjmowania oswiadezen o stanie majatkowych Wéjt moze upowasnié
inng osobe z posrdd pracownikow urzedu,

I5.Nadzor nad wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez preepisy prawa i
uchwaty Rady Gminy.

L7.Wopt moze powotaé petnomocnika dziatajacego w jego imieniu w celu
realizacji zadan istotnych dla urzedu i gminy. Powolanie pelnomocnika nie
wymaga zmiany regulaminu.

18.Wajt w drodzc odrgbnego zarzadzenia moze powierzyé Zastepey Wojta,
Sekretarzowl Gminy prowadzenie okreslonych zadan oraz nadzor nad
paszezegolnymi komorkami organizacyjnymi. Podjecie lakiego zarzadzenia
nic wymaga zmiany regulaminu.

§18
Do zakresu zadan Zastepey Wéjta Gminy w szczesolnoéei nalezy:
€pc) i} ¥ g )

1. Zuastepca Wojta podejmuje czynnodci kicrownika Urzedu pod niecbecnosc
Wojta lub wynikajacej z innych przyvezyn niemoznosei petnienia przez Wiijta
swojep funkejl,

2. Zastgpca  Wojta wykonuje inne zadania na polecenie Woéjta lub z

upowaznienia Wojta.

. Zastgpea wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadad dziata w
granicach okreslonych w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta orax
imiennych pelnomocnictw 1 upowaznien.

4. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad komorkami i jednostkami

organizacyjnymi wskazanymi w odrebnym zarzadzeniu wojta.

L

§19

Do zadan Sekretarza Gminy Chojnice nalezy zapewnienie sprawnego
tfunkcjonowania Urzedu, a w szezegolnoscl:
1. opracowywanie projektdw zmian regulaminow,
opracowywanie projektow podziatu wydzialéw na stanowiska pracy,
Opracowywanic W uzgodnicniu z bezposrednimi preetozonymi pracownikow
zakresdw czynnosel na poszezegdlng stanowiskach pracy.
nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie SPraw
zwiazanych 2 doskonaleniem kadr,
przedkiadanie Wéjtowi propozycji dolyczacych usprawnienia pracy Ursedu,
nadzor nad przygotowywaniem projekiow uchwat Rady i Zarzadzeh Wojta
wykonywanic funkeji  zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezpodrednio mu podleghvch,
8. sprawowante nadzoru nad pracownikami Urzedu.,

I3
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9. koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem
srodkow trwalyvch,

10.koordynacia 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i
spisami,

1. Kontrola xarzgdeza,

1 2.nadz0r nad realizacja ustawy Prawo zamdwien publiczaych

13.8ekretarz Gminy wykonuje inne zadania I ezynnosci na polecenie Wéjla lub
2 upowaznienia Wojta.

14 Sckretarz wykonujac swoje zadania sprawuje bezposredni nadzor nad
komorkami 1 jednostkami organizacyjnymi wskazanymi przez Wojta w
odrebnym zarzadzeniu.

Schkretarz wspodlpracuje 1 wspdidziata z:

1. Rada Gminy 1 je] Komisjami.

Samorzadami soteckimi.

Innymi jednostkami dvigtujygcymi na terenie Ominy, powiam i

wojewodztwa w zakresie swoich kompetenc)i.

fwd [

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy:

L. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosei,

2. kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,

3. nadzorowanie 1 kontrola realizac)i budzetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynnodel prawnveh mogacych spowodowad powstanic
zobowilazan pienieznych 1 udzielanic upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5. wspatdziatanie w opracowywaniu budzelu,

6. wspotdzialanie w sporzadraniu sprawozdawczoscl budzetowe],

7. opracowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadniania ich 7 radeg
prawnym urzedu,

8. wspolpraca z organami kontroli,

9. koordynowanie 1 nadzorowanie prac nad przygotowaniem plandw

finansowych gminnych jednostek budzetowych,

|0.analizowanie wnioskow 1 opracowywanie projektow zmian w budzecie
gminy w ciggu roku budzetowego, zgodnie z przyjeta przez Radg Gminy
procedury uchwalania budzetu,

1. wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkeji gléwnego dysponenta
srodkow budzetowych,

12.nadzor nad przestrzeganiem  dyscypliny  finansow  publicznych  przez
jednostkl wykomijaee budret,

13 wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacveh z polecen lub upowaznien Woita.



L.

L~

ROZDZIAL VI
Podzial zadah pomi¢dzy Wydzialami
§ 21

Do wspolnych zadan Wydsiatéw nalezy przygolowywanic materialdw oraz
podejmowanie czynnodci organizatorskich na potrzeby organdw Gminy, a w
szczegolnosel:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygolowywanie
materialdw oraz projektow decyzji administracyinych, a takze realizacja
zadait wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyinym w
administracji,

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

3) wsplldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projekiu budzetu gminy,

4) przypolowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
reaiizacji zadan,

3} wspdidziatanie z Wydziatem Organizacyinym i Spraw Obywatelskich w
zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6} przechowywanie akt, _

7) stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do  danego
Wydziatu,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

1) wykonywanie zadan przekazanych do realizac)i przez Woja,

12} prowadzenie inweslycji realizowanych w ramach poszezegolnych
wydzialow pozyskiwanie $rodkdw finansowych z zewnatrz w tym
stodkow z Unii Europejskiej na realizacje zadan bedacych w kompetenci
wydziatu.

Ogodlne  obowigzki Dyrektorow  Wydzialdow, kierownikéw  Biur
samodzielnych stanowisk okreéla Regulamin Pracy Urzedu.

§22

Do zadan Wydzialu Finansowego w szczegdolnodei nalezy:

-

. prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentdw,
. gromadzenie i przechowywanie oraz badanic pod wrgledem zgodnosci ze

slanem  prawnym 1 rzecszywistym deklaracii podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyezgeyeh podatkéw i oplat,



1. podejmowanie czynnosci zmicrzajacych do egzekucji  administracyjnej
swiadczen picnicznych oraz postepowanie zmierzajace do ustanowienia
hipoteki na nieruchomosciach 1 innych zabezpieczen na nieruchomodeiach,
prowadzenie ewidenc]i i aktualizacji tytutow wykonawezych,
prevgotowywanie danych do projektéw  aktow prawnych dotyczacych
podatkow 1 oplat,

7. przygotowywanie projckléw nchwal w zakresic gospodarki finansowej,

8. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw 1 optat,
9
1

= Lh

. przvgotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
D.przygotowanie informacji <« wykonania budzelu za [ polrocze roku
budretowego,
11 przygotowywanie analiz, opinii, biczacych informacji i sprawozdan z
realizacji zadan powicrzonych wydzialowl,
2 nadzor nad wlasciwym oblegicm dokumentow zwigzanych z praca wydziatu,
13.realizacja zadan wynikajacyvch z ustawy o ochronie informac)i niejawnych,
14.0bstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych gminy,
| 5.prowadzenic  ewidencji dochodow 1 wydatkow gminy wg kiennkow
finansowania,

16 prowadzenie ksiggowoscl synletycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowodci i przepisami wykonawezymi,

17.prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznodei budzetu gminy,

18.rozliczanic i prowadzenie ewidencji zaciagnigtych przez gmine kredytow
oraz ewidencji ich wplal, '

19.prowadzenie obstugl finansowo-ksiegowej dotacji celowych na zadania
wlasne 1 zlecone gminie,

20.przygotowanie sprawordania z wykonania budzetu za poprzedni rok
budzetowy na sesje w sprawie udzielenia absolutorium dla Wojta,

21.zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowe] i kasowe] Urzedu,

22.prrekazywanie srodkéw pienicznych dla jednostek budzetowych, instytucji
kultury, na rachunki biezace na pokrycic wydatkow realizowanych w ramach
ich planow finansowych,

23 prrygotowywanie materiatdw nievbednych do wykonywania obowigzkdw z
zakresu sprawozdawceroscel,

24,sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyinych,

25.biezaca analiza realizacji budzetu gminy, jak i plandéw finansowych jednostek
organizacyinych z przeblegu wykonania,

26.prowadzenie obstugi inansowo-ksiggowe) Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska oraz windvkowanie naleznosei tego funduszu,

27. prowadrzenie ksiag rachunkowych,

28 prowadzenic ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Urzgdu Gminy,

29, rozliczanie inwentaryzacji,

30. inkasowanie podatku od towardw 1 ustug VAT,

3i.dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow 1 ustalanie  wyniku
finansowego,
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12.opracowywanie zbiorcze] sprawozdawezosel z wykonania dochodow i
wydatkéw, naleznodci 1 zobowiazaf budzetowych na potrzeby RIO, GUS,
Wéjta 1 Rady Gminy,

33.dokonyvwanie umorzen Srodkow trwalych oraz wartosc niematerialnych
prawnych.

§ 23

Do zadan Wrydzialu Organizacyjnego i Spraw  Obywatelskich w
szezegoInosel nalezy:

—

przyjmowanie, wysyfanie 1 rozdzielanie korespondenc)i na zewnatrz 1

wewnatrz Urzedu,

prowadzenic ewideneii korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow petycjl

przygotowywalie pomicszezen i obstugi w tym protokotowanie spotkan 1

zebran organizowanych przez Wojta i jego Zastgpce oraxz Sekretarza.

prepumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

nadzér nad przechowywaniem pieczect urzedowych,

prowadzenie archivwum zaktadowego,

prowadzenie gospodarki drukami { formularzami, materiatami biurowynii,

. prowadzenie ksigg in wentarzowych,

10.0bsluga Rady Gminy, a w szezegolnosei:

1} przedktadanie-projektow uchwat Rady 1 jej Komis)1 oraz materialow na
posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy 1 j&j
Komis)e,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisjl oraz
poszezegolnych radnych,

4) przygolowywanie materiatow do projekiéw planow pracy Rady 1 jg

Ju 12
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Komisil,

3y podejmowanie czynnoscl organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzeniem scsji, zebrar, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i
Woita,

6} protokotowanie Sesii, posiedzen, zebran i spotkan, prowadzenie rejesiru
nchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
7y prowadzenic rejesird wiioskow, zapytan i interpelacii skladanych przez
radnych,
8) Prowadzenie rejestru uchwal Rady,
9) Organizowanie szkolen radnych,
11.Prowadzenie spraw zwigzanych 7 dzialalnesciy  jednostek
pomocniczych(sotectw), w tym:
a) pomoc organizacyjno-techniczna softysom w zwolywaniu  zebrah
wiejskich, przygotowywanie niezbednych materialow,
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b) kompletowanic protokotéw z zebran wiejskich,
¢} prowadzenie ewidencl zgloszonych na zebraniach przez mieszkancdw
whnioskdw, przekazyvwanie ich do realizacji odpowiednim komorkom
organizacyjnym,

d) organizowanie szkolen solysow,
€) prowadzenie dokumenlac)i poszezegdlnych sotectw,

12. prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu stosowania prawa pracy wobec
pracownikow samorzgdowych,

13 prowadrenie spraw dotyczacvch bezpieczefstwa 1 higieny pracy w
Urzedzie,

t4.prowadzenie spraw zwigzunych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

15.sporzgdzanie miesiecznych 1 rocznveh sprawozdan  wynikajacyceh =z
ustawy o zatrudnianiu i rehabilitac)i 0sob niepetnosprawnych,

l&.prowadzenie caloksatattu spraw zwiazanych z wydawanlem, cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

17.cwidencia ludnosci, przyjmowanie wnioskdw 1 wydawanie dowodow
oscbistych i innych dokumentow potwierdzajacych tozsamose,

18. prowadzenie rejestru wyborcdw,

19.prowadzenie spraw zwiazanych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz
ustawa o zbidrkach publicznych,

20.przygotowywanie ludnosci t mienia komunalnego na wypadek wojny,

2 1. wspitdziatanic z organami wojskowymi,

22 prowadzenia catoksztatiu w zakresie kwalifikacji wojskowe],

23.orzekanie o koniecznosci sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny
zolnierza |, prowadzeniem gospodarstwa rolnego 1 uznaniem za jedynego
zywiciela,

24.tworzenie formagyl obrony cywilnej,

25.naktadanie obowiazkéw w ramach powszechne) samocbrony ludnosed,

26.naktadunic swiadczen na rzecz obrony,

27 prowadzenie ewidenc)i i dokumentacji dotyczacej ochotniczych strazy
pozarnych,

28.zapewnicnie dla OSP zasobow wody do gaszenia pozarow, wyposazZenia
sprzetu, facznosci, srodkéw alarmowania, pomieszezen i umundurowania

29 prowadzenic  caloksztalu  spraw  zwiagzanych z  zatrudnianiem
bezrobotnych miedzy innvmi poprzez organizacie prac interwencyjnych 1
robot publicznych,

J0.prowadzenie spraw zwiazanvch z wyborami, referendum 1 spisami
powszechnymi,

3 1.prowadvenie spraw zwigzanych z Biuletynem Inlormacii Publicznych.

32 realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w
tym prowadzenie ewidencji zbiordw danych osobowych, wykonywanie
zadan administratora danyvch,

33.realizacja zadan wynikajgeych  #  ustawy o ochronie informacji
nigjawnych-administrowanie  informacjami nigjawnymi, prowadzenie
kancelarii spraw tajnych,

12



34.przyjmowanie odwiadezen o stanie majatkowym i innych 7z upowaznicnia
Waojta.

35.sprawy dotyczace nazewnictwa i rodzaju miejscowosci gminy Chojnice,

36.sprawy dotyczace zmian granic Gminy i jej podziatlu na jednostki
pomacnicze,

37.prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na organizacie imprez
masowych,

38.prowadzenie spraw vwigzanych z organizacig prac spotecznie uzytecznych
dla oséb skazanych,

39.przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzenr z zakresu zadad
realizowanych w Wydziale,

40.prowadzenie centralnego rejestru zarzadzes Wajta Gminy Chojnice.

§ 24

Do radan Wydzialu  Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw zwigzanych 2 ochrong
srodowiska, roloictwa i lesnietwa i gospodarki gruntami, a w szczegdlnosci:

l. zalwierdzanie plandw ltowieckich oraz mediacja pomigdzy stronami przy
likwidac)i szkod fowieckich,
2. zwalczanic zarazliwych chordb zwierzecych,
3. ochrona i ksztallowanie srodowiska w tym:
- wydawanie zczwolefi na usuwanie drzew i krzewaw,
- zaktadanic parkdw wiejskich 1 wiejskich terenow rekreacji,
- opiniowanie planow gospodarki odpadami,
- utrzymanie porzadku i czystoscl na terenic gminy,
4. sprawy zwiazane » gospodarka lesna w lasach gminnych,
2. opiniowanie planéw ochrony parkéw krajobrazowych i naredowych
6. rozwiazywanie problemaow bezdomnych zwierzat,
7. sprawy zwigzane z gospodarkg wodna okredlonych w ustawie »Prawo
wodne™,
3. sprawy zwigzane z ochrong srodowiska wynikajace z uslawy ,,prawo ochrony
drodowiska 1 ustawy o odpadach™,
9. gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami  zabudowanymi |
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe
w tym ich zamiang i zbywanie, oddawanie w uzytkowanie WIBCZyste,
uzytkowanie, dzierzawg, najem i uzyczenie oraz przekazywanie w trwaly
zarzad,
10 ustalanie wartosel gruntéw komunalnych, cen i oplat za korzystanie z nich,
L1l. organizowanie przetargdw na  zbywanic prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wicezystego, dzierzaw nieruchomosei stanowigeych wlasnosé
Cimuny,
12. nabywanic nieruchomesci niczbednyeh dla realizac)i zadan Gminy,
13. komunalizacja gruntéw,
14. prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,



15. tworzenie gminnych zasobdw gruntdw, gospodarowanic nimi zgodnic z
zasadami okredlonymi w prrepisach obowigzujacego prawa w tym Ustawy o
gospodarce nieruchomosciami:

* naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoéei nieruchomosel w
zwigzku z powstaniem infrastruktury /wodociag lub kanalizacja sanitarna/
* naliczanie optat adiacenckich 2 tytutu podziatéw nieruchomosci,

17. prowadzenie  spraw zwigzanvch » podzialami i rezgraniczeniami
nieruchomosci,

18. Podeimowanie wszelkich dzialai majacych na celu pomoc w prowadzeniu
dziatalnosci rolniczej przes roinikow,

19. przygotowanic i wydawanie decyzi o érodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewriecia,

20. przygotowywanie  projektow  uchwal, zarzadzen =z  zakresu zadan
realizowanych w Wydziale.

§ 25

Do zadan Wydzialo Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej nalcia
sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szezegolnogei

1. przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycenych gminy

2. koordynacja i obstuga dziatan zwiazanvch z opiniowaniem i uzgadnigniem

dokumentdw planistycznych,

koordynacja i obstuga dzistan zwiazauych z wprowadzaniem zadan

rzadowych do migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawante
odpiséw 1 wyrysdw,

5. prowadzente i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie
wynikow 1¢] oceny,

7. dokonywanie analiz  wnioskow sprawie sporzadzania Iub zmiany
micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

%. prowadzenie spraw zwiazanvch z rozliczeniami finansowymi wynikajacymi
z tytutu  uchwatenia miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
I wydawanych decyzji o warunkach zabudowy w  zakresie optat
planistycznych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy 1 orar
lokalizacii inwestyc]i celu publicznego,

10.prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy craz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicenego,

Il.prowadzenie rgjestru  decyzji  dotyczacych  zagospodarowania  terenu
wydawanych przez inne organy administracji publiczne], dla terendw
zlokalizowanych na terenie Gminy oraz analizowanie ich zgodnosel z
planami vagospodarowania preestrzennego,
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12 wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, wynikajacych z planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
Zagospodarowania przestrzennego,

13.prowadzenie spraw zwiazanych z usialaniem nazw ulic 1 obiektéw
figograficznych oraz numeracji nieruchomodci,

14.zaopiniowanie wnioskéw rolnikow ubiegajacych sie o ulgi z tytuhu
wybudowania budynkdw inwentarskich,

I5.opmiowanie projektéw  podziaty gruntéw oraz wydawanie decvzji i
postanowicti na podziat terenu zgodnie z planami zagospodarowania
przestrzennego,

I6. przygotowywanie projektow rozstrzygnigd, wnioskoéw  stanowisk organdw
gminy dotyezacych zaliczenia drég i ulic do poszezegolnych kategorii

17.projektowanie przebiegu drag, w tvm nowo tworzonych,

I8 budowa, modemizacja i ochrona drog,

19.zarzgdzanie drogami,

20.okreslenie szczegblowego korzystania z drog w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyine,

2l.koordynacja i wspétpraca z Innymi zarzgdeami drég,

22, zatatwianic spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,

23.wspoldziatanie w zatatwianiu lokal] mieszkalnych w tym socjalnyeh oraz
zapewnienic  w  razie potreeby  czasowego  zakwaterowania  osdb
pozbawionych mieszkan w wyniku klesk zywiotowych,

24.zarzgdzanie i prowadzenie spraw zwigzanveh z lokalami mieszkalnvmi i
uzytkowymi oraz nieruchomosciami wspdlnymi,

25 koordynacja  spraw rwiazanych z  budowa kubaturowych ohicktéw
komunalnyvch fremizy, swietlice, budynki mieszkalno — socjalne 1 muzea/
26.zakatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek CZYns«Ow optat za lokale

i nieruchomosei budynkowe,

27 konirola gminnych placow Zabaw,

28.dokonywanie biezace] oceny stanu technicznego budynkaw,

29.opiniowanie wszystkich zamierzen gospodarczych o zgodnosei v planami
zagospodarowania przestrzennego,

30.nadzdr nad cmentarzami komunalnymi t miejscami pamigel narodowej

3l.adaptacia  nowo przejmowanych obiektéw na tworzenie mieszkan
komunalnych /pod najem/ | mieszkan socjalnyeh,

32.nadz6r budowlany nad wykonawslwem remontdw w remizach OSP j
swietlicach nie zatrudnigjacych etalowych pracownikdw kuitury,



§ 26

Do rzadaf Biura Programoéw Rozwojowych naleza sprawy organizacji
dzialan zwiazanych z realizacjy projektow rozwojowych Gminy Chojnice, a
W szezegolnoscei:

1.

'-‘J‘\'Lh-h'..dM

™

Pozyskiwanie Zrédet finansowych i pozyskiwanie érodkow finansowych dla
inwestycji { projektow Gminy Chojnice.

Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych.

Finansowego i rzeczowego rozliczania projektow.

. Menitoringu i koordynacji dziatan zwigzanych z realizacja projektdw.

Preygotowywanie prezentacji multimedialnych.

Informowanie  zaintcresowanych  rolnikéw | przedsigbiorcow o
mozliwosciach skorzystania ze érodkdéw finansowych.

Wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Przeprowadzania konkurséw dla organizaciji pozarzadowych na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacic.

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta Gminy, Z-ca Woila
Uminy 1 Sekretarza Gminy.,

10.Prowadrcnie akt zpodnie z instrukeg kancelaryjna i jednolitym wykazem

akt.

§ 27

Do zadan Informatykéw nalezy w szczegolnosci:

1.

CERRS

Lh

Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegOlnodei:

a) Administrowanie siecig komputerows

b) Administrowania programow uzvikowych Urzedu

¢) Biezacego tworzenia backup'éw z jednostek roboczyvch

d) Rorbudowy infrasiruktury sieciowej Urzedu

e} Rozwigrywanie probleméw transmisji  danych serwera Lwidencji
Ludnosci
{ Dowody osobisle)

1) Nadzér nad bespieczenstwem i ochrong danych,

g) Opracowywanie planéw, wdrazanie aplikacji i uslug internetowych oraz
ich administrowanie.

Zakup biezacych materiatow,

Zarzgdzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowcgo.

Opracowywanie plandw i wdrazanic nowych rozwiazan informalycznych w

Lrzedsie,

Prrygotowywania dokumentacji przetargowc;]

Tworzenia 1 zarzadzania systemem SWBS (przetwarzania informaciji

nigjawnych}

Pracy nad wnioskami o dofinansowanie z Unij Europejskiej

Administrowanie strong BIP - u Urzedu Gminy



9.

Wspdlpracy przy tworzeniu politvki i bezpieczenstwa danych osobowych -
jako Administrator Systemu Informatycznego (ASI)

10. Administrowanie strong internetows Urzedu (rminy.
11.5/kolenie pracownikéw Urzedu r zakresu obshugi aplikacji biurowych

wdrazanych systemow.,

| 2.Nadz0r nad uzytkowaniem sprzetu komputerowego.

§ 28

Do zadan Pelnomocnika Wijta ds, Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych naleiy w szezegélnosei:

1.

B

Lh

Lk [

Dziatania na rzecz tworzenia | wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowe;,
szukania poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiardw problemow
alkoholowych

Przygotowywania wspolnie z Gminng Komisjg Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i jego realizacja.

Biezage] koordynacji zadan wynikajacyeh z gminnego programu.
Wspolpraca z instytucjami { organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.

- Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i repionalnych

kampanii edukacyjno-profilaktycznych,

. Biczaea ewaluacja i wprowadzanie lokalnych mnicjatyw z dziedziny

rozwigzywania probleméw alkoholowych

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

Zatgezniki Nr 1,2,3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsd.
Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dolychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnice preyjety Zarzgdzeniem Nr 80/2005
Wéjta Gminy Chojnice w dniu 07 styczmia 2005 roku oraz wprowadzonc
zmiany do nicgo.



