Zakacznik

do Zarzgdzenia nr 68/2020
Burmistrza Miasta Chelmna
z dnia 28 maja 2020 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA CHELMNA

Rozdziaty:
I.  Postanowienia ogdlne
Il.  Zasady kierowania urzgdem
1. Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Chetmna
IV. Zadania komorek organizacyjnych urzedu
V. Zasady podpisywania pism i decyzji
VI. Zasady opracowania i wydawania akt

VII.  Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
VIIl.  Postanowienia koncowe
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Chelmna zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta Chetmna.

2. Urzad Miasta Chetmna jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta wykonuje
zadania gminne i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajagce z ustaw oraz
zadania wynikajace z zawartych porozumien.

§2
Urzad Miasta Chetmna dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) Statutu Miasta Chetmna,

5) uchwat Rady Miasta Chetmna,

6) zarzadzen Burmistrza Miasta,

7) niniejszego regulaminu.

§3
Ilekro¢ w dalszej czgsci regulaminu mowa jest o:

1) Radzie Miasta, radnych - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Chelmna, radnych Rady
Miasta Chelmna,

2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu - nalezy przez to rozumied
Burmistrza Miasta Chetmna, Zastepce Burmistrza Miasta Chetlmna, Skarbnika Miasta
Chelmna i Sekretarza Miasta Chelmna,

3) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chetmna,

4) komorkach organizacyjnych Urzedu nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura i inne
jednostki rownorzedne wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta Chelmna,

5) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko okreslone w zatacznikach do
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,



6) gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Gming Miasto Chetmno,
7) Gminie, miescie nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Chetmno.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§4

Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy

Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza. Szczegétowe zadania i kompetencje Zastepcy

Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza okresla Burmistrz.

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie miasta na zewnatrz;

2) koordynowanie wspdtpracy z innymi urzedami i instytucjami;

3) kierowanie biezacymi sprawami miasta;

4) wykonywanie obowigzkow zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu;

5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

6) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien na interpelacje i zapytania radnych;

7) wydawanie zalecen co do sposobu zalatwiania spraw waznych z punktu widzenia interesu
politycznego, spotecznego i stuzbowego;

8) =zalatwianie spraw objetych tajemnicg panstwows z zakresu spraw wojskowych,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta;

10) nadzorowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego; ustalanie
zadan dla Strazy Miejskiej;

11) podejmowanie dziatan w zakresie promocji miasta;

12) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z upowszechnianiem kultury,
kultury fizycznej i turystyki w miescie;

13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szkoét i przedszkoli;

14) wspotksztattowanie polityki mieszkaniowej w miescie;

15) podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien,
ograniczenia patologii spotecznej i ochrony zdrowia;

16) zajmowanie si¢ zagadnieniami planowania przestrzennego, gospodarki gruntami, rozwoju
miasta w zakresie funkcjonowania infrastruktury, komunikacji, architektury i budownictwa;

17) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania bezrobociu na terenie miasta,

18) prowadzenie i organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych:

19) przedktadanie uchwat Rady Miasta odpowiednim organom;

20) wydawanie zarzadzen, przepisow porzadkujacych wewnetrzne sprawy Urzedu oraz aktow
prawnych o charakterze instrukcyjnym;

21) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

22) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu;

23) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

24) wspotpraca z partiami, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami i organizacjami
spoteczno - zawodowymi.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:

1) Zastgpcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Wydziatu Spraw Obywatelskich

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Strazy Miejskie;j,

7) Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych,

8) Przedszkola Miejskiego Teczowy Zakatek,

9) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Filomatéw Pomorskich,

2



10) Szkoty Podstawowej nr 2 im. Stanistawa Staszica,
11) Szkoty Podstawowej nr 4 im. Wojska Polskiego,

§5
Burmistrzowi podlega Zastegpca, ktory wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza okreslone
w niniejszym regulaminie.
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z poleceniami i wskazowkami,
2) sprawowanie funkcji burmistrza w razie nieobecnos$ci Burmistrza Miasta lub niemoznosci
petnienia przez niego obowiazkow,
3) wspotdziatanie z Rada Miasta i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
4) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.
Zastgpca Burmistrza sprawuje ogolny nadzor nad praca:
1) Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,
2) Wydziatu Gospodarki Miejskiej i Ochrony Srodowiska,
3) Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami,
4) Referatu Komunikacji Spotecznej, Promocji i Sportu,
5) Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
6) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
7) Chelminskiego Domu Kultury,
8) Muzeum Ziemi Chetminskiej,
9) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Walentego Fiatka,
10) Zaktadu Wodociagdéw i Kanalizacji.
Zastepca Burmistrza kieruje pracg Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami i Referatu
Komunikacji Spotecznej, Promocji i Sportu.

§6

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z poleceniami i wytycznymi;

2) wspoétdziatanie z Rada Miasta i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

3) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy w Urzgdzie;

4) czuwanie nad wlasciwym trybem pracy Urzedu;

5) zapewnienie sprawnosci dziatania Urzedu;

6) kontrola przestrzegania czasu pracy w Urzedzie i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy;

7) kontrola wykorzystywania w Urzedzie w sposob prawidtowy $rodkow osobowych
i rzeczowych;

8) o0golny nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisOw prawa;

9) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, kodeksu postegpowania administracyjnego i kodeksu pracy;

10) sporzadzanie planu szkolen w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych,
organizowanie szkolen, kierowanie na szkolenia;

11) nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu;

12) nadzér pod wzgledem formalnym nad przygotowywanymi uchwatami Rady Miasta
| zarzadzeniami Burmistrza;

13) nadz6r nad terminowym sktadaniem wyjasnien na wniosek radnych i komisji Rady Miasta,
przygotowywanie materiatdow informacyjnych i sprawozdawczych w tym zakresie;

14) nadzorowanie wlasciwego i terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

15) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

16) koordynowanie zadan systemu kontroli zarzadczej;

17) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;



18) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji zbioru przepiséw prawa gminnego;

19) nadzorowanie funkcjonowania archiwum Urzedu;

20) wykonywanie obowiazkow petnomocnika ds. wyborow, referendéw i spisow;

21) nadzorowanie z upowaznienia burmistrza zadan stuzby bhp,

22) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych.

2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Organizacyjnego oraz
funkcjonujacych w jego strukturze Biura Rady Miasta i Biura Informacji Publicznej.

§7

1. Skarbnik Miasta jest glownym ksiggowym budzetu i urzedu. Gtownym zadaniem Skarbnika
Miasta jest nadzor nad przygotowywaniem projektu budzetu i czuwanie nad prawidlowoscig jego
wykonania.

2. Do zakresu zadan Skarbnika miasta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi;

udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych dla Gminy powstanie zobowigzan
pienigznych;

uczestnictwo w negocjacjach dotyczacych umow o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy;

analiza zasadno$ci i celowosci wydatkow budzetowych;

ekonomiczna analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad prawidtlowym rozliczaniem si¢ jednostek organizacyjnych otrzymujacych $rodki z
budzetu gminy;

sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat;

10) czuwanie nad Scigganiem naleznosci;
11) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy;
12) opracowanie projektu przepisOw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,

W szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentéow, kontroli dokumentow ksiegowych i
instrukcji w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.
Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydziatu Finansowego.

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

ponosza odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej przez siebie komorki przed Burmistrzem,
ustalaja zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zakresy czynnosci, obowiazki i
zakres odpowiedzialno$ci dla pracownikow,

koordynuja realizacje wykonywanych zadan kierowanej komorki oraz wspotdziataja
nadzorujg prawidtowe, zgodne z prawem, oraz terminowe wykonywanie zadan kierowanej
komorki,

nadzorujg zatatwianie spraw przez pracownikow,

uczestnicza z polecenia Burmistrza w sesjach Rady Miasta oraz komisjach Rady Miasta,
podejmujg dziatania zmierzajace do usprawnienia organizacji i metod pracy,

wspotdziatajg z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzg Biuletyn Informacji Publicznej w zakresie dziatalno$ci podlegtej komorki,

10) ponoszg odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie sprawnego systemu kontroli zarzadczej

w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan,

11) ponosza odpowiedzialno$¢, w zakresie zadan wykonywanych w ramach kierowanej przez

siebie komorki organizacyjnej, za prawidlowg realizacj¢ planow finansowych poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i jednostek.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Chelmna

§9

W Urzedzie znajduja si¢ nastgpujace wydziaty, referaty, biura, oraz inne wydzielone komorki
organizacyjne w sktad, ktorych wchodza nizej wymienione stanowiska, ktérym nadaje si¢ nastgpujace
symbole do znakowania spraw:

1) Burmistrz Miasta — B

2) Zastepca Burmistrza Miasta — ZB

3) Wydzial Organizacyjny - Or:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

sekretarz miasta,

stanowisko ds. kadr,

stanowisko ds. budzetowo — gospodarczych,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
stanowisko informatyka,

goniec,

portier - goniec — 2 stanowiska,

konserwator — goniec,

sprzataczki - 4 stanowiska,

stanowisko ds. bhp i p.poz,

stanowisko archiwisty,

Biuro Rady Miasta - RM: 2 stanowiska ds. obstugi Biura Rady Miasta,
Biuro Informacji Publicznej- IP: 2 stanowiska ds. informacji publicznej.

4) Wydzial Finansowy - Fn:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

skarbnik miasta

kierownik wydziatu,

stanowisko ds. ptac,

stanowisko ds. gospodarki kasowej,
stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
5 stanowisk ds. ksiegowosci,

kierownik referatu dochodow,

stanowisko ds. podatkow,

2 stanowiska ds. podatkéw i optat lokalnych,
stanowisko ds. optat lokalnych,

stanowisko ds. ksiegowosci dochodowe;.

5) Wydzial Techniczno- Inwestycyjny — TI:

a)
b)

c)

kierownik wydziatu,
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i budownictwa,
2 stanowiska ds. budownictwa.

6) Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami - GN:

a)
b)

c)

2 stanowiska ds. gospodarowania nieruchomosciami,

stanowisko  ds.  zagospodarowania  przestrzennego i  gospodarowania
nieruchomos$ciami,

stanowisko ds. mieszkaniowych i gospodarowania nieruchomos$ciami.

7) Wydzial Gospodarki Miejskiej i Ochrony Srodowiska - GM-OS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

kierownik wydziatu,

stanowisko ds. konserwacji i utrzymania terenéw zielonych,
stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

2 stanowiska ds. robot publicznych,

17 stanowisk robotnik gospodarczy,

rzemieslnik — ogrodnik,

rzemies$lnik — brygadzista,

pracownik ds. targowiska — inkasent,
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i) stanowisko ds. rozliczen parkingow i przetargdw,

j) stanowisko ds. drog, ,

k) 10 stanowisk robotnik gospodarczy — roboty publiczne (brukarz, $lusarz, kierowca).
8) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO:

a) kierownik wydziatu,

b) stanowiska ds. dowodow osobistych,

c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

d) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,

e) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i obrony cywilnej,

f) stanowisko ds. rozwigzywania problemow uzaleznien

g) Miejski Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien - MOP.
9) Referat Komunikacji Spotecznej, Promocji i Sportu - KS

a) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej,

b) Stanowisko ds. Promocji Turystycznej,

c) Stanowisko ds. Sportu,

d) Stanowisko ds. koordynacji wspolpracy z NGO, budzetu obywatelskiego,

pozyskiwania i realizacji projektow spotecznych.

10) Straz Miejska — SM

a) komendant Strazy Miejskiej,

b) straznicy miejscy — 9 stanowisk.
11) Urzad Stanu Cywilnego — USC

a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) 2 zastepcow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c) stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego.
12) Miejski Konserwator Zabytkow — MKZ

§ 10
Zadania Audytora wewnetrznego wykonuje podmiot zewnetrzny.

§11
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelarie prawne.

§12
Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje podmiot zewnetrzny.

§ 13
Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przyjmowanie interesantow;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza;

5) stosowanie aktualnych przepiséw prawnych i wzajemne informowanie o zmianach;

6) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu miasta;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania;

8) wspoltdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu i miejskimi jednostkami
organizacjami oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej oraz
innymi instytucjami w trakcie wykonywania zadan samorzadowych;

9) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej;

10) przechowywanie akt i przygotowywanie ich do archiwizacji;

11) wypetnianie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

12) udostepnianie na wniosek informacji publicznej;

13) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wg wtasciwosci;
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14) przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej,

16) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu i miejskimi jednostkami
organizacjami w zakresie prawidlowej realizacji planéw finansowych

ROZDZIAL IV
Zadania komérek organizacyjnych urzedu

§ 14

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu;

2) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

3) organizowanie przetargdw na zakupy i ustugi prowadzone w ramach wydziatu,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow 1 petycji wptywajacych do Urzedu oraz nadzér nad
terminowym ich zatatwianiem;

5) prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad ich przechowaniem;

6) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad,;

7) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

8) obstuga spotkan, imprez i narad organizowanych przez Rade Miasta oraz Burmistrza
i Zastepce Burmistrza;

9) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego;

10) administrowanie i gospodarowanie budynkami Urzedu oraz znajdujagcym si¢ w nich
majatkiem, prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia
Urzedu;

11) ewidencja iloSciowa pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nieprzekraczajacej 1 tys. zi;

12) prowadzenie rejestrow przepisow gminnych, zarzadzen Burmistrza, przepisow 0 charakterze
instrukcyjnym itp.;

13) zapewnienie prawidtowych warunkow p.poz i bhp w Urzedzie;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

15) prowadzenie punktu informacyjnego dla mieszkancow;

16) prowadzenie i administrowanie stron internetowych w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

17) prowadzenie zadan z zakresu informatyzacji urzedu;

18) polityka bezpieczenstwa danych,

19) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

b) zatatwianie spraw dotyczgcych wydawania archiwalnych dokumentéw osobowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta;

C) opracowanie projektow regulaminu pracy i regulaminu wynagrodzen;

d) opiniowanie podan osob ubiegajgcych sie o dofinansowanie nauki na studiach.

e) opracowywanie rocznego planu urlopow,

f) opracowywanie rocznego planu szkolen,

g) ewidencja czasu pracy,

h) opracowywanie sprawozdan oraz raportow,

20) w zakresie bhp i p.poz:

a) prowadzenie nadzoru bhp i p.poz. na terenie Urzedu Miasta;

b) przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz. oraz podstawowej samoobrony cywilne;j;

C) przeprowadzanie postepowan powypadkowych pracownikow Urzgdu oraz osob
poszkodowanych na terenie miasta;

d) wykonywanie kart ocen ryzyka zawodowego;

e) dokonywanie ocen stanowisk pracy pod wzgledem spetnienia norm bhp;

21) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie dokumentacji do archiwum z wydziatéw Urzedu Miasta;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;



c)
e)
9)
h)

)

przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum oraz jej porzadkowanie;
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum;

wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
sporzadzanie rocznych sprawozdan do archiwum panstwowego;

zatatwianie wnioskéw dotyczacych spraw osobowych i ptacowych na podstawie
znajdujacych sie¢ w archiwum akt osobowych i list ptac;

przygotowanie dokumentacji z glosowania do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Miasta Chetmna, Burmistrza Miasta i
referendow w celu przekazania do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego.

2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miasta dzialajacego w ramach Wydziatu Organizacyjnego
i bezposrednio mu podporzadkowanego nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miasta i komisji Rady:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

sporzadzanie protokoldw z posiedzen Rady Miasta;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta;

przygotowywanie i zbieranie materiatdw na posiedzenia Rady Miasta oraz zapewnienie
ich terminowego doreczenia;

opracowywanie w terminie zleconym przez przewodniczacego Rady Miasta projektow
porzadkow obrad sesji;

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady;

przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskdw, opinii odpowiednim organom;
opracowywanie w terminie zleconym przez przewodniczacego Rady Miasta interpelacji
i wnioskow radnych oraz komisji,

wspotdziatanie w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

2) obstuga Chetminskiej Rady Seniorow i Mtodziezowej Rady Miasta,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
3. Do zakresu dzialania Biura Informacji Publicznej dzialajacego w ramach Wydzialu
Organizacyjnego i bezposrednio mu podporzagdkowanego nalezy:
1) przyjmowanie i rejestrowanie wszelkiej korespondencji wptywajacej do Urzedu;
2) przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom komorek organizacyjnych;
3) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia danej sprawy W Urzgdzie;
4) udzielanie wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
5) bezposrednia obstuga 0sob niepetnosprawnych,
6) udzielanie informacji publicznej na wniosek,
7) rozpatrywanie petycji.

§15

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:
1) przygotowanie projektéw budzetu miasta, projektéw aktow zmieniajacych i projektow uchwat
okotobudzetowych oraz opracowywanie sprawozdan zwigzanych z jego wykonaniem,
2) prowadzenie gospodarki finansowej w tym dysponowanie srodkami pieni¢znymi;
3) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu miasta oraz urzedu, w tym:

a) ewidencja syntetyczna dochodow i wydatkoéw budzetowych;

b) ewidencja organu finansowego;

c) sprawozdawczos¢ budzetowa (sprawozdania RB) jednostkowa i taczna,

d) sprawozdawczo$¢ finansowa (bilans, RZiS, ZZF, informacje dodatkowe) jednostkowa
itgczna;

e) naliczanie wyplat wynagrodzen, umow zlecen z pochodnymi oraz sporzadzanie
rozliczen pracownikow (ZUS, US, PFRON);

f) wykonywanie przelewow w zakresie wynagrodzen;

g) rozliczenie pracownikow z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem
Skarbowym;

h) ewidencja sktadnikow majatkowych;



— ewidencja analityczna Warto$ci Niematerialnych i Prawnych, rzeczowych
aktywéw  finansowych, dhlugoterminowych aktywoéw  finansowych,
pozostatych srodkow trwatych;

—ewidencja syntetyczna Wartosci Niematerialnych i Prawnych i $rodkow
trwalych;

— okresowe uzgodnienie stanu skladnikow majatkowych Urzedu Miasta
Chelmno oraz jednostek podlegtych;

— sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS i RIO;

— ewidencja syntetyczna gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
Skarbu Panstwa oraz uzgodnienia z ewidencja analityczna gruntow
prowadzong przez Referat Gospodarowania Nieruchomosciami;

i) obstuga dtugu publicznego (zadtuzenia Gminy Miasto Chetmno);

— zawieranie umow kredytowych z bankami oraz umoéw pozyczek z
WFOSiGW;

— terminowe regulowanie sptat rat kapitatowych i odsetek;

— wspolpraca z bankami i WFOSIGW;

j) prowadzenie bazy danych o lokalnych organizacjach pozarzadowych;

k) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone sa ustugi hotelarskie;

I) prowadzenie rejestru placowek kultury;

m) prowadzenie rejestru zZtobkow i klubow dzieciecych;

n) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

0) przygotowanie procedur zwigzanych z ogloszeniem otwartych konkursow na
realizacje zadan publicznych miasta organizacjom pozarzadowym na:

— wspieranie rozwoju kultury;

— wymian¢ miedzynarodowg mtodziezy;

— promocj¢ i organizacj¢ wolontariatu;

— dofinansowanie wktadu wlasnego organizacji;

p) kontrola merytoryczna i rozliczenie przyznanego wsparcia — dofinansowania
organizacjom pozarzagdowym, na podstawie przedtozonych sprawozdan;

q) opracowywanie rocznego programu wspotpracy Gminy Miasto Chelmno we
wspotpracy  zorganizacjami  pozarzadowymi oraz = opracowanie  rocznego
sprawozdania z jego realizacji.

3. Do zadan Referatu dochodow dziatajacego w ramach Wydziatu Finansowego i bezposrednio mu
podporzadkowanego nalezy prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wymiaru podatkéw i optat lokalnych w tym: podatku do nieruchomosci, rolnego, lesnego od
osob fizycznych i prawnych, podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i
prawnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat za psa, optat za zajecie
pasa drogowego i reklam, optat targowych i mandatow,

dokonywanie przypisow i1 odpisow oraz zmian w trakcie roku w podatkach i optatach
lokalnych;

dokonywanie czynnos$ci sprawdzajgcych sktadanych informacji oraz deklaracji podatkowych
(terminowo$¢, poprawnosé, stan faktyczny);

dokonywanie okresowych kontroli podatnika celem weryfikacji zlozonych deklaracji i
informacji (kontrola podatkowa);

wydawanie zaswiadczen podatnikom i organom uprawnionym;

wydawanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

prowadzenie ewidencji przypiséw, wplat, zwrotow i rozliczania nadptat z tytulu podatkow i
optat lokalnych;

ewidencja analityczna optat za wieczyste uzytkowanie,

sktadanie dyspozycji ptatnosci oraz obstuga elektronicznej bankowosci urzedu;

10) czynno$ci windykacyjne: wystawianie upomnien, wystawianie tytutdbw wykonawczych, zajeé

hipotecznych;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow i opfat lokalnych (rozliczanie akcyzy,

sprawozdania z udzielonych ulg);



12) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania terminu ptatnosci,
rozkladania na raty podatkdéw, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optat
lokalnych oraz optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

13) zapewnienie pltynnosci i poprawnosci procesu rozliczania VAT.

§ 16
Do zakresu dzialania Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:,

1) opracowywanie projektow, programow i planéw dla realizacji inwestycji i remontow,

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczacej zadan objetych programem
inwestycji i remontow;

3) organizowanie przetargdw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) opracowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych, remontow kapitalnych obiektow
komunalnych;

5) petnienie nadzoru inwestorskiego;

6) prowadzenie rozliczen faktur dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) odbior robot z koncowym rozliczeniem zadan oraz przekazywanie ich bezposredniemu
uzytkownikowi;

8) pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych na realizacje inwestycji,

9) udziat w kontrolach ustalanych przez Burmistrza,

10) wspoétpraca z jednostkami budzetowymi w zakresie realizowanych zadan remontowych
i inwestycyjnych;

11) przeprowadzanie przegladéw budowlanych w budynku Urz¢du Miasta i w budynkach: szkot,
Przedszkola Migjskiego, Muzeum Ziemi Chetminskiej, Biblioteki Miejskiej.

§ 17
Do zakresu dzialania Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie rejestru mienia komunalnego, zgodnie z katastrem nieruchomosci;

2) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych;

3) oddawanie nieruchomosci w uzyczenie;

4) ustanowienie trwatego zarzadu dla jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z nabyciem nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu;

7) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieCzystego w prawo wlasnosci;

8) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;

9) zatwierdzanie projektow podziatdéw geodezyjnych nieruchomosci, scalanie i podziaty,

10) ewidencjonowanie uzytkownikoéw wieczystych;

11) przygotowywanie procedur przetargowych w zakresie wlasciwego gospodarowania mieniem;

12) obstuga programu ewidencji gruntow na potrzeby wydziatu;

13) sporzadzanie statystyk i wydrukow;

14) sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci komunalnych,

15) udziat w kontrolach ustalanych przez Burmistrza;

16) sporzadzanie dokumentéw i ujawnianie wilasnosci Gminy nieruchomosci zabudowanych
niepozostajacych w posiadaniu ich wlascicieli, w ktorych lokale zajmowane sa przez osoby
na postawie decyzji administracyjnych;

17) zlecenie opracowania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie procedury zmierzajacej do uchwalenia miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

19) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenow;

20) prowadzenie innych spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w tym
wydawanie wypisow i wyryséw z planu, monitoring stanu zagospodarowania Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rentami planistycznymi i optatami adiacenckimi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi w zasobach
komunalnych:

a) przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkania;
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b) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j;

C) przygotowanie skierowan do zawarcia umowy o najem lokali mieszkalnych i najem
socjalny w oparciu o analiz¢ wysokosci uzyskanych dochodéw, stanu majatkowego
i posiadanego tytutu prawnego do innego lokalu;

d) prowadzenie listy 0sob oczekujacych na lokale socjalne w wyniku orzeczonej eksmisji;

e) poradnictwo w zakresie mieszkaniowym;

f) negocjacje w sprawie odszkodowania za niedostarczenie lokalu socjalnego;

g) przydzialy mieszkan komunalnych porzuconych przez bytych najemcoéw
po przekazaniu przez zarzadce;

h) naliczanie odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego i ich ewidencja.

§ 18

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Miejskiej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) w zakresie zieleni miejskiej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
K)
)

m)
n)
0)
p)
s))
r

s)

nadzor nad utrzymaniem zieleni w miescie;

nadzor nad produkcja roslinna;

przygotowanie zakresu robdt dla pracownikow zieleni;

przygotowanie koncepcji zagospodarowania kwietnikow sezonowych;

przeglady okresowe drzewostanu przyulicznego;

przeglady parkow, lasow i skwerdw;

przygotowanie wnioskow o wyciecie drzew na terenach zieleni miejskie;j;

kontrola nasadzen zastepczych drzew i krzewow;

ogledziny drzew w zwigzku z wnioskami o ich usunigcie;

koordynacja i nadzor nad akcjg zima terenoéw zieleni;

likwidacja szkod po wichurach i ulewach;

zlecanie wykonywania przegladow technicznych obiektow budowlanych zieleni miejskie;j,
miejskich placow zbaw, sitowni itd.;

utrzymanie i konserwacja miejskich placow zabaw, sitowni itp.;

koordynacja zakupdéw i ich rozliczanie;

wspoltpraca z Urzedem Wojewddzkim w sprawie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych;
przeglady wiosenne i jesienne miejsc pamigci;

prowadzenie ksiegi pochowanych;

nadzor i kontrola nad cmentarzem komunalnym;

nadzor i koordynacja nad wlasciwym utrzymaniem pojazdow, sprzgtu mechanicznego i
narzedzi;

2) w zakresie opieki nad zwierzgtami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

przygotowanie programu opieki nad zwierzetami;

wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat;

zaopatrzenie tymczasowego punktu dla zwierzat w karme i niezbedne materiaty;
prowadzenie ewidencji pséw wytapanych z terenu miasta;

przygotowanie uméw zwigzanych z opiekg nad zwierze¢tami;

zapewnienie opieki zwierzgtom odebranym czasowo wiascicielom;

wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawie chorob zakaznych zwierzat;

3) w zakresie ochrony $rodowiska:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

opracowanie dokumentéw strategicznych z zakresu ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych 1 ocenami
oddzialywania na $rodowisko  dla planowanych przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddzialywac na §rodowisko;

prowadzenie spraw zwigzanych ze strategiczna oceng oddzialywania na $rodowisko dla
dokumentow, planéw i programéow;

wprowadzanie danych do Bazy Ocen Oddziatywania na Srodowisko;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentéw zwierajacych informacje
0 srodowisku;

przygotowanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;
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g) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, na ktorych sa uzytkowane materiaty zwierajace azbest
i PCB;

h) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

i) udzial w czynno$ciach kontrolnych na terenie nieruchomosci, zwigzanych z naruszeniem
przepisow z zakresu ochrony $rodowiska;
J) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji na przedsigwzigcia efektywnie
ekologiczne;

k) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia $wiadomosci ekologicznej;

I) nadzor i inwentaryzacja pomnikow przyrody oraz aktualizacja rejestru Form Ochrony
Przyrody;

m) prowadzenie monitoringu wod i gazu sktadowiskowego na nieczynnym sktadowisku w Usciu;

n) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usunigcia drzew i krzewow;

0) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew;

p) Kontrola zgloszen zamiaru wusunigcia drzew pod katem inwestycji zwigzanych

z dziatalno$cig gospodarcza;
q) kontrola nasadzen zastgpczych wynikajacych z decyzji;
r) prowadzenie postgpowan w sprawie wymierzenia kar za zniszczenie drzew
i usunie¢cie drzew bez zezwolen;
S) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji o jako$ci wody,
4) w zakresie gospodarki odpadami :

a) opracowanie dokumentow strategicznych z zakresu gospodarki odpadami;

b) wydawanie opinii dotyczacych wydawania przez Starost¢ Chelminskiego zezwolen na

zbieranie odpadow;

c) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci

cieklych;

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci;

e) nadawanie podmiotom gospodarczym uprawnien wynikajagcych z prowadzonego rejestru

i wydawanych zezwolen w Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej;

f) sporzadzanie rocznej analizy systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) przygotowanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami i gospodarki komunalnej miasta;

h) sporzadzanie rocznej analizy systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

i) prowadzenie ewidencji:

— odpadow odebranych z terenu miasta,

— umow na odbior odpadéw komunalnych,

— podmiotéw, ktére posiadaja zezwolenia na odbidr odpadow i wpis do rejestru
dziatalno$ci regulowanej zbiornikow bezodptywowych;

j) nadzor nad pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow;

k) kontrola rzetelnosci sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne i nieczystosci

ciekle;

I) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzania kar za nierzetelne sprawozdania,

m) udziat w czynnos$ciach kontrolnych na terenie nieruchomosci, zwigzanych z gospodarowaniem

odpadami;
5) w zakresie gospodarki energetycznej:

a) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego i iluminacji w tym zglaszanie awarii,
negocjacje umow na konserwacje, prowadzenie spraw zwigzanych z budowa nowego
oswietlenia;

b) rozliczanie energii zuzytej na potrzeby oswietlenia ulicznego, w tym prowadzenie ewidencji
kosztéw zuzycia energii;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem energii za o§wietlenie i iluminacje;

d) przygotowanie o§wietlenia $wigtecznego i prowadzenie nadzoru i rozliczanie kosztow;

e) udzial w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,;

f) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji o przerwach
w dostawie energii elektrycznej;
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6) w zakresie robot publicznych:

a)
b)

c)
d)

e)

p)

q)

organizacja i realizacja robdt publicznych;

koordynacja i nadzor nad akcjg zima na terenie miasta;

koordynacja zakupow i ich rozliczanie;

nadzor nad nalezytym stanem oznakowania pionowego i poziomego ulic;

nadzor nad nalezytym stanem nawierzchni chodnikéw i ulic miasta oraz ich okresowy

przeglad;

koordynacja i nadzor nad wykonaniem remontéw czastkowych nawierzchni chodnikow i ulic;

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie miasta;

prowadzenie rozliczen finansowych i materialowych prowadzonych zadan;

przygotowanie dokumentow do zgloszen i pozwolen do Starostwa Powiatowego;

nadzor nad wlasciwym utrzymaniem pojazdow, sprzgtu mechanicznego i narzgdzi;

zaopatrzenie pracownikow w $rodki ochrony osobistej;

koordynacja sprzedazy materiatow rozbiorkowych;

likwidacja szkod po wichurach i ulewach;

udzielanie informacji dotyczacych =zatrudnienia 0s6b bezrobotnych w ramach robot

publicznych i prac interwencyjnych;

prowadzenie ewidencji:

- 0s0b bezrobotnych ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w ramach rob6t publicznych, utrzymania
ulic i zieleni miejskiej;

- 0s0b zatrudnionych w ramach rob6t publicznych;

przygotowanie i rozliczanie umoéw cywilno- prawnych o0sob zatrudnionych do prac

realizowanych przez wydziat;

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie przeciwdzialania

bezrobociu;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy zakresie przeciwdziatania bezrobociu:

przygotowanie wnioskdw o organizowanie robot publicznych i1 prac interwencyjnych,

przygotowanie wnioskOw o zawarcie umowy na zorganizowanie stazy, prowadzenie

wymaganej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta osob bezrobotnych,

rozliczanie otrzymanej refundacji na wynagrodzenia;

7) w zakresie obstugi targowisk:
a) nadzor i prowadzenie targowisk znajdujacych si¢ na terenie miasta;
b) sporzadzanie umow na dzierzawe stragandéw, rozliczanie optat targowych;
C) wspolpraca z instytucjami w zwigzku z imprezami miejskimi;
d) utrzymanie porzadku na targowiskach i ich otoczeniu;
8) w zakresie przetargow i obstugi parkingow:
a) organizowanie przetargébw na zdania przewidziane do realizacji przez wydzial;
b) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamoéwien;
C) wspotpraca i rozliczenia finansowe z firma obstugujaca strefe ptatnego parkowania,
d) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych oraz prowadzenie egzekucji za nieuiszczenie
oplaty za postoj pojazdu w strefie platnego parkowania;
9) w zakresie drog :

a)
b)

c)
e)

wydawanie o§wiadczen o wlasnosci gruntu i wyrazenie zgody na jego zajecie;

wydawanie zezwolen na:

- lokalizacje zjazdu drogowego;

- umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

- zajecie pasa drogowego na prowadzenie robot awaryjnych;

- umieszczenie reklamy w pasie drogowym;

- zajecie pasa drogowego miejsc zastrzezonych (kopert);

- zajecie pasa drogowego na prawach wytacznosci;

- lokalizacje urzadzen w gruncie;

przeprowadzenie kontroli zajecia pasa drogowego;

naktadanie kar za nielegalne zajecie pasa drogowego;

prowadzenie ewidencji drog gminnych , placow i obiektoéw mostowych;
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rozliczanie dotacji celowych inwestycji drogowych z instytucjami;

przygotowanie kart obiektow drogowych;

wspotpraca z zarzgdcami drog;

udziat w kontrolach utrzymania i konserwacji rzek oraz waldow przeciwpowodziowych
zlokalizowanych na terenie miasta Chetmna;

wnioskowanie do Urzedu Marszatkowskiego o nadanie numeru nowym drogom publicznym
lub obiektom mostowym na terenie Chetmna;

zlecanie na wykonanie oczyszczania i wykaszania rowow;

prowadzenie przegladow drog gminnych;

wydawanie opinii w sprawie zezwolen na wprowadzenie lub zmian¢ linii regularnych,
specjalnych w krajowym transporcie drogowym 0sob;

10) pozostaty zakres dziatan:

a)
b)

c)

d)
e)

rozliczanie wydatkow i dochodow budzetowych zwiazanych z zadaniami wydziatu,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

wspotpraca z Sadem Rejonowym w Chelmnie w zakresie osob wykonujacych nieodptatna
kontrolowang prace na cele spoteczne;

wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim w sprawie pomocy dla rolnikéw;

wydawanie opinii w sprawie obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci
uzytkowej prochnicznej warstwy gleby w zwiazku ze zmiang decyzji zezwalajacej na
wylaczenie z produkcji gruntéw rolnych;

zglaszanie szkdd w mieniu do organéw $cigania.

§19

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg ludnosci:

a) zgloszenie zameldowania;

b) zgloszenie wymeldowania;

c) zgloszenie wyjazdu poza granice na pobyt stalty lub czasowy;

d) =zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice;

e) usuwanie niezgodnos$ci pomiedzy bazg PESEL a Rejestrem Mieszkancow;

f) nadanie/zmiana numeru PESEL;

g) sporzadzanie statystyk i wydrukow w zakresie ewidencji ludnosci;

h) udzielanie informacji w zakresie obowiazku meldunkowego;

i) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow;

J) sporzadzanie odpisow i zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

k) decyzje w sprawach meldunkowych;

I) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci;

m) obstuga zlecen systemu ZRODLO;

n) przekazywanie informacji o zmianach adresowych do szkot;

0) udostepnianie danych osobowych lub wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia
danych;

sprawy zwigzane z wyborami:

a) sporzadzanie spisu wyborcow;

b) prowadzenie rejestru wyborcow;

c) dopisywanie do spisu wyborcow;

d) dopisywanie do stalego rejestru wyborcow;

e) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

f) wydawanie pelnomocnictw do glosowania;

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢:

a) czynnosci zwigzane z przyjeciem wniosku i przestaniem danych drogg elektroniczna;

b) odbieranie poczty specjalnej;

c) wydawanie spersonalizowanych dowodow ich posiadaczom;

d) przyjmowanie zgloszen o utracie badZ uszkodzeniu dowodu osobistego;

e) uniewaznianie dowodow osobistych;
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f) podejmowanie czynnosci archiwizacyjnych z uwagi na zgon posiadacza dowodu
0sobistego;
g) obstuga interesantéw poza siedzibg wystawcy dowodu osobistego;
h) decyzje w sprawach dowodow osobistych;
i) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
J) prowadzenie archiwum kopert osobowych;
k) prowadzenie korespondencji elektronicznej z innymi urzgdami w zakresie niezbednym do
wydania dowodu osobistego;
I) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
m) udost¢pnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych;
n) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych;
0) sporzadzanie statystyk i wydrukow w zakresie dowodow osobistych;
4) wspoltpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i Scigania przestepstw;
5) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan z zakresu, ochrony zdrowia
oraz dziatanh na rzecz os6b niepetnosprawnych.
6) w zakresie spraw wojskowych:
a) rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ewidencja, wyjasnianie
niestawiennictwa;
b) wzywanie do kwalifikacji wojskowej;
C) uznawanie za posiadajacego na utrzymaniu cztonka rodziny, za sprawujgcego
bezposrednia opieke nad cztonkiem rodziny oraz za Zolnierza samotnego;
d) powiadomienie zotnierzy rezerwy- Akcja Kurierska;
e) ¢wiczenia rezerwy — uznawanie i wyplata zwrotu utraconego zarobku;
f) reklamowanie od pelnienia obowigzku stuzby wojskowe;;
7) sprawy obronne:
a) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych;
b) realizacja zadan obronnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych;
C) przedsigwzigcia wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Chelmna w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny;
d) przedsiewziecia zwigzane z ochrong zaktadéw pracy i obiektow uzytecznosci; publicznej
(ujecia wody, cieptownie) oraz ochrone dobr kultury;
8) sprawy Obrony Cywilnej:
a) organizacja formacji OC na terenie miasta;
b) wdrazanie i prowadzenie planow OC miasta;
c) planowanie organizowanie systemu wczesnego ostrzegania (RSWS - 2000);
d) nadzor nad organizacja i realizacja zadan OC oraz jej koordynowanie w podlegtych
jednostkach i zaktadach pracy;
e) szkolenie FOC (¢éwiczenia, treningi) i ludnosci (powszechna samoobrona);
f) gospodarka sprzetem OC — prowadzenie magazynu;
9) sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji;
b) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej;
C) opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego;
d) organizowanie wspotdziatania w zwalczaniu klgsk zywiotowych i zagrozen §rodowiska
oraz usuwania ich skutkows;
e) obstuga Miejskiego Zespotu Zarzadzania - plany, operaty, raporty, karty zdarzen,
protokoty;
f) wspolpraca, realizacja i rozliczanie zadan pomiedzy Urzedem Miasta a OSP i KPPSP
10) sprawy zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j:
a) rejestracja przedsigbiorcow;,
b) wprowadzanie zmian w rejestrze;
C) wpisanie informacji o zawieszeniu i wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej;
d) przyjmowanie zawiadomien o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej;
e) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych osobom fizycznym i prawnym;
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f) wspotpraca z GUS, ZUS i US we wszystkich sprawach zwigzanych z ewidencja
dziatalno$ci gospodarczej;
g) podejmowanie dziatan majacych na celu wspieranie przedsicbiorczosci;
11) wydawanie zezwolen (licencji) na prowadzenie transportu osobowego: regularnego,
specjalnego takséwka osobowa;
12) sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
a) przygotowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z wydawaniem i wygaszaniem
zezwolen;
b) ustalanie optat za korzystanie z zezwolen.
13) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiarO6w problemoéw uzaleznien;
14) przeprowadzanie analizy problemow uzaleznien i proponowanie ich rozwigzywania;
15) przygotowywanie projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Uzaleznien wraz z preliminarzem wydatkow;
16) ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan w ramach
Migjskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien;
17) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw uzaleznien;
18) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;
19) animowanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw uzaleznien;
20) koordynowanie zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Uzaleznien;
21) zatatwianie spraw indywidualnych zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z Miejskiego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien;
22) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z patologiami spotecznymi;
23) obstuga Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w tym zdrowia psychicznego;
25) wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia i organizacjami dziatajgcymi na
rzecz poprawy zdrowia;
26) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Miejskiego Osrodka
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien.
27) w zakresie dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a) zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych;
b) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i szczegétowych, wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych,
C) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajgcych pracownikow Urzedu;
d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
e) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzgdzie;
f) przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalne;j.

§ 20
Do zakresu dzialania Referatu Komunikacji Spolecznej, Promocji i Sportu nalezy:
1) w zakresie promocji :

a) poszukiwanie i wdrazanie nowych form promocji miasta,

b) wspodlpraca w opracowywaniu planéw promocji turystycznej miasta;

C) opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych miasta;

d) wspotdziatanie z mediami, instytucjami, wydawnictwami przy opracowywaniu informacji
promujacej miasto;

e) przyjmowanie informacji od organizatorow imprez na temat przedsigwzi¢¢ i imprez
organizowanych przez te podmioty w celu zamieszczenia w kalendarzu imprez oraz
promocji na stronach internetowych miasta;
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2)

3)

4)

f)

9)
h)

i)

wspotpraca w zakresie promocji podczas organizacji przedsigwzie¢ promocyjnych,
kulturalnych i okoliczno$ciowych, ktorych organizatorem jest Urzad Miasta;

udzial w targach turystycznych, seminariach, spotkaniach, konferencjach dotyczacych
promocji;

wspotdziatanie z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ promocjg turystyczna

W kraju i za granica;

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow migdzynarodowych majacych na celu
promocje miasta;

w zakresie rozwoju sportu i kultury fizycznej:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

organizacja imprez sportowych oraz wspotpraca podczas przygotowywania i realizacji
imprez sportowych i turystycznych przez kluby sportowe;

nadzor nad prawidtowym dziataniem i rozliczanie Miejskiego Organizatora Sportu oraz
animatorow sportu;

kontrola miejskich obiektow sportowych;

zarzadzanie kompleksem sportowym ,,ORLIK”;

przygotowanie procedur zwigzanych z ogloszeniem otwartych konkursow na realizacje
zadan publicznych Gminy organizacjom pozarzadowym na kulture fizyczna;

kontrola merytoryczna i rozliczanie przyznanego wsparcia — dofinansowania
organizacjom pozarzagdowym, na podstawie przedtozonych sprawozdan;
przekazywanie informacji z zakresu sportu i przedsigbiorczos$ci na strony internetowe
miasta;

wspieranie lokalnych inicjatyw w zakresie turystyki i sportu;

wspoltpraca z Ogniskiem Miejskim TKKF w zakresie prowadzonych rozgrywek;
wspotorganizowanie plebiscytu na sportowca roku;

koordynowanie wspotzawodnictwa miast i gmin w ramach Ludowych Zespotéw
Sportowych na terenie Gminy;

wspolpraca z wojewodzkimi zwigzkami sportowymi w celu realizacji programéow dla
szkot 1 stowarzyszen.

w zakresie rzecznictwa:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

k)
1)

odpowiedzialno$¢ za ksztalt polityki informacyjnej Urzedu Miasta;

udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznych miasta;

regularny kontakt z mediami (wspotpraca z dziennikarzami, wystepowanie w roli
rzecznika prasowego, koordynacja spotkan i wywiadow);

przygotowywanie informacji prasowych, komunikatow;

monitoring prasy i dokumentacja obecnosci miasta w mediach,

organizacja konferencji prasowych i innych spotkan z przedstawicielami mediow;
odpowiedzialno$¢ za redakcje i oprawe graficzng tre$ci w mediach spotecznosciowych
(m.in. Facebook, Instagram);

redakcja tresci newsletter;

aktualizacja strony internetowej miasta;

przyjmowanie informacji od organizatoréw przedsigwzig¢ miejskich, redakcja
nadsytanych tekstow i zamieszczanie informacji na wszystkich kanatach informacyjnych
miasta;

wspolpraca przy organizacji przedsigwziec kulturalnych i promocyjnych,

udziat w sesjach Rady Miasta, obecno$¢ aktywnosci radnych w mediach
spoteczno$ciowych.

w zakresie komunikacji spotecznej:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

organizacja i prowadzenie otwartych spotkan z mieszkancami;

projektowanie i realizacja kampanii promocyjno-edukacyjnych;

organizacja konsultacji spotecznych, debat, forow dyskusyjnych;

formutowanie tresci w mediach spotecznosciowych z uwzglednieniem zasad dialogu
spolecznego i partycypacji spotecznej;

prowadzenie i opracowywanie badan spotecznych, wyniki przydatne m.in.

w opracowywaniu dokumentow strategicznych miasta;

wydawnictwa informacyjne;
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g) praca w terenie: spotkania z mieszkancami, badania terenowe;

h) organizacja kampanii promocyjnych i edukacyjnych w wykorzystaniem technik animacji
kultury;

i) organizacja specjalnych dyzuréw dla mieszkancow podczas prowadzonych kampanii
(m.in. spotkania dotyczace przygotowywania i zgtaszania projektow w ramach konsultacji
spotecznych).

§21

Do gléwnego zakresu dzialan Strazy Miejskiej dzialajacej w oparciu o ustawe o strazach
gminnych i regulamin organizacyjny strazy miejskiej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych i administracyjnych zwigzanych
Z dziatalnoscig publiczng lub obowigzujacych w miejscach publicznych;

2) wspotdziatanie z organami Policji;

3) kontrola przestrzegania przepisow wynikajacych z uchwal Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza dotyczacych tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

4) wspotdziatanie z organami administracji samorzadowe;j i rzadowej administracji ogdlnej oraz
wyspecjalizowanymi organami kontroli, takze stowarzyszeniami, w zakresie dziatania,
ktérych lezy ochrona przyrody, zabytkow, miejsc pamigci narodowe;j itp.

5) nadzor i obstuga monitoringu miejskiego.

§ 22

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynno$ci zwiazanych
Z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgonéw w formie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktdére maja wpltyw na stan cywilny osob, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa od oséb

pragnacych zawrze¢ matzenstwo: cywilne, wyznaniowe ze skutkami cywilnymi (konkordatowe)

oraz za granicg;

przyjmowanie przez kierownika USC o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski

z zachowaniem uroczystej formy, w szczegolnych przypadkach takze poza lokalem USC;

wydawanie zaswiadczen:

a) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiagzku matzenskiego za granica obywatelom polskim lub
zamieszkatym w Polsce cudzoziemcom niemajgcym zadnego obywatelstwa;

b) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby;

d) o stanie cywilnym;

e) o przyjetych sakramentach;

f) potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

przyjmowanie oswiadczen o:

a) nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzenstwa;

b) przyjecia o§wiadczen matzonkoéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nositoby
ich wspolne dziecko;

C) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

d) wstapieniu w zwigzek matzenski;

€) uznaniu ojcostwa;

f) zmianie imienia/ imion dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;

g) zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z malzenstwa;

h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca;

wydawanie z ksigg stanu cywilnego:

a) odpisow skroconych (w tym wielojezycznych) aktow;

b) odpiséw zupeinych aktéw;

c) wydawanie odpisow w wersji elektronicznej;

d) zaswiadczen;

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;

odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;
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8) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

malzenskiego;

9) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow, ktore nastapity za granica i nie zostaly tam

zarejestrowane;

10) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do rejestrow panstwowych;

11) nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego;

12) uzupehnianie oraz prostowanie aktow stanu cywilnego;

13) wspotpraca z konsulatami, ambasadami, innymi urzedami i instytucjami w zakresie rejestracji
stanu cywilnego;

14) inicjowanie przez kierownika USC procedury nadania jubilatom ,,Medali za Dtugoletnie Pozycie
Malzenskie” przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organizowanie uroczystosci
jubileuszowych;

15) przechowywanie ksiag stanu cywilnego 100 lat w przypadku aktéw urodzen, 80 lat ksigg
matzenstw i zgondéw, prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, skorowidzow
i archiwum urzedu stanu cywilnego;

16) udostgpnianie aktow stanu cywilnego oraz ich akt zbiorowych i skorowidzow nie przekazanych
do archiwum panstwowego, pomimo uptywu 100 lat od zamknigcia ksiggi urodzen oraz 80 lat od
zamkniecia ksiggi malzenstw i zgonoéw;

17) wystgpowanie do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na
wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal USC w celu przekazania do Archiwum
Panstwowego w Toruniu;

18) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

19) prowadzenie statystyk i sprawozdan z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§ 23

Do zakresu dzialania Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy:

1) przedstawianie na wniosek wihasciciela lub posiadacza zabytku zalecen konserwatorskich,

2) nakazanie wtascicielowi lub posiadaczowi przedmiotu bg¢dacego zabytkiem lub posiadajacego
cechy zabytku nieruchomego, jak rowniez nieruchomos$ci o cechach zabytku udostgpniania
przedmiotu lub nieruchomosci na czas niezbedny do prowadzenia badan;

3) przekazywanie Kujawsko- Pomorskiemu Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw sprawy
dotyczacej wydania decyzji nakazujacej dalsze wstrzymanie robot i prowadzenia badan
archeologicznych;

4) nakazanie wstrzymania prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych zabytku
niewpisanego do rejestru zabytkow, jezeli zabytek spetnia warunki uzasadniajace dokonanie wpisu
do rejestru;

5) wydawanie pozwolen, z wylaczeniem spraw dotyczacych zabytkow sakralnych stanowigcych
wlasnos¢ kosciotow i1 zwiazkéw wyznaniowych, zabytkéw, do ktorych tytul prawny wynikajacy
zprawa wlasno$ci przystuguje jednostkom samorzadu terytorialnego i ich jednostkom
organizacyjnym i Skarbowi Panstwa oraz zabytkéw archeologicznych i poszukiwan ukrytych badz
porzuconych zabytkdéw ruchomych w tym zabytkow archeologicznych, na:

a) prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku
wpisanym do rejestru;

b) wykonanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku;

c) prowadzenie prac konserwatorskich zabytku wpisanego do rejestru;

d) prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru;

e) przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestr;

f) trwale przeniesienie zbytku ruchomego wpisanego do rejestru, z naruszeniem ustalonego
tradycja wystroju wnetrza, w ktorym zabytek ten si¢ znajduje;

g) zmiane przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku;

h) umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz
napisow;

i) podejmowanie innych dziatan, ktore moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany
wygladu zabytku wpisanego do rejestru;
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6) okreslenie w pozwoleniach, o ktorych mowa w ust. 5 pkt a-i i ust.2 warunkoéw zapobiegajacych
uszkodzeniu lub zniszczeniu zabytku;

7) naktadanie obowiazku przeprowadzenia niezbg¢dnych badan konserwatorskich i architektonicznych
przed wydaniem pozwolenia w sprawach okreslonych w ust.5 pkte, g, i ;

8) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy w odniesieniu do obszaréw i obiektow objetych formami ochrony zabytkow, o ktorych
mowa w art.7 ustawy o ochronie zbytkow i opiece nad zabytkami oraz ujetych w gminnej
ewidencji zbytkbw =z wylaczeniem zabytkéw archeologicznych 1 zabytkowych form
zaprojektowanej zieleni wpisanej do rejestru zbytkow;

9) uzgadnianie i opiniowanie robot budowlanych na obszarach wyznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego, dla ktorych okreslono obowigzek uzgadniania i opiniowania
z Kujawsko- Pomorskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

10) wydanie pozwolen na prowadzenie robot budowlanych przy obiekcie budowlanym wpisanym do
rejestru zbytkow lub na obszarze wpisanym do rejestru zabytkow, przed wydaniem decyzji om
pozwoleniu na budowe, z wylaczeniem zabytkéw sakralnych stanowiacych wilasnos¢ kosciotow
i zwigzkéw wyznaniowych, zabytkow, do ktorych tytutl prawny wynikajacy z prawa wiasnosci
z wylaczeniem uzytkowania i wspotwlasnosci przystuguje jednostkom samorzadu terytorialnego
i ich jednostkom organizacyjnym i Skarbowi Panstwa oraz zabytkoéw archeologicznych;

11) uzgadnianie pozwolen na budowe lub rozbiorke w stosunku do obiektow budowlanych
niewpisanych do rejestru zabytkoéw, ujetych w gminnej ewidencji zabytkdw oraz obszarow
niewpisanych do rejestru zabytkow ujetych w gminnej ewidencji zabytkow;

12) uzgodnienie inwestycji wymagajacych zgloszenia robot budowlanych;

13) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen;

14) przygotowanie propozycji aktualizacji Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§ 24

Do zadan Audytora nalezy:

1) podejmowanie dziatan niezaleznych i obiektywnych, ktorych celem jest wsparcie Burmistrza
w realizacji celéw i zadan na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

2) ocena kontroli zarzadczej w wyniku, ktorej Burmistrz uzyskuje niezalezng i obiektywna ocene
adekwatnos¢, skutecznoscei i efektywnosci tej kontroli;

3) podejmowanie czynnosci doradczych, w tym przedstawienie opinii lub skladanie wnioskow
majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

4) przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

5) sporzadzenie sprawozdan z wykonania planu audytu;

6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

§ 25

Do zakresu dzialania kancelarii prawnej obstugujacej Urzad Miasta nalezy: Swiadczenie pomocy

prawnej polegajacej w szczego6lnosci na :

1) udzielaniu porad prawnych i konsultacji prawnych;

2) sporzadzaniu opinii prawnych;

3) opracowywaniu i poprawianiu (przedktadanych przez komorki Urzedu) projektow aktow
prawnych, uchwal, stanowisk itp.;

4) opracowaniu pism procesowych;

5) opiniowaniu uméw cywilno-prawnych w razie potrzeby rowniez ich sporzadzaniu;

6) udzialu w negocjacjach jak i trybach przetargowych prowadzonych przez Gming;

7) wystepowaniu w imieniu Gminy przed sgdami (w tym réwniez SN, NSA) i urzedami
w charakterze pelnomocnika prawnego i procesowego;

8) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obstuga prawng na zlecenie Gminy;

9) obstudze prawnej sesji Rady Miasta Chetmna.
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26

Do zakresu dzialania podmiotu wykonujacego §zadania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkéw, realizowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomos$¢, szkolenie personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 27
Schemat okreslajacy komorki organizacyjne w strukturze Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne
w strukturze Gminy przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace komorek organizacyjnych Urzedu

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) inne pisma, jesli podpisanie Burmistrz zastrzegt dla siebie,

11) w okresie nieobecno$ci Burmistrza akty normatywne i wszystkie dokumenty podpisuje
Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta w zakresie okreslonym upowaznieniem.

§ 29
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do zalatwiania
ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§ 30
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych.
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§ 31
Kierownicy wydzialéw okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni pracownicy.

ROZDZIAL VI
Zasady opracowania i wydawania aktow prawnych burmistrza

§ 32
Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie deklaracji zawartych aktach prawnych i niniejszym regulaminie,
2) pisma o charakterze instrukcyjnym,
3) postanowienia i decyzje jako kierownik Urzedu, z wyjatkiem odmiennych uregulowan
prawnych.
§33
Projekty uchwal powinny by¢ przygotowane w sposob okreslony w Statucie Miasta oraz zgodnie z
powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
§ 34

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzglgdem merytorycznym komorki
organizacyjne Urzegdu.

2. Projekty aktow prawnych komoérek organizacyjnych Urzgdu uzgodnione z bezposrednim
przetozonym, po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika w sprawach wywolujacych zobowigzania
finansowe, przekazuje si¢ do kancelarii prawnej obstugujacej Urzad celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym.

3. Prawidtowo sporzadzone i sprawdzone projekty aktéw prawnych przekazuja do Burmistrza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Wydziat
Organizacyjny.

ROZDZIAL VII
Zasady, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 35
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazda $rodg.
§ 36
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy wydzialow oraz pracownicy
Urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.
§ 37
1. Obsluge interesantow przyjmowanych w sprawie skarg i wnioskow przez Burmistrza Miasta
prowadzi Wydzial Organizacyjny.
2. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr wniesionych skarg.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz Miasta.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja rowniez wedtug wlasciwosci: Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierownicy komoérek organizacyjnych.
5. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajagcego rozpatrzone sg i zalatwione
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni.
6. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Miasta.
7. Komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy odpowiedzialne za merytoryczne
zatatwianie skarg i wnioskow obowigzane sg egzekwowaé na biezgco sposob i termin zatatwiania
zglaszanych spraw.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 38
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw

okresla ,,Regulamin Pracy” ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§ 39
Zasady klasyfikowania akt powstatych w wyniku dziatalnosci Urzgdu oraz kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 40
Zasady obiegu dokumentacji w urzedzie oraz wytyczne w zakresie udzielania informacji $srodkom
masowego przekazu ustalone zostang w drodze odrebnego zarzadzenia.

§41
Zobowiazuje si¢ Sekretarza oraz kierownikéw komorek organizacyjnych do dostosowania zakreséw
obowigzkdéw pracownikow do zapiséw niniejszego regulaminu w terminie 14 dni od daty podjecia
zarzadzenia.
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