Zarzadzenie nr 107/07
Burmistrza Czerska
z dnia 26 kwietnia 2007 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &dtu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag80 r. o samorzizie gminnym (t.
j. - Dz.U.z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.)

nadaje
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

Rozdziat I. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Czersku, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Ydu Miejskiego w Czersku, zwanego dalej titem,
2) organizaat Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wau oraz poszczegolnych wydziatdw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Czersk,
2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Czersku,
3) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - ogleprzez to rozumie
odpowiednio: Burmistrza Czerska, Zgst Burmistrza Czerska, Sekretarza Gminy
Czersk oraz Skarbnika Gminy Czersk.

8§83
Urzad jest jednostk budzetong Gminy.

Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzdu migci sig w Czersku przy ul. Keiuszki 27.

wn e

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, w godzinach dtbdo 15.15 w poniedziaiki,
srody, czwartki i patki, a od 8.00 do 16.00 we wtorki.

2. Urzad Stanu Cywilnego udzieldlubéw od poniedziatku do giku, a take w kada
pierwsz sobot mieshca w godzinach od 9.00 do 14.00.

3. W szczegllnych przypadkach Burmistrz zmowyrazé zgod: na udzielenieslubu w
innym terminie nt wskazany w ust. 2.

4. Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjminteresantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kady wtorek w godzinach pracy Usdu.



Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady k@@isji oraz innych podmiotow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nagego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

2.

1)
2)
3)

4)
5)

zada wiasnych,

zada zleconych,

zada realizowanych na podstawie porozumienia z orgareaministracji radowe;j
(zada powierzonych),

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae miedzygminnego,
zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaie komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzogminnym jednostkom
organizacyjnym, zvazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotomadstawie
umow.

§6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanib ic
zada i kompetenciji.
W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowywanie materiatdbw niegzthnych do podejmowania uchwat, wydawania
zaradzen, decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynioo prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upamian — czynndci faktycznych
wchodzacych w zakres zadegminy,

zapewnienie organom Gminy @lisvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ket Gminy, oraz innych aktow
organoéw Gminy,

realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zaradzexr organoéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaresajisRady, posiedze jej
komisji oraz innych podmiotéw funkcjorugych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dpsego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olxamjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowizkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat IlI.
ORGANIZACJA URZ EDU

8§87
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy WF
2) Wydziat Organizacyjno — Prawny woO
3) Wydziat Rolnictwa iSrodowiska -WR
4) Wydziat Rozwoju Gospodarczego WG
5) Wydziat Rozwoju Spotecznego WS
6) Biuro Obstugi Rady Miejskiej BR
7) Urzad Stanu Cywilnego USC
8) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji lugno EL
9) Samodzielne stanowisko ds. zglzania kryzysowego i ochrony informaciji
niejawnych ZK

10)Samodzielne stanowisko do spraw audytu wgmnego AW

2. Wydziatami kieruj naczelnicy.

3. Wydzialy dzieh si¢ nha stanowiska pracy.

4. Podzialu wydziatbw na stanowiska pracy dokonuje niistrz w drodze zaszlzenia
wewretrznego.

§8

Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stang@ay zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§9

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

1) praworzadndci,

2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewrgtrznej,

6) podzialu zadad pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne Wydziaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§10
1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziataj na
podstawie oraz w granicach prawa i obgmaini $ doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownikéw Urzdu obowazuje kodeks etyki ukzinika stanowicy zahcznik nr 4 do
Regulaminu.

§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkoéw % obowhzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.



§12

. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegoOlnej stargenav zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywanes 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycxcymi zamowi@ publicznych.

§13

. Jednoosobowe kierownictwo zasadzars jednolitéci poleceniodawstwa i stbhowego
podporadkowania, podziale czyndo na poszczegOlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosz odpowiedzialnét przed Burmistrzem za realizagwoich zada.

. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatéw kieyujzarzdzap nimi w sposéb zapewnigy
optymalrmy realizacg zada& Wydzialbw i ponosz za to odpowiedzialrsé przed
Burmistrzem.

. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatbw ©do s bezpdrednimi  przetaonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawupadzor nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, gastBurmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw wydziatéw okréla zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§14

. W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiéeio
wykonywania zada Urzedu przez poszczegoOlne Wydziaty i wykonywania olyakdw
przez poszczegolnych pracownikow klim.

. Szczegbtowe zasady kontroli wegtrenej w Urzdzie okrdla zahcznik nr 3 do
Regulaminu.

§15

Audyt wewrgtrzny przeprowadza ina zasadach okilenych w ustawie o finansach
publicznych.

§16

. Wydzialy realizuj zadania wynikaijce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

. Wydziatly a1 zobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami pizgcyjnymi
Urzedu w szczegolnai w zakresie wymiany informacji i wzajemnych koftag;ji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
GMINY | SKARBNIKA GMINY
§17
1. Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolngci:

1) Reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewstrz,
2) prowadzenie bicych spraw Gminy,
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3) podejmowanie czynrigi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgadh
0s6b do podejmowania tych czyson

4) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stdbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkieokki organizacyjne Urdu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak maz w miesicu - narad z udzialem
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyinye celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zada

7) koordynowanie dziatalrsai komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

8) rozstrzyganie sporoéw pordzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegOlnéci dotyczicymi podziatu zada

9) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu,

10)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcow,

11)upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikow Uezlu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidogth sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12)przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym oraz innych owiadczé i informacji
wymaganych odidbnymi przepisami od Zagicy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy, oséérzzdzapcych i czlonkow
organow zargzdzapcych gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikéw
samoradowych upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieni
decyzji administracyjnych,

13)ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przezacpwnikow Urzdu
czynndci kancelaryjnych,

14)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady,

15)nadzér nad przeprowadzeniem audytu wgvamego.

. Burmistrz bezpfrednio nadzoruje sprawy z zakresu:

1) budzetu i finansow,

2) zatrudnienia i kadr,

3) obrony cywilnej, spraw wojskowych i zadzania kryzysowego,

4) tadu i poradku publicznego oraz ochrony przeciwpoowej,

5) pomocy spotecznej,

6) ochrony i promocji zdrowia,

7) profilaktyki uzaleznien,

8) rolnictwa, l&nictwa i ochronysrodowiska,

9) gospodarki nieruchonsoiami,

10)dziatalnaci gospodarczej,

11)kontaktéw zagranicznych,

12)wykorzystania funduszy pomocowych Unii Europejskiej

13)realizacji inwestycji gminnych,

14)planowania przestrzennego,

15)dr6g gminnych,

16)stanu cywilnego.

. Burmistrz wspotpracuje i wspétdziata z:

1) Rady Miejska i jej komisjami,

2) samoradami sotectw i osiedli,

3) Starosi Powiatu Chojnickiego,

4) Marszatkiem Wojewddztwa Pomorskiego,
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5) innymi jednostkami i skbami dziatagcymi na terenie gminy, powiatu i
wojewddztwa.

Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatédiep wszystkich komorek

organizacyjnych Urgdu oraz nad dziataldoia wszystkich jednostek organizacyjnych

Gminy.

§18

Zastpca Burmistrza podejmuje czyniod kierownika Urzdu pod nieobecrso

Burmistrza lub wynikajcej z innych przyczyn nienzaosci petnienia obowizkéw przez

Burmistrza.

Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecerielupowanienia Burmistrza.

Zastpca Burmistrza nadzoruje sprawy z zakresu:

1) oswiaty i wychowania,

2) kultury,

3) sportu i turystyki,

4) promocji gminy,

5) gospodarki komunalnej,

6) transportu i komunikaciji,

7) gospodarki mieszkaniowej,

8) opieki nad miejscami parti narodowej i cmentarzami wojennymi,

Zastpca Burmistrza wspotpracuje i wspotdziata z:

1) Rady Miejska i jej komisjami,

2) samoradami soteckimi i osiedlowymi,

3) Starosi Powiatu Chojnickiego,

4) Marszatkiem Wojewddztwa Pomorskiego,

5) Komitetem Ochrony Pargati Walki i Me¢czeistwa,

6) Komisja ds. Mieszkaniowych Gminy Czersk,

7) innymi jednostkami i skbami dziatagcymi na terenie gminy, powiatu i
wojewodztwa.

Wykonujac swoje zadania Zagica Burmistrza:

1) sprawuje nadzoér nad Wydzialem Rozwoju Spotecznego

2) wspotpracuje z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego spvawach wynikacych z
ust. 3 punkty 5 — 8,

3) nadzoruje dziatalnig@ gminnych jednostek organizacyjnych dzigégch w zakresie
wynikajacym z ust. 3

§19

Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddkiz, a w

szczegOlnéci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podziatu Wydziatow na staisia pracy,

3) opracowywanie zakreséw czyroona stanowiskach pracy,

4) nadzo6r nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,

5) nadzor nad dyscyplinpracy w Urzdzie,

6) kontrola wewgtrzna,

7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy Widu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektOw zazen Burmistrza,

9) nadzo6r nad przygotowywaniem materiatdw na sesjeyRpdsiedzenia komisji,



10)wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio
mu podlegtych,

11)wnioskowanie do Burmistrza i innych wladz o przyziea odznacz& nagrod i
wyroznien dla pracownikbw urgdu i 0sOb zwizanych z funkcjonowaniem
samoradu,

12)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w ¢deze i zakupemsrodkéw
trwatych,

13)koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami, referendami i spisami,

14)nadzér nad realizacjustawy Prawo zamowiepublicznych,

15)nadzor nad sprawami z zakresu ewidencji ldédno

16)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

. Sekretarz wspotpracuje z Burmistrzem w zakresie:

1) przygotowania, koordynacji i realizacji inwestyciji,

2) drog gminnych,

3) koordynacji programow pomocowych Unii Europejskigjnych programow.

. Sekretarz wspotpracuje i wspotdziata z:

1) Rady Miejska i jej komisjami,

2) samoradami soteckimi i osiedlowymi,

3) innymi jednostkami dziatagymi na terenie gminy, powiatu i wojewddztwa w
zakresie swoich kompetenciji.

. Wykonujc swoje zadania Sekretarz:

1) sprawuje nadzor nad:
a) Wydziatem Organizacyjno — Prawnym,
b) Biurem Obstugi Rady Miejskiej,
c) samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji lugto

2) wspotpracuje z Wydziatlem Rozwoju Gospodarczego spnawach wynikagych z
ust. 2 pkt 11 2.

§20

. Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji hietu gminy,

3) kontrasygnowanie czyndc prawnych mogcych spowodow@ powstanie
zobownrzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,

5) wspotdziatanie w spogelzaniu sprawozdawcgo budzetowej,

6) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

. Skarbnik sprawuje nadzo6r nad Wydziatem Finansowym.

) Rozdzia} VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§21
. Do wspdélnych zada Wydzialdbw naley przygotowywanie materialtbw oraz

podejmowanie czynroi organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegolnéci:



1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zadawynikajacych z
przepisOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasm
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutenatow niezlkdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

5) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjno - Prawnym zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego wydziatu

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotygz/ch wewmrtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wipdyacych do danego wydziatu,

10)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany vatdgoda kierowanych przez
obywateli do innych organow,

11)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

12)prowadzenie spraw zwaanych z dokonywaniem zamowi@ublicznych w zakresie
swoich zada,

13)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Naczelnicy Wydziatdbw & odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanielaha
okreslonych dla wydziatu, a w szczegéku za:

1) nadzor nad wypetnianiem obawekoéw stizbowych przez podlegtych pracownikéw,

2) zgodnd¢ z przepisami prawa zatatwianych spraw nggch do kompetencji
wydziatu,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow prpeacownikow wydziatu,

4) terminowa¢ spraw realizowanych przez pracownikéw wydziatu,

5) kontrok dyscypliny pracy w wydziale.

§22

Do zada Wydziatu Finansowego nailg prowadzenie spraw:
1. Z zakresu ksigowdasci:
1) przygotowywania materiatdw niegthhych do uchwalenia budtu Gminy oraz
podjcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu ket Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo - &gowej i kasowej Urgdu,
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentowdzétu
Gminy,
5) przygotowywanie materiatow niegthnych do wykonania obowzkow dotycacych
sprawozdawczwi,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie kgg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzaciji,
10)dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanyaiku finansowego,
11)przygotowywanie sprawozddinansowych,
12)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.
2. Zwiazanych z wymiarem oraz poborem podatkow i optatlioych, podatku rolnego i
lesnego, a take innych podatkdw i optat pozosteych w zakresie wkgiwosci Gminy, a
W szczegOlIngci:



1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod edegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych slkdagch organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkéw i optat,

4) prowadzenie spraw zw#anych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@mwvego wykorzystywanego do produkciji
rolnej,

5) podejmowanie czynrigi zmierzajcych do egzekucji administracyjnéwiadczeé
pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykaemezych,

7) przygotowywanie danych do projektéw aktow prawnylstyczicych podatkow i
optat,

8) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i optat.

3. Z zakresu dziatalrimi gospodarczej, a w szczegdnbzwiazanych z:

1) ewidency przedstbiorcow,

2) zezwoleniami na sprzegdaapojéw alkoholowych,

3) okreslaniem cen uraowych za ustugi przewozowe gminnego transportorolego
oraz za przewozy taksOdwkami, a zaekokrélanie stref cen obowzujacych przy
przewozie 0so6b i tadunkoéw takséwkami osobowymigdaawymi,

4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustygowgastronomicznych.

Z zakresu udzielania pomocy publicznej przgwsrcom.

Z zakresu dokumentacji ptacowej pracownikoweddre

1) sporadzanie list ptac,

2) rozliczenia z Urgdem Skarbowym,

3) rozliczenia z ZUS,

4) rozliczenia z innymi instytucjami.

o s

§23

Do zada Wydziatu Organizacyjno - Prawnego naje
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi,s€pcy Burmistrza i Sekretarzowi
oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegoi

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiema zewntrz i wewrtrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskowtygi oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

4) przygotowywanie pomieszcae obstuga - w tym protokotowanie - spotkazebra
organizowanych przez Burmistrza, Zgsk Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikoweagawych,

6) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

7) prowadzenie archiwum zakfadowego,

8) przyjmowanie interesantébw zgtasmajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, £asi Burmistrza lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wikkiwych wydziatow.

2. Administracyjno - gospodarcza obstuga &étu, a w szczegolioi:

1) utrzymywanie poraku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przeztirz

2) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz kovega budynku Uradu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

3) analiza kosztéw funkcjonowania Wdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwiazanych,
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4) zaopatrywanie Urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i karrggigch,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) prowadzenie kggi inwentarzowe;j.

Wykonywanie obstugi prawnej Ugdu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddez i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy, a w szczeg&nb

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach @inych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie wnioskow do Burmistrza i innych d#ao przyznanie odznaaze
nagréd i wyréanien dla pracownikow urgdu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) organizowanie szkofei doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) przygotowywanie materiatdbw umldbwiajacych podejmowanie czynéo z zakresu
prawa pracy,

5) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowgchn kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzdu,

6) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczymkah,

7) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziat&hosocjalnej Urzdu jako
pracodawcy,

8) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

9) ewidencja czasu pracy pracownikow,

10)kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych.

Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakeebezpieczéstwa i higieny pracy, a

w szczegOlIngci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagé@n zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewtrznych zarzdzeh instrukcji dotycacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuidendotycacych wypadkow
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikow hast@dowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspotdziatanie ze spoteczimspekcy pracy.

Koordynacja wykorzystanigrodkéw pomocowych UE i innycirodkéw zewgtrznych.

Realizacja zadazwiazanych z ochranprzeciwpaarowy Urzedu.

§24

Do zad& Wydziatu Rolnictwa Srodowiska nalgy w szczegolngci prowadzenie spraw:

1.

Z zakresu gospodarki nieruchofa@ami, w szczegolniei zwiazanych z:

1) gospodarowaniem oraz zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestege pod zabudayw tym
ich zbywania, oddawania wzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawg, najem,
uzyczenie, w trwaly zagg oraz ich przekazywaniem na cele szczegoine,

2) przeksztatceniem prawa wieczystegytdowania w prawo wiasrsai,

3) ustalaniem ich wartai, cen i optat za korzystanie z nich,

4) organizowaniem przetargbw na sprzedaoddawanie w gytkowanie wieczyste
nieruchomeci stanowacych wkasné¢ gminy,

5) nabywaniem nieruchondoi niezlednych dla realizacji zadaGminy,

6) komunalizacj gruntéw,
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7) przygotowywaniem informacji o stanie mienia komunegjo,
8) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
9) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim gedmie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,
10)przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
11)sprzedaa budynkow i mieszkakomunalnych,
12)rozgraniczaniem nieruchorfm,
13)wywitaszczaniem nieruchorda,
14)uwiaszczeniem nieruchor$m,
15)aktualizacy ewidencji gruntdw i budynkdw we wspoOipracy ze Bsiwvem
Powiatowym w Chojnicach
2. Zwiazanych z ochrapsrodowiska i rolnictwem, a w szczegokwodotyczcych:
1) towiectwa,
2) ochronysrodowiska, w tym:
a) zezwold na usuwanie drzew i krzewdw,
b) dziatax zmierzagcych do ograniczenia negatywnego oddziatywaniaalasfi
I urzadzen nasrodowisko,
c) ochronysrodowiska przed odpadami,
d) utrzymania poradku i czystdci,
e) decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacgedstwziec,
f) utrzymywania terendw zieleni - we wspétpracy z Wgbtem Rozwoju
Gospodarczego,
g) edukacji ekologiczne;.
3) wspotpracy z Grodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi instytucjadziatapcymi w
otoczeniu rolnictwa,
4) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziami
5) gospodarki wodnej,
3. Gospodarowania jeziorem Ostrowite.
4. Naliczania optat planistycznych.

§25

Do zada Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nal@rowadzenie spraw:
1. Z zakresu planowania i zagospodarowania przesterggnmraz nazw miejscowa i
obiektow fizjograficznych, a w szczegobkon
1) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planishyeh Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziata zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennegimdium uwarunkowa i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie studium uwarunkofiva i  kierunkdbw zagospodarowania
przestrzennego i planéw zagospodarowania przestegenoraz wydawanie odpisow i
WYrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gimgngygotowanie wynikow
tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskédw w sprawie spmzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i studiumrumkawa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,
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8) prowadzenie spraw zwaanych z roszczeniami finansowymi wynikaymi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

10)prowadzenie rejestru decyzji o0 warunkach zabudowggospodarowania terenu i decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11)rejestrowanie decyzji dotygeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowan@h izgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12)prowadzenie spraw zwidanych z ustalaniem nazw miejscaeio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeq

13)prowadzenie spraw zazanych z zatwierdzeniem podziatu nieruchéono

14)prowadzenie rejestru decyzji zatwierdegeh podziat nieruchonda.

Zwiazanych z wydatkowaniedrodkow jednostek pomocniczych gminy.

Zwiazanych z zarglzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a ncgegolnéci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygdi wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej katggo

2) ustalanie przebiegu drég,

3) budowa, modernizacja i ochrona drég,

4) zarzdzanie drogami,

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykstywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) koordynacja i obstuga we wspotpracy z innymi zdcami drog publicznych,

7) prowadzenie ewidencji gminnych drég i mostow.

. Z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, arczegolnéci dotyczicych:

1) administrowania, gospodarowania i zgiizania mieszkaniowym zasobem gminy,
2) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnydastpczych,

3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutlsamowoli lokalowej,
4) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchémdudynkowe,

5) tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,

6) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

7) nadzoru nad targami i targowiskami.

Z zakresu realizacji inwestycji gminnych.

Z zakresu robot publicznych i prac interwencyjnpcbwadzonych przez Gmgn
Z zakresu ochrony przeciwparowe).

Z zakresu prawa energetycznego.

Z zakresu ochrony zabytkow.

§ 26

Do zada Wydziatu Rozwoju Spotecznego najeprowadzenie spraw:

1.

w N

Zwiazanych z ochrani promoch zdrowia, a w szczegoléa dotyczcych:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania iwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej,

2) wychowania w trzewosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

3) zwalczania chordb zakaych.

Zwiazanych z pomagcspotecza.

Zwiazanych z kultuy i sztuky oraz kultug fizyczma, wypoczynkiem i rekreagj a w

szczegOlnéci:

1) z bibliotekami, m.in. spraw tworzeniagckenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek,
nadawania im statutbw oraz zapewnienia bibliotekeviasciwych warunkéw
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dziatania, prowadzenie spraw dotycych zakfadania, utrzymywania i nadzorowania
bibliotek publicznych,

2) zrealizacj zada z zakresu ochrony dobr kultury i muzedw,

3) z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreaejiypoczynku.

Zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu provagego gminne placowkiswiatowe,

a w szczegolnai spraw dotyczcych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnyetnostek éwiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szk6t podstawowygimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkadizkét podstawowych i
gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom rocznego przygotowania przeisego,

6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do zkety,

7) nadzoru nad obstagekonomiczno - finansaywgminnych jednostekswiatowych,

8) powierzania stanowisk kierowniczych wiwoacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,

9) oceniania dyrektoréw gminnych jednosteékv@atowych,

10)wspotpracy z Kuratorium €viaty jako organem nadzoru pedagogicznego,

11)sprawozdawczmi statystycznej i systemu informacgvwaiatowej,

12)dofinansowania kosztoéw ksztatcenia zawodowego n@i@thgch pracownikow,

13) nadzoru nad funkcjonowaniem Zespotu Obstugi Fioaes.

Zwiazanych z promogjGminy, a w szczegolisoi:

1) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykeamja prac studialnych i
prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznyghspodarczych wygpujacych na
obszarze Gminy i gmimsiednich,

3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniaterialdbw promujcych Gmirg
na zewatrz,

4) utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielamirodkéw masowego
przekazu,

5) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic

6) promowanie naturalnych walorow turystycznych gmimycelu zwekszenia ruchu
turystycznego, rozwoju gospodarstw agroturystychnyirobnej przedsbiorczaci.

Zwiazanych z wydawaniem zezwalea organiza¢j imprez masowych.

Zapewnienie mieszkaom gminy, w szczegoélsoi absolwentom i osobom dtugotrwale

pozostagcym bez pracy, pomocy doradczej w odnaleziengungirynku pracy.

Dostarczenie informacji na temat Unii Europejskieg szczeg6lnym uwzglnieniem

mozliwosci podejmowania pracy na terenie Unii oraz dotadja rolnikdw i

przedsgbiorcéw.

Zadania okrdone w ust. 5 pkt 1 i 2 Wydzial Rozwoju Spoteczneggalizuje we

wspotdziataniu z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego.

§ 27

Do zada Biura obstugi Rady Miejskiej natg w szczegolngci:

1.

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej kgimoraz sprawy kancelaryjno -

techniczne, a w szczego6kui

1) przygotowywanie we wspolpracy z Wwewymi merytorycznie Wydziatami
materiatdbw dotyczcych projektdow uchwat Rady i jej komisji oraz intiymateriatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Raej komisje,
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3) przekazywanie - za prednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odyRaej
komisji, klubow radnych oraz poszczegdlnych radnych

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planow gr&ady i jej komisji,

5) podejmowanie czynroi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebra, posiedz# i spotka Rady, jej komisji i Burmistrza,

6) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zadlze i innych postanowige Rady i jej komisiji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji skladanych przez radnych,

9) organizowanie szkoferadnych.

10)obstuga organizacyjna Przewodnjceggo Rady.

Prowadzenie spraw zwaanych z dziatalnieia jednostek pomocniczych, w tym:

1) pomoc organizacyjno - techniczna sottysom i przeviczcym zaradow osiedli w
zwotaniu zebra mieszkacow i przygotowaniu materiatdw, zabezpieczenie wdpst
zebra z ramienia Urzdu,

2) kompletowanie protokotéw z zelira

3) prowadzenie ewidencji zgtoszonych na zebraniadezomieszkacow wnioskow,
przekazywanie ich do odpowiednich komorek ddiz i nadzor nad udzieleniem
odpowiedzi,

4) organizacja narad Burmistrza i pracownikéw &dhz z soltysami i przewodnigzymi
zarzadow osiedl,

Prowadzenie rejestru Zadzer Burmistrza, przekazywanie ich do odpowiednich

komorek organizacyjnych Ugdu lub jednostek organizacyjnych gminy, a z@ak

sporadzanie okresowych sprawozdaich realizacji.

Ewidencjonowanie wnioskow zgtaszanych przez Rdikjska, jej komisje ladz radnych

do Burmistrza oraz udzielanie odpowiedzi na wniaglodnie z ustaleniami Burmistrza.

§ 28

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
I zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych, a w szczegoldoi dotyczcych:

1) rejestracji urodzin, maeastw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wplyw na stan
cywilny oséb,

2) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

3) sporadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazardwiadcze,

4) przechowywania i konserwacji lggj stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania éwiadczé o wshpieniu w zwazek matenski oraz innych éwiadczeé
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

6) zmiany imion i nazwisk,

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wysenia do gsdu w sprawach mamosici lub
niemaznosci zawarcia magenstwa,

8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

9) wykonywania zadawynikajacych z Konkordatu.

§29

Do zada samodzielnego stanowiska ds. ewidencji lddnmaleza sprawy dotycace w

szczegOlnéci:

1. Ewidencji ludndci i dokumentow stwierdzagych tazsamdac.

2.

Postpowan cywilnych i karnych, w tym:
1) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenieosbja i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
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3.
4.

2) wydawania zé&wiadczéh o0 stanie magkowym w posgpowaniu o0 zwolnienie od
kosztow gdowych,

3) przyjmowania pismalowych i wywieszanie ogtosze ustanowieniu kuratora,

4) udzielania informacji niezsinych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawien
na licytacg,

5) przyjmowania obwieszcae

Zgromadze.

Zbiorek publicznych.

§30

Do zada samodzielnego stanowiska ds. zdwania kryzysowego i ochrony informaciji
niejawnych nalea sprawy:

1.

Zwiazane z obronnia kraju, a w szczegoldoi dotyczce:

1) przygotowania ludngi i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestraggibpru i ewidenciji,

4) orzekania o konieczdoi sprawowania bezgredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem zaggbzywiciela,

5) przystugujcych zotnierzom i czionkom ich rodzin zasitkbw na utrzymea rodziny
oraz pokrywania naimosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

6) tworzenia formaciji obrony cywilnej,

7) nakfadania obowazk6éw w ramach powszechnej samoobrony lédno

8) swiadcze na rzecz obrony,

9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organomezgtalnym,

10)zakwaterowania sit zbrojnych,

Zwiazane z ochrandanych osobowych, a w szczegdicio

1) petnienie roli administratora bezpieéséwva informacii,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych

3) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do rejestr&fiownemu Inspektorowi
ochrony Danych Osobowych,

4) ochrona danych przetwarzanych w systemach inforceagch Urzdu Miejskiego.

Zwiazane z ochraptajemnicy péastwowej i stibowej, a w szczegolsoi:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Widu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepiséw o ochronie
tych informacii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuimentow,

6) opracowanie planu ochrony Widu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych.

Prowadzenie magazynu sgiz OC.

§31

Do zada samodzielnego stanowiska do spraw audytu wegmego nalgy:

1.

2.

3.

Planowanie i przygotowywanie zadaaudytowych, wykonywanie bafla analiza
wynikéw, formutowanie ustafei opracowywanie rekomendacji.

Wykonywanie analiz danych zgromadzonych w bazaadtyaa Urzdu Miejskiego w
Czersku.

Doradztwo w zakresie doskonalenia systemu kontwediwretrznej oraz poprawy
efektywndgci.
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4. Udziat w analizach i oszacowaniu ryzyka we wszystkbbszarach dziataléa Urzedu
oraz prowadzeniu warsztatow z samooceny ryzyk&atiay kierowniczej.

5. Przeprowadzanie zleconych przez Burmistrza konts@hwretrznych i zewgtrznych w
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdziat VII.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 32
Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanawvyego integrala czgsc.
§ 33
1. Regulamin podlega ogtoszeniu na tablicy ogtaszechodzi wzycie po uptywie 14 dni
od jego ogtoszenia.
2. Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjngzedu

Miejskiego w Czersku, nadany zatzeniem nr 0152/26/03 Burmistrza Czerska z dnia 8
stycznia 2003 r.

Burpfistrz

/.

Mare nkowski

]
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