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Uchwała Nr VI/71/99

Rady Miejskiej w Chojnicach

z dnia 22 lutego 1999r.

w sprawie:
przyjęcia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Chojnicach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz.74, Nr 58 poz.261, Nr 106 poz.496, Nr 132 poz.622 z 1997r. Nr 9 poz.43, nr 106 poz.679, Nr 107 poz.686, Nr 113 poz.739, Nr 123 poz.775 oraz z 1998r. Nr 155 poz.1014, Nr 162 poz.1126) oraz § 37 Statutu Miasta (Dz.Urz.Woj.Bydg. Nr 65 poz.259)

RADA MIEJSKA

uchwala, co następuje:

§ 1

Przyjąć zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Chojnicach w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej uchwały.

§ 2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego uwzględniający zmiany o których mowa w § 1 stanowi załącznik nr 2 do niniejszej uchwały.

§ 3

Wykonanie uchwały zleca się Zarządowi Miasta.

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

Przewodniczący

Rady Miejskiej

Edward Pietrzyk

Załącznik nr 1 do Uchwały Nr VI/71/99 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 22 lutego 1999r.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Chojnicach.

1) § 1  pkt.1 – wyraz „terytorialnym” zastępuje się słowem „gminnym”,

            pkt.3 otrzymuje brzmienie: „Przejęte od administracji rządowej i samorządowej w drodze porozumienia”.

2) § 4 otrzymuje brzmienie:

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Wydział Organizacyjny (Or)

2. Wydział Finansowy (Fn)

3. Wydział Budowlano-Inwestycyjny (BI)

4. Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska (Km)

5. Wydział Spraw Obywatelskich (SO)

6. Wydział Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami (GP)

7. Wydział Edukacji, Wychowania i Zdrowia (EZ)

8. Wydział Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu (WP)

9. Wydział Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych (OC).

10. Urząd Stanu Cywilnego (USC)

3) § 5 otrzymuje brzmienie:

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1. a) Dyrektor Wydziału Organizacyjnego – Dyrektor Generalny Urzędu (Sekretarz Miasta)

· Zastępca Dyrektora Wydziału

b) Dyrektor Wydziału Finansowego

· Zastępca Dyrektora ds. Księgowości Budżetowej

· Zastępca Dyrektora ds. Księgowości Podatkowej

c) Dyrektor Wydziału Budowlano-Inwestycyjnego

d) Dyrektor Wydziału Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska

e) Dyrektor Wydziału Spraw Obywatelskich 

f) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy

g) Dyrektor Wydziału Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami

h) Dyrektor Wydziału Edukacji, Wychowania i Zdrowia

i) Dyrektor Wydziału Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu

j) Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych.

2. Stanowisko Dyrektora Wydziału jest równoważne ze stanowiskiem Naczelnika Wydziału, o którym mowa w IV Tabeli Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 stycznia 1999r. zmieniającego Rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 5, poz.33). 
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4) W § 7 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

„Współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji zespolonej i niezespolonej”.

5) § 8 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych Wydziałów należy:

1. Do zadań Wydziału Organizacyjnego:

· zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzędu,

· zapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad funkcjonowaniem wydziałów Urzędu,

· zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa, instrukcją kancelaryjną i obsługa prawna Urzędu,

· racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych,

· obsługa kancelaryjna Rady Miejskiej, Zarządu Miasta oraz ich jednostek pomocniczych,

· prowadzenie ewidencji zgłoszonych postulatów, skarg, wniosków, zapytań, przekazywanie właściwym jednostkom organizacyjnym oraz nadzór nad ich załatwianiem,

· zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd,

· nadzór nad pracownikami obsługi Urzędu,

· zapewnienie prawidłowych warunków bhp oraz p.poż w Urzędzie,

· prowadzenie kancelarii i archiwum,

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych i administrowanie budynkami Urzędu,

· prowadzenie centralnego rejestru umów.

2. Do zadań Wydziału Finansowego:

· zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Miasta dochodami własnymi i zasilającymi,

· analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie,

· prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

· ustalanie wysokości podatków i opłat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie,

· prowadzenie spraw funduszy celowych,

· nadzór i kontrola nad działalnością podległych podmiotów gospodarczych,

· opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego i udzielonych zamówień publicznych,

· współpraca z Izbą Obrachunkową oraz Urzędem Skarbowym,

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

3. Do zadań Wydziału Budowlano-Inwestycyjnego:

· nadzór nad prowadzonymi inwestycjami lokalnymi,

· współdziałanie z Konserwatorem Zabytków w zakresie określania kształtu architektonicznego obiektów budowanych na terenie Chojnic, szczególnie w obrębie Starego Miasta,
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· efektywne wykorzystywanie środków finansowych i środków produkcji przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

· koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów kapitalnych o znaczeniu lokalnym oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

· współdziałanie z Wydziałem Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniającej przygotowanie terenów dla budownictwa komunalnego,

· realizacja zadań wynikających z powierzenia do prowadzenia niektórych spraw z zakresu administracji rządowej i samorządowej.

4. Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska:

· organizacja targowisk,

· zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oraz rozbudowa urządzeń infrastruktury, oczyszczania, zieleni i usług komunalnych oraz współpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

· obsługa techniczna zgromadzeń wspólników spółek jednoosobowych Skarbu Gminy (Zakład Gospodarki Mieszkaniowej, Chojnickie Towarzystwo Budownictwa Społecznego, Miejski Zakład Komunikacji, Wodociągi Miejskie, Miejski Zakład Energetyki Cieplnej),

· zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów mieszkaniowych, obiektów użyteczności publicznej i obiektów jednostek budżetowych oraz innych urządzeń i budowli komunalnych,

· zapewnienie należytego stanu sanitarnego, czystości i porządku,

· efektywne wykorzystywanie środków finansowych i środków produkcji przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

· współdziałanie z Wydziałem Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury 

technicznej zapewniającej przygotowania terenów dla budownictwa  komunalnego,

· prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi będącymi w zasobach komunalnych,

· nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej,

· budowa i konserwacja dróg miejskich, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich eksploatacją,

· realizacja zadań wynikających z powierzenia do prowadzenia niektórych spraw z zakresu administracji rządowej (Porozumienie z Kierownikiem Urzędu Rejonowego w Chojnicach z 21 marca 1991r.-załącznik nr 9 do Statutu) w zakresie komunikacji wymienionych w art.5 pkt 20 lit.a ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej o zmianie niektórych ustaw (Dz.U.Nr 34, poz.198),

· prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony złóż surowców mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,
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· działanie w zakresie zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska,

· nadzór nad funkcjonowaniem maszyn i urządzeń w aspekcie ich uciążliwości dla środowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

· ustalanie i zagospodarowywanie sfer ochronnych,

· współdziałanie z Wydziałem Budowlano-Inwestycyjnym w zakresie lokalizacji inwestycji szczególnie szkodliwych dla środowiska,

· nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska,

· prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony środowiska,

· prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem i wypłacaniem dodatków mieszkaniowych,

· umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placów,

· nadzór i organizacja schronisk dla bezdomnych zwierząt,

· organizacja i prowadzenie robót publicznych.

5.    Do zadań Wydziału Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami:

1. Gospodarowanie nieruchomościami:

· komunalizacja, wykup, zamiana, wnioskowanie o wywłaszczenie,

· oddawanie w wieczyste użytkowanie, zarząd, dzierżawę i najem,

· sprzedaż,

· przejmowanie i zwrot nieruchomości,

· naliczanie, rozliczanie oraz egzekucja opłat i należności w w/w tytułów,

· naliczanie i egzekucja opłat z tytułu zmian wartości nieruchomości na skutek uzbrojenia terenów lub sporządzenia planów miejscowych oraz naliczanie odszkodowań,

· udostępnianie gruntów (za wyjątkiem dróg) w celu budowy sieci i urządzeń technicznych uzbrojenia terenu oraz uzgadnianie ich położenia,

· czynności związane z ustalaniem cen nieruchomości, zlecaniem sporządzania projektów podziału gruntów, organizacją przetargów.

       2.Ewidencja nieruchomości:

· ewidencja nieruchomości i nazewnictwo ulic.

3. Wykonywanie należących do zadań własnych gminy obowiązków z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

· prace studialne związane ze skutkami i możliwościami zagospodarowania pod względem prawnym oraz technicznym i ekonomicznym, w tym opracowanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ocena zmian w zagospodarowaniu miasta,

· negocjacje w sprawie wprowadzenia do planu gminy zadań rządowych,

· sporządzanie i rejestracja planów miejscowych,

· wydawanie wypisów i wyrysów z planów miejscowych,

· wydawanie decyzji i stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na wniosek zainteresowanych oraz prowadzenie ich rejestru,

· badanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz aktów notarialnych ze względu na zgodność z planem.
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4. Współdziałanie z organami właściwymi w sprawach rolnictwa i hodowli w zakresie:

· nadzoru nad produkcją roślinną i zwierzęcą,

· ochroną roślin i zwierząt przed chorobami,

· doradztwa i oświaty rolniczej,

· organizacji produkcji rolniczej,

· zwalczania skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie,

· rejonizacji upraw i kontroli zasiewów,

· nadzoru nad organizacją skupu płodów rolnych,

· innych nie związanych z ochroną środowiska.

5. Wykonywanie należących do zadań własnych gminy obowiązków z zakresu ochrony gruntów rolnych:

· uzyskiwanie zgód właściwych organów na przeznaczenie gruntów na cele nierolnicze i nieleśne.

6. Scalanie i podział nieruchomości:

· opiniowanie projektów podziału i zatwierdzanie projektów podziału,

· scalanie i podział nieruchomości przeznaczonych w planach miejscowych na inne cele niż rolne i leśne.

6.  Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich:

· realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

· współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania        bezpieczeństwa i porządku publicznego,

· koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznej, 

· współdziałanie z Wydziałem OC przy rejestracji przedpoborowych i poboru do wojska,

· udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych oraz dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z prowadzeniem zbiórek,

· wydawanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne,

· prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

· koordynowanie działalności handlowej i usługowej na terenie Miasta,

· wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.

7. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego:

· realizacja zadań z ustawy o aktach stanu cywilnego.

8.  Do zadań Wydziału Edukacji, Wychowania i Zdrowia:

· przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakaźne,

· zapewnienie prawidłowego stanu opieki lekarskiej i pielęgniarskiej świadczonej przez placówki otwartej opieki zdrowotnej,

· współdziałanie z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia ludności higienicznych warunków pracy, nauki i bytowania,

· współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Chojnicach w zakresie realizacji wspólnych przedsięwzięć,

· nadzór nad działalnością żłobka, przedszkoli i szkół podstawowych,
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· prowadzenie spraw dotyczących nieletnich zagrożonych środowiskowo i podlegających jurysdykcji prawnej.

9. Do zadań Wydziału Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu:

· promocja Miasta w dziedzinach gospodarki, turystyki, kultury i sportu,

· koordynacja działań Wydziałów i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie zadań promocyjnych.

· koordynowanie działań na rzecz rozwiązywania problemu młodzieży,

· zapewnienie warunków materialnych dla upowszechniania kultury i sztuki,

· prowadzenie spraw związanych z konserwacją zabytków i miejsc pamięci narodowej,

· prowadzenie działalności związanej z funkcjonowaniem bibliotek,

· upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

· koordynowanie rozwoju, bazy obiektów i urządzeń sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,

· inicjowanie rozwoju usług sportowych i turystycznych,

10. Do zadań Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych:

· prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnych określonych odrębnymi przepisami.

6) W załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego:

· w § 2 ust.2 po słowach „na podstawie” dodaje się słowo „wyboru”.

· w § 5 ust.2 słowo „Naczelnicy” zastępuje się słowem „Dyrektorzy”.

7)  W załączniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego „Organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie Miejskim”

· w § 1 ust.1 słowa „Wojewody Bydgoskiego” zastępuje się słowami „Wojewody Pomorskiego”.

8) W załączniku Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego „Organizacja działalności kontrolnej” użyte w różnych przypadkach słowo „Naczelnik” zastępuje się wyrazem „Dyrektor”.

9) W załączniku Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego „Zasady podpisywania pism i decyzji”:

· w § 1 pkt 2 dodaje się słowo „i samorządowej”,

· w § 2 pkt 3 dodaje się słowo „i samorządowej”,

· użyte w różnych przypadkach słowo „Naczelnik” zastępuje się słowem „Dyrektor” w odpowiednim przypadku.

Przewodniczący

Rady Miejskiej

Edward Pietrzyk

Załącznik nr 2 do Uchwały Nr VI/71/99 Rady Miejskiej w Chojnicach z dnia 22 lutego 1999r.

Regulamin organizacyjny Urzędu Miejskiego 

w Chojnicach 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE           

( 1 

Urząd Miejski w Chojnicach, zwany dalej Urzędem realizuje zadania 

1.Własne Miasta wynikające z ustawy o samorządzie gminnym. 

2.Zlecone przez organy administracji rządowej.                  

3.Przejęte od administracji rządowej i samorządowej w drodze porozumienia. 

4.Wynikające z innych ustaw szczegółowych.

5.Zadania wynikające z uchwał Rady Miejskiej.                       

II. ZASADY KIEROWANIA PRACĄ URZĘDU MIEJSKIEGO 

( 2 

1.Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy i Sekretarza Miasta.

2.Zastępca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Burmistrza. Jeżeli Burmistrz nie może pełnić obowiązków służbowych zakres ten rozszerza się na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza. 

3.Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu. 

   W zakresie ustalonym przez Zarząd Miasta Burmistrz może powierzyć prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi. 

4.Skarbnik Miasta odpowiada za gospodarowanie budżetem Miasta.  

5.Szczegółowe zadania dla Zastępcy i Sekretarza określa Burmistrz. 

( 3 

Burmistrz może upoważnić swojego Zastępcę lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.                    

III. STRUKTURA URZĘDU 

( 4 

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:    

1.Wydział Organizacyjny (Or) 

(1)
2.Wydział Finansowy (Fn)                                        

3.Wydział Budowlano-Inwestycyjny (BI)                           

4.Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska (Km)                                        

5.Wydział Spraw Obywatelskich (SO)                              

6.Wydział Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami (GP)                  

7.Wydział Edukacji, Wychowania i Zdrowia (EZ) 

8.Wydział Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu (WP) 

9.Wydział Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Sprawa Obronnych  (OC) 

10.Urząd Stanu Cywilnego (USC)

(5 

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

3. a) Dyrektor Wydziału Organizacyjnego – Dyrektor Generalny Urzędu       

(Sekretarz Miasta)

· Zastępca Dyrektora Wydziału

b) Dyrektor Wydziału Finansowego

· Zastępca Dyrektora ds. Księgowości Budżetowej

· Zastępca Dyrektora ds. Księgowości Podatkowej

k) Dyrektor Wydziału Budowlano-Inwestycyjnego

l) Dyrektor Wydziału Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska

m) Dyrektor Wydziału Spraw Obywatelskich 

n) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy

o) Dyrektor Wydziału Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami

p) Dyrektor Wydziału Edukacji, Wychowania i Zdrowia

q) Dyrektor Wydziału Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu

r) Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych.

4. Stanowisko Dyrektora Wydziału jest równoważne ze stanowiskiem Naczelnika Wydziału, o którym mowa w IV Tabeli Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 stycznia 1999r. zmieniającego Rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 5, poz.33). 

( 6 

Wydziały prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Burmistrza. 

(2)
( 7 

Do wspólnych zadań wydziałów należy w szczególności: 

 1.Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Miasta. 

 2.Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.   

 3.Współdziałanie z organami samorządowymi oraz organizacjami społecznymi i politycznymi. 

 4.Współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji zespolonej i niezespolonej. 

 5.Przygotowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania. 

  6.Rozpatrywanie skarg, wniosków i zapytań w/g właściwości.       

  7.Opracowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji z realizacji powierzonych zadań. 

  8.Efektywne wykorzystywanie środków finansowych.

  9.Analiza uzyskiwanych dochodów, stawianie wniosków co do oszczędności jak i znalezienia nowych źródeł dochodów.

10.Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości bezpośredniemu przełożonemu lub Zarządowi Miasta.

11.Przekazywanie kopii zawartych umów do specjalnie prowadzonego w tym celu centralnego rejestru. Zapisywanie na umowie numeru rejestru.

( 8 

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych Wydziałów należy:

5. Do zadań Wydziału Organizacyjnego:

· zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzędu,

· zapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad funkcjonowaniem wydziałów Urzędu,

· zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa, instrukcją kancelaryjną i obsługa prawna Urzędu,

· racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych,

· obsługa kancelaryjna Rady Miejskiej, Zarządu Miasta oraz ich jednostek pomocniczych,

· prowadzenie ewidencji zgłoszonych postulatów, skarg, wniosków, zapytań, przekazywanie właściwym jednostkom organizacyjnym oraz nadzór nad ich załatwianiem,

· zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd,

(3)
· nadzór nad pracownikami obsługi Urzędu,

· zapewnienie prawidłowych warunków bhp oraz p.poż w Urzędzie,

· prowadzenie kancelarii i archiwum,

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych i administrowanie budynkami Urzędu,

· prowadzenie centralnego rejestru umów.

6. Do zadań Wydziału Finansowego:

· zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Miasta dochodami własnymi i zasilającymi,

· analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie,

· prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

· ustalanie wysokości podatków i opłat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie,

· prowadzenie spraw funduszy celowych,

· nadzór i kontrola nad działalnością podległych podmiotów gospodarczych,

· opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego i udzielonych zamówień publicznych,

· współpraca z Izbą Obrachunkową oraz Urzędem Skarbowym,

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

7. Do zadań Wydziału Budowlano-Inwestycyjnego:

· nadzór nad prowadzonymi inwestycjami lokalnymi,

· współdziałanie z Konserwatorem Zabytków w zakresie określania kształtu architektonicznego obiektów budowanych na terenie Chojnic, szczególnie w obrębie Starego Miasta,

· efektywne wykorzystywanie środków finansowych i środków produkcji przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

· koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów kapitalnych        o znaczeniu lokalnym oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

· współdziałanie z Wydziałem Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniającej przygotowanie terenów dla budownictwa komunalnego,

· realizacja zadań wynikających z powierzenia do prowadzenia niektórych spraw z zakresu administracji rządowej i samorządowej.

(4)
8. Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska:

· organizacja targowisk,

· zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oraz rozbudowa urządzeń infrastruktury, oczyszczania, zieleni i usług komunalnych oraz współpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

· obsługa techniczna zgromadzeń wspólników spółek jednoosobowych Skarbu Gminy (Zakład Gospodarki Mieszkaniowej, Chojnickie Towarzystwo Budownictwa Społecznego, Miejski Zakład Komunikacji, Wodociągi Miejskie, Miejski Zakład Energetyki Cieplnej),

· zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów mieszkaniowych, obiektów użyteczności publicznej i obiektów jednostek budżetowych oraz innych urządzeń i budowli komunalnych,

· zapewnienie należytego stanu sanitarnego, czystości i porządku,

· efektywne wykorzystywanie środków finansowych i środków produkcji przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

· współdziałanie z Wydziałem Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury 

technicznej zapewniającej przygotowania terenów dla budownictwa  komunalnego,

· prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi będącymi w zasobach komunalnych,

· nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej,

· budowa i konserwacja dróg miejskich, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich eksploatacją,

· realizacja zadań wynikających z powierzenia do prowadzenia niektórych spraw z zakresu administracji rządowej (Porozumienie z Kierownikiem Urzędu Rejonowego w Chojnicach z 21 marca 1991r.-załącznik nr 9 do Statutu) w zakresie komunikacji wymienionych w art.5 pkt 20 lit.a ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej o zmianie niektórych ustaw (Dz.U.Nr 34, poz.198),

· prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony złóż surowców mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

· działanie w zakresie zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska,

· nadzór nad funkcjonowaniem maszyn i urządzeń w aspekcie ich uciążliwości dla środowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

· ustalanie i zagospodarowywanie sfer ochronnych,

(5)
· współdziałanie z Wydziałem Budowlano-Inwestycyjnym w zakresie lokalizacji inwestycji szczególnie szkodliwych dla środowiska,

· nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska,

· prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony środowiska,

· prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem i wypłacaniem dodatków mieszkaniowych,

· umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placów,

· nadzór i organizacja schronisk dla bezdomnych zwierząt,

· organizacja i prowadzenie robót publicznych.

2. Do zadań Wydziału Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami:

3. Gospodarowanie nieruchomościami:

· komunalizacja, wykup, zamiana, wnioskowanie o wywłaszczenie,

· oddawanie w wieczyste użytkowanie, zarząd, dzierżawę i najem,

· sprzedaż,

· przejmowanie i zwrot nieruchomości,

· naliczanie, rozliczanie oraz egzekucja opłat i należności w w/w tytułów,

· naliczanie i egzekucja opłat z tytułu zmian wartości nieruchomości na skutek uzbrojenia terenów lub sporządzenia planów miejscowych oraz naliczanie odszkodowań,

· udostępnianie gruntów (za wyjątkiem dróg) w celu budowy sieci i urządzeń technicznych uzbrojenia terenu oraz uzgadnianie ich położenia,

· czynności związane z ustalaniem cen nieruchomości, zlecaniem sporządzania projektów podziału gruntów, organizacją przetargów.

      2. Ewidencja nieruchomości:

· ewidencja nieruchomości i nazewnictwo ulic.

3. Wykonywanie należących do zadań własnych gminy obowiązków z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

· prace studialne związane ze skutkami i możliwościami zagospodarowania pod względem prawnym oraz technicznym i ekonomicznym, w tym opracowanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ocena zmian w zagospodarowaniu miasta,

· negocjacje w sprawie wprowadzenia do planu gminy zadań rządowych,

· sporządzanie i rejestracja planów miejscowych,

· wydawanie wypisów i wyrysów z planów miejscowych,

· wydawanie decyzji i stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na wniosek zainteresowanych oraz prowadzenie ich rejestru,

· badanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz aktów notarialnych ze względu na zgodność z planem.

(6)
    4. Współdziałanie z organami właściwymi w sprawach rolnictwa i hodowli   w  zakresie:

· nadzoru nad produkcją roślinną i zwierzęcą,

· ochroną roślin i zwierząt przed chorobami,

· doradztwa i oświaty rolniczej,

· organizacji produkcji rolniczej,

· zwalczania skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie,

· rejonizacji upraw i kontroli zasiewów,

· nadzoru nad organizacją skupu płodów rolnych,

· innych nie związanych z ochroną środowiska.

7. Wykonywanie należących do zadań własnych gminy obowiązków z zakresu ochrony gruntów rolnych:

· uzyskiwanie zgód właściwych organów na przeznaczenie gruntów na cele nierolnicze i nieleśne.

8. Scalanie i podział nieruchomości:

· opiniowanie projektów podziału i zatwierdzanie projektów podziału,

· scalanie i podział nieruchomości przeznaczonych w planach miejscowych na inne cele niż rolne i leśne.

6.  Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich:

· realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

· współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania        bezpieczeństwa i porządku publicznego,

· koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznej, 

· współdziałanie z Wydziałem OC przy rejestracji przedpoborowych i poboru do wojska,

· udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych oraz dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z prowadzeniem zbiórek,

· wydawanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne,

· prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

· koordynowanie działalności handlowej i usługowej na terenie Miasta,

· wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

7.  Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego
· realizacja zadań z ustawy o aktach stanu cywilnego.

(7)
8.  Do zadań Wydziału Edukacji, Wychowania i Zdrowia:

· przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakaźne,

· zapewnienie prawidłowego stanu opieki lekarskiej i pielęgniarskiej świadczonej przez placówki otwartej opieki zdrowotnej,

· współdziałanie z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia ludności higienicznych warunków pracy, nauki i bytowania,

· współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Chojnicach w zakresie realizacji wspólnych przedsięwzięć,

· nadzór nad działalnością żłobka, przedszkoli i szkół podstawowych,

· prowadzenie spraw dotyczących nieletnich zagrożonych środowiskowo i podlegających jurysdykcji prawnej.

9. Do zadań Wydziału Promocji Gospodarczej, Turystycznej, Kultury i Sportu:

· promocja Miasta w dziedzinach gospodarki, turystyki, kultury i sportu,

· koordynacja działań Wydziałów i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie zadań promocyjnych,

· koordynowanie działań na rzecz rozwiązywania problemu młodzieży,

· zapewnienie warunków materialnych dla upowszechniania kultury i sztuki,

· prowadzenie spraw związanych z konserwacją zabytków i miejsc pamięci narodowej,

· prowadzenie działalności związanej z funkcjonowaniem bibliotek,

· upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

· koordynowanie rozwoju, bazy obiektów i urządzeń sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,

· inicjowanie rozwoju usług sportowych i turystycznych,

10. Do zadań Wydziału Reagowania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych:

· prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnych określonych odrębnymi przepisami.

(8)

Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                        Urzędu Miejskiego                

Tryb pracy Urzędu Miejskiego 

w Chojnicach 

Rozdział I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE.  

( 1 

Postanowienia niniejsze ustalają porządek wewnętrzny w Urzędzie oraz określają związane z pracą prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.      

( 2 

1.Stosunek pracy między pracownikami a Urzędem Miejskim normują przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr 21, poz.124), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz.U.Nr 24, poz.141 z późniejszymi zmianami) oraz przepisy wykonawcze. 

2.Pracownikiem Urzędu jest osoba, z którą został nawiązany stosunek pracy na podstawie wyboru, powołania, mianowania i umowy o pracę. 
( 3 

1.Obowiązujący czas pracy w Urzędzie wynosi tygodniowo 40 godzin. 

2.Rozkład czasu pracy :                                           

   poniedziałek, środa, czwartek, piątek                                      
od 7,30 do 15,00   

   wtorek                                                                                         
od 7,30 do 16,00   

   i sobotę określoną odrębnym zarządzeniem Burmistrza        od 7,30 do 13,30 

3.W razie konieczności można zatrudnić pracownika poza podstawowym wymiarem czasu pracy, a w wyjątkowych przypadkach także w nocy, w niedzielę i święta. 

( 4 

Dniami wolnymi od pracy są niedziele, święta oraz inne dni określone odrębnymi przepisami.

(9)

Rozdział II 

OBSŁUGA INTERESANTÓW.

( 5 

1.Poszczególne Wydziały informują o terminach załatwiania spraw poprzez wywieszenie informacji w widocznym miejscu.           

2.W sprawach skarg i wniosków interesantów przyjmuje Burmistrz, Zastępca i Sekretarz Miasta oraz Dyrektorzy Wydziałów w każdy wtorek w godzinach od 8,00 do 16,00.                  

Rozdział III 

OBSŁUGA URZĘDU. 

( 6 

1.Obowiązkiem pracodawcy jest: 

 1) zapewnienie pracownikowi warunków do wykonywania jego czynności, a w szczególności zapewnienie mu odpowiedniego pomieszczenia i zaopatrzenia w niezbędne środki do pracy, 

 2) właściwa ocena pracownika i wyników jego pracy, 

 3) kształtowanie w pracy atmosfery wzajemnego zrozumienia, współpracy, współodpowiedzialności za mienie i wyniki działalności Urzędu, 

 4) zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków i uprawnieniami wynikającymi ze stosunku pracy oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, 

5) zapoznanie pracowników z przepisami bhp i p.poż., 

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa p.poż.,       

7) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz właściwe wykorzystanie kwalifikacji i uzdolnień pracowników w celu osiągania wysokiej wydajności i jakości pracy, 

8) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

9) zapewnienie przestrzegania porządku i dyscypliny pracy. 

(10)

( 7 

Urząd obowiązany jest wypłacać pracownikom należności wynikające ze stosunku pracy w terminach ustalonych obowiązującymi przepisami.

Rozdział IV 

OBOWIĄZKI PRACOWNIKA. 

 ( 8 

1.Czas pracy pracownik obowiązany jest wykorzystywać maksymalnie na pracę zawodową.

2.Podstawowymi obowiązkami pracownika są:                         

   1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie,                     

   2) przestrzeganie dyscypliny pracy,                             

   3) stosowanie się do poleceń przełożonych dotyczących pracy.  

3.Pracownik zobowiązany jest w szczególności:                   

   1) przestrzegać ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy i wykorzystanie go w sposób jak najbardziej efektywny,     

   2) dążyć do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu odpowiednią inicjatywę,            

   3) przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz przepisów p.poż. oraz uczestniczyć w stosownych szkoleniach, 

   4) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Urzędzie porządku, 

   5) dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienie i używać je zgodnie z przeznaczeniem, 

   6) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej, 

   7) przestrzegać zasad współżycia społecznego. 

4.Pracownik obowiązany jest powiadomić Wydział Organizacyjny o wszelkich zmianach odnośnie: 

   1) zmiany stanu cywilnego, 

   2) stanu rodzinnego, warunkującego nabycie lub utratę prawa do pobierania zasiłków rodzinnych lub innych świadczeń, 

   3) miejsca zamieszkania, 

   4) wykształcenia, 

   5) stosunku do służby wojskowej. 

(11)

( 9 

1.Na pracowniku ciąży obowiązek zabezpieczenia miejsca pracy po jej zakończeniu poprzez:

   1) zamknięcie szaf i biurek, 

   2) wyłączenie z sieci maszyn i innych urządzeń elektrycznych.

2.Przebywanie pracownika w pomieszczeniach Urzędu po godzinach oraz w dniach wolnych od pracy wymaga każdorazowo zgody Burmistrza lub Sekretarza Miasta. W zamian za przepracowane dodatkowo godziny pracownikowi przysługuje czas wolny lub stosowne wynagrodzenie. 
( 10

1.Wszyscy pracownicy Urzędu mają obowiązek zachowania w czasie pracy pełnej sprawności psychicznej i fizycznej.              

2.Obowiązuje zakaz organizowania w Urzędzie wszelkich spotkań połączonych z podawaniem i spożywaniem alkoholu wynikający z ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi  (Dz.U.Nr 35, poz.230). 

3.Zgodnie z postanowieniami art.52 ( 1 Kodeksu Pracy może być rozwiązana umowa o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika w przypadku: 

   1) spożywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzędu,    

   2) stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości. 

4.Osoby naruszające obowiązek trzeźwości nie mogą być awansowane, nagradzane i wyróżniane przez okres jednego roku od dnia naruszenia tego obowiązku.

5.Stosownie do przepisów ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz.U. Nr 10, poz.55 z 1996 r.). Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie Urzędu Miasta poza wyraźnie wyodrębnionymi miejscami. 

( 11 

1.Pracownik obowiązany jest dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia służbowe przełożonych. 

2.Jeżeli polecenie służbowe jest w przekonaniu pracownika sprzeczne z prawem, godzi w interes społeczny albo zawiera znamiona pomyłki - pracownik ma obo-

(12)

wiązek zwrócić uwagę na tę okoliczność przełożonemu. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik obowiązany jest je wykonać.               

3.Pracownikowi nie wolno wykonywać polecenia służbowego, jeżeli jego wykonanie naruszyłoby w sposób oczywisty przepisy prawa, albo stanowiło przestępstwo lub groziło szkodą dla interesu społecznego. O odmowie wykonania polecenia pracownik niezwłocznie zawiadamia na piśmie Burmistrza.   

( 12 

Pracownik ma obowiązek stwierdzić fakt przybycia do pracy podpisem na liście      obecności. 

Rozdział V 

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI W PRACY I SPÓŹNIEŃ DO PRACY.

( 13 

1.O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić Burmistrza lub Sekretarza Miasta. 

2.W przypadku nie przewidzianej nieobecności w pracy pracownik obowiązany jest zawiadomić Urząd o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później niż w dniu następnym: osobiście, przez inne osoby lub przez pocztę. W tym ostatnim przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.              

3.Nie dotrzymanie terminów, o których mowa jest usprawiedliwiona, jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.                   

4.Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając Burmistrzowi lub Sekretarzowi niezwłocznie przyczyny nieobecności, a także odpowiednie dowody. 

5.O uznaniu spóźnienia się do pracy za usprawiedliwione decyduje Burmistrz. 

6.Wydział Organizacyjny prowadzi kontrolę prawidłowości wykorzystania zwolnień lekarskich od pracy. Kontrolę taką należy w szczególności przeprowadzić    u osób, które: 

(13)

  1) korzystają często z krótkotrwałych zwolnień lekarskich, 

  2) nie zawiadamiają w terminie o przyczynie nieobecności, 

  3) były karane za wykorzystywanie zwolnień lekarskich niezgodnie z ich przeznaczeniem. 

Rozdział VI 

URLOPY PRACOWNICZE I ZWOLNIENIA OD PRACY. 

( 14 

1.Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego w terminach ustalonych w planie urlopów. 

2.Plan urlopów zatwierdza Burmistrz. 

3.Przesunięcie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego może   nastąpić na podstawie decyzji Burmistrza - na wniosek pracownika motywowany ważnymi przyczynami. 

4.Przesunięcie terminu urlopu jest także dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb Urzędu, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.                  

5.Pracownik może być odwołany z urlopu na zasadzie określonej w art.167 Kodeksu Pracy. Koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu pokrywa Urząd. 

6.Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi        udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

( 15 

Na wniosek pracownika, umotywowany szczególnymi względami, Burmistrz może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy. 
( 16 

1.Załatwianie spraw społecznych i osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie konieczności, w godzinach i na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 

2.Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.                         

(14)

   Zwolnienia udziela Burmistrz lub Sekretarz Miasta, gdy zachodzi nieunikniona     i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. 

   Obowiązkiem pracownika jest wpisać godziny wyjścia i powrotu do ewidencji nieobecności w godzinach pracy. Pracownik ma obowiązek odpracować czas pracy zużyty na cele prywatne.      

3.Zasady wynagradzania za czas zwolnienia od pracy regulują postanowienia rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz.U. Nr 60 poz.281). 

   Udzielanie zwolnień i urlopów pracownikom odbywającym naukę w szkołach regulują odrębne przepisy. 

Rozdział VII 

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA.

( 17 

Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatyw w pracy i podnoszeniu jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Urzędu mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia. 
( 18 

Mogą być stosowane następujące nagrody i wyróżnienia:           

1) nagroda pieniężna,                                           

2) pochwała pisemna,                                            

3) pochwała publiczna,                                          

4) dyplom uznania,                                              

5) inne wyróżnienia przewidziane w odrębnych przepisach. 
( 19 

1.Nagrody i wyróżnienia przyznaje Burmistrz po zasięgnięciu opinii bezpośredniego przełożonego pracownika.    

2.Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt      osobowych pracownika.                       

(15)

Rozdział VIII 

KARY ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY I PORZĄDKU.                                    

( 20 

1.Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest: 

   1) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 

   2) stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwym - doprowadzenie się w czasie pracy lub na terenie Urzędu do stanu nietrzeźwości lub stanu po spożyciu alkoholu, 

  3) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy, 

  4) dokonywanie nadużyć w zakresie korzystania ze świadczeń socjalnych. 

2.Pracowników w stanie nietrzeźwym lub w stanie po spożyciu alkoholu nie należy dopuszczać do wykonywania pracy. 

( 21 

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisów bhp, p.poż. oraz niedbałego wykonywania obowiązków służbowych stosuje się:         

   1) karę upomnienia,                                             

   2) karę nagany,                                                 

   3) karę pieniężną.                                            

2.Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia do tego naruszenia.        

3.Kary porządkowe stosuje Burmistrz.                            

4.Pracownik może w ciągu 3 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. 

   O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz w porozumieniu z bezpośrednim przełożonym pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.           

5.Karę uważa się za niebyłą i wzmiankę o niej wykreśla się w aktach Urzędu, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.         

(16)

6.Burmistrz biorąc pod uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie się pracownika po ukaraniu może w terminie wcześniejszym z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika uznać karę za niebyłą.          

( 22 

Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika nie może nastąpić po upływie 1 miesiąca od uzyskania przez Urząd wiadomości o okoliczności uzasadniającej rozwiązanie.     

(17)

Załącznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                                 Urzędu Miejskiego                  

Zasady i tryb postępowania 

przy opracowywaniu i wydawaniu 

aktów prawnych 

( 1 

1.Na podstawie uprawnień ustawowych organom Miasta przysługuje prawo stanowienia przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze Miasta. 

2.W zakresie nie uregulowanym w odrębnych ustawach lub innych przepisach powszechnie obowiązujących, Rada Miejska może wydawać przepisy porządkowe, jeżeli jest to niezbędne dla ochrony życia lub zdrowia Obywateli oraz dla zapewnienia porządku, spokoju i bezpieczeństwa publicznego. 

3.W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga się wyłącznie w drodze referendum lokalnego. 

   Referendum może być przeprowadzone w każdej sprawie dla Miasta Tryb przeprowadzenia referendum określają ustawy. 
( 2 

Organy Miasta wydają akty prawne powszechnie obowiązujące w formie uchwał i zarządzeń. 
( 3 

Akty prawne wymienione w  ( 2 ustanawiają: 

   1.Rada Miejska i Zarząd Miasta w formie uchwał w sprawach i trybie określonym przepisami prawa i Statutem Miasta.     

2.1.Zarząd Miasta w formie zarządzeń porządkowych w przypadkach określonych w art.41 ust.2 ustawy o samorządzie terytorialnym. 

      Zarządzenie takie podlega zatwierdzeniu na najbliższej Sesji Rady Miejskiej, w trybie art.41 cytowanej ustawy.        

   2.Zarządowi Miasta przysługuje prawo wydawania zarządzeń w celu wykonania uchwał Rady Miejskiej.                      

   3.W sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, Burmistrz podejmuje czynności należące do kompetencji Zarządu Miasta, w tym wydawanie zarządzeń.  

(18)

Nie dotyczy to wydawania zarządzeń porządkowych, o których mowa w art.41 ust.2 ustawy o samorządzie terytorialnym. Czynności podjęte w powyższym trybie wymagają zatwierdzenia na najbliższym posiedzeniu Zarządu Miasta. 

( 4 

Projekt aktu prawnego należy przekazać do zaopiniowania właściwym jednostkom organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i Statutem Miasta. 

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego Urzędu. 
( 5 

1.Uchwały Rady Miejskiej podejmowane są zwykłą większością głosów, w głosowaniu jawnym, przy obecności co najmniej połowy składu osobowego Rady Miejskiej.                              

2.Uchwały Rady Miejskiej podejmowane są kwalifikowaną większością 2/3 głosów w głosowaniu tajnym w sprawach określonych w przepisach prawa i Statucie Miasta.                         

3.Postanowienia dotyczące trybu podejmowania uchwał przez Radę Miejską określonych w ust.1 stosuje się odpowiednio do podejmowania uchwał i zarządzeń przez Zarząd Miasta.                 

   Zasady powyższe nie mają zastosowania do porządku określonego w ( 3 ust.3.

( 6 

1.Przepisy organów Miasta ogłasza się przez rozplakatowanie obwieszczeń w miejscach publicznych lub w inny sposób miejscowo przyjęty, a także przez ogłoszenie w lokalnej prasie, chyba, że przepisy prawa stanowią inaczej.                     

2.Przepisy organów Miasta wchodzą w życie z dniem ogłoszenia o ile nie przewidują wyraźnie terminu późniejszego.           

3.Urząd Miejski prowadzi zbiór przepisów miejskich dostępnych do publicznego wglądu.                                        

4.Uchwały i zarządzenia organów Miasta nie stanowiące przepisów miejskich mogą być podane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej. 

(19)

Załącznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                  Urzędu Miejskiego            

Organizowanie przyjmowania, 

rozpatrywania i załatwiania 

indywidualnych spraw Obywateli 

w Urzędzie Miejskim 

( 1 

1.Indywidualne sprawy Obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego, przepisach szczególnych oraz zarządzeniu Wojewody Pomorskiego w trybie art.35 ( 4 KPA określającym rodzaje spraw, które można załatwić w terminach skróconych.                              

2.Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw Obywateli, kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.        

3.Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą dyrektorzy wydziałów oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.        

4.Kontrolę i koordynację działań wydziałów Urzędu w zakresie załatwiania indywidualnych spraw Obywateli, w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta. 
( 2 

1.Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków Obywateli.                                   

2.Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.                                 

3.Wydział Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg indywidualnych wpływających do Urzędu oraz zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów.   

( 3 

1.Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:          

   - udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,         

(20)

   - rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia,    

   - informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,  

   - powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadkach zaistnienia takiej konieczności,                

   - informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć. 

2.Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub telegraficznej.                 

(21)

Załącznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                  Urzędu Miejskiego                   

Organizacja działalności 

kontrolnej 

( 1 

W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna. 
( 2 

Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują: 

1.Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydziałów Urzędu w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych. 

2.Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta w zakresie przyznanych im uprawnień. 
( 3 

Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Zarząd Miasta i Burmistrza pełnomocnictw:                              

1.Skarbnik Miasta w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań państwowych zleconych Miastu oraz w zakresie prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane organom Miasta. 

2.Dyrektorzy wydziałów oraz upoważnieni pracownicy Urzędu w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej.              

(22)

Załącznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                   Urzędu Miejskiego               

Zasady podpisywania 

pism i decyzji 

( 1 

Burmistrz podpisuje osobiście:                                  

1.uchwały i zarządzenia Zarządu Miasta,                         

2.dokumenty kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej,

3.pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzów stolic,

4.odpowiedzi na zapytania radnych oraz wnioski posłów i senatorów,

5.odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników. 
( 2 

Zastępca Burmistrza i Sekretarz Miasta w ramach udzielonych im upoważnień przez Burmistrza:                                    

1.dokonują aprobaty spraw wymienionych w  ( 1,                   

2.podpisują z upoważnienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy określone w  ( 1 (w przypadku jego nieobecności),              

3.podpisują korespondencję kierowaną do z-ców kierowników administracji rządowej i samorządowej.
( 3 

1.Dokumenty przedstawione do podpisu członkom kierownictwa Urzędu powinny być uprzednio parafowane przez Dyrektora Wydziału. 

2.W dokumentach przedstawianych do podpisu członkom kierownictwa Urzędu powinny być zamieszczone inicjały pracownika, który opracował dokument. 

( 4 

Burmistrz może upoważnić Dyrektorów Wydziałów do podpisywania  korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie działania wydziału, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej. 

(23)

Załącznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego 

                                                                                                 Urzędu Miejskiego 

Z A S A D Y 

DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH 

Na podstawie art.17 ust.2 z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 21, poz.124 z późniejszymi zmianami): 

( 1 

1.Pracownicy samorządowi mianowani jak również spełniający warunki do mianowania w najbliższej przyszłości są poddawani corocznej ocenie kwalifikacyjnej, dokonywanej nie później niż przed udzieleniem absolutorium Zarządowi Miasta. 

( 2 

Ocena pracownika, prócz informacji ogólnych dotyczących stanowiska pracy, kwalifikacji, stażu pracy ogółem i na zajmowanym stanowisku, winna zawierać następujące pozycje: 

a) znajomość aktów prawnych, regulujących zakres obsługi gminy i mieszkańców na jego stanowisku, 

b) wiedzę o samorządzie terytorialnym i kompetencjach, 

c) umiejętność stosowania prawa w praktyce, 

d) stosunek do podwładnych i przełożonych, 

e) inicjatywę zawodową, 

f) poczucie odpowiedzialności i zaangażowanie, 

g) etykę zawodową, 

h) etykę osobistą, 

i) zdolności instruktażowe, 

j) dbałość o wygląd osobisty, 

k) zachowanie się wobec interesantów, 

l) przestrzeganie regulaminu pracy. 

( 3 

Dokonuje się oceny dokumentacji i miejsca pracy pracowników z uwzględnieniem: 

(24)

a) sposobu prowadzenia dokumentacji z jednoczesną oceną sposobu przechowywania akt służbowych, 

b) terminowość załatwiania spraw, 

c) ilość spraw w postępowaniu odwoławczym, zmieniających decyzję lub utrzymujących w mocy, 

d) wygląd pomieszczeń i otoczenia, 

e) zapobiegliwość. 

( 4 

1. Oceny pracowników dokonuje Zarząd Miasta. 

( 5 

1. Ustala się następującą skalę ocen: 

    a) pozytywną 

    b) negatywną. 

2. Każda z ocen posiada odpowiednią punktację ustaloną przed przystąpieniem do pracy. Zasady punktacji wpisuje się do protokołu. 

3. Każde zagadnienie ujęte poprzednim członkowie Zarządu punktują samodzielnie. Punktacja stanowi element pomocniczy do wydania ostatecznej oceny i nie podlega weryfikacji. 

( 6 

Burmistrz Miasta, w szczególnie uzasadnionych przypadkach, może przyspieszyć dokonanie oceny pracownika, jeżeli sprawy, które miały wpływ na taką decyzję, nie zostały przekazane rzecznikowi dyscyplinarnemu. 

( 7 

Rzecznik dyscyplinarny, który wszczął postępowanie wyjaśniające, może zrezygnować ze złożenia wniosku o wszczęcie postępowania przed komisją dyscyplinarną I stopnia lub uzależnić złożenie takiego wniosku od przeprowadzenia oceny. 

( 6 stosuje się odpowiednio. 

( 8 

Zarząd Miasta zawiadamia pracownika o wyniku oceny. 

(25)

( 9 

Informacje o przeprowadzonej ocenie umieszcza się w aktach osobowych pracownika mianowanego. 

( 10 

Pracownikowi mianowanemu przysługuje prawo wglądu do całości dokumentacji, dotyczącej oceny oraz odwołania się od niej do Rady Miejskiej. Rada Miejska ustosunkuje się do zastrzeżeń pracownika na najbliższej Sesji.

( 11 

1. Ustalenie oceny negatywnej powoduje niemożność awansowania do następnej grupy wynagrodzeń pracownika przez okres biegnący do następnej oceny. 

2. Po usunięciu nieprawidłowości i wyraźnej poprawie pracy, zarząd może postawić wniosek o wcześniejsze awansowanie. 

( 12 

Uzyskanie przez pracownika samorządowego mianowanego ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej, dokonanej nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy, uniemożliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku. 

Wniosek w tej sprawie przedstawia Zarząd Miasta.

( 13 

Techniczną stroną wykonania oceny zapewnia Sekretarz Miasta. 

(26)
