Woéjt Gminy
Chojnow ZARZADZENIE NR 0050.16.2013
woj. doinoslaskie WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 12 marca 2013

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnéow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591 z pdZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Chojndw w ponizszym brzmieniu:
I. Postanowienia ogdlne

§ 2.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "regulaminem” okre$la strukture oraz zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Chojnéw.

§ 3.

Urzad Gminy Chojnéw, zwany dalej "Urzedem", realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

§ 4.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawniefn i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci zwigzanej z wykonywaniem
i zalatwianiem spraw.

I1. Podziatl funkcji kierowniczych
§ 5.

Pracg Urzedu kieruje i nadzoruje Woéjt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (Gléwny
Ksiegowy Budzetu) Naczelnikdw Wydziatéw i Kierownikow Referatow.

Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

Wojta zastepuje Sekretarz Gminy, ktéry w jego imieniu wykonuje zadania zzakresu zapewnienia
wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Gtoéwny Ksiegowy Budzetu) wykonuja wyznaczone przez Wéjta
zadania i kompetencje w powierzonym zakresie, zapewniajace sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki
jego dzialania oraz organizacje pracy. W tym zakresie nadzorujg dzialalnos¢ poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu.

§ 6.

Komorkami organizacyjnymi Urzedu sg wydzialy i referaty.

§7.

1. Pracg Wydzialu Spoteczno - Organizacyjnego kieruje i nadzoruje Sekretarz.
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Pracg Wydziatu Finansowo - Podatkowego kieruje i nadzoruje Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy
Budzetu).

Pracg Wydziatu Gospodarki, Inwestycji i Planowania kieruje i nadzoruje Naczelnik Wydziatu.

Praca Referatu Organizacyjnego kieruje i nadzoruje Kierownik Referatu.

Praca Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska kieruje i nadzoruje Kierownik Referatu.
Praca Referatu Podatkéw i Optat kieruje i nadzoruje Kierownik Referatu.

§ 8.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepuje go osoba upowazniona, a w zakresie kontrasygnaty
zastepuje go osoba posiadajgca upowaznienie Skarbnika.

W przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydziatu zastepuje go osoba upowazniona przez Wojta.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu zastepuje go osoba upowazniona przez Wéijta.
Naczelnik Wydziatu moze zatatwia¢ w imieniu Wéjta sprawy biezace, nalezace do zakresu dziatania
wydzialu, wtym wydawaé¢ decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia
Wiijta.

Kierownik Referatu moze zalatwia¢ w imieniu Wéjta sprawy biezace, nalezace do zakresu dzialania
referatu, wtym wydawa¢ decyzje administracyjne na podstawie indywidualnege upowaznienia
Wioijta.

ITI. Struktura organizacyjna
§ 9.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce wydziaty:
1) Wydzial Spoleczno - Organizacyjny - symbol ,,SO",

a. Referat Organizacyjny - symbol ,R0O",
2) Wydzial Finansowo - podatkowy - symbol ,FP”,

a. Referat Podatléw i Optat - symbol ,PO”",
3) Wydzial Gospodarld, Inwestycji i Planowania - symbol ,GIP”,

a. Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska - symbol ,GO".
W Urzedzie funkcjonuje petnomocnik ochrony informacji niejawnych, administrator bezpieczenstwa
informacji, koordynator ds. profilaktyli i rozwigzywania problemow alkoholowych, koordynator
kontroli zarzadczej.
Zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu okresla Wojt, po przediozeniu projeltu przez
hezposredniego przetozonego.

§ 10.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wajt,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy Budzetu),

Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Inwestycji i Planowania,
Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat.

§11.

W Urzedzie moga funkcjonowac state lub dorazne komisje powotane przez Wéjta. Ich sktad osobowy oraz
zakres dzialania i tryb funkcjonowania okresla Wojt, chyba, Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
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V. Zakres dzialania wydzialow, pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych i koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, koordynatora kontroli zarzgdczej

§ 12.

Zadania wspoélne wydzialéw

Do wspdlnych zadan wydziatéw naleza:

1) opracowywanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego, programow gospodarczych,
strategii rozwoju, budzetu i uchwat Rady Gminy,

2) terminowa i wlasciwa realizacja zadan,

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi,

4) wspolidzialanie z organami administracji rzgdowej,

5) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli oraz wnioskow, zapytan, oraz interpelacji
senatordw, postow i radnych,

6) ocena i kontrola dzialalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych dokumentow
wg wlasciwosci rzeczowej,

8) kompletowanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia spraw z zakresu dzialania komérki
organizacyjnej przed sgdami powszechnymi i innymi organami rozstrzygajacymi.

9) udzielanie informacji publicznej,

10) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy,

11) wspétpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Izba Skarbows i bankiem obstugujacym Urzad Gminy,

12) przekazywanie do Wydziatu Finansowo - Podatkowego informacji o zmianach stanu mienia,

13) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

14) wspoétudziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§ 13.

Sekretarz Gminy

Do zakresu dziatamia i kompetencji Sekretarza Gminy, nalezy zapewnienie
warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy oraz sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu,

2) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydzialu Spoteczno - Organizacyjnego
i Referatu Organizacyjnego,

3) nadzoér nad aktualizacjg procedur z zakresu dzialania Wydzialu Spoleczno - Organizacyjnego
i Referatu Organizacyjnego,

4) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoélne komorki organizacyjne,

5) zastepowanie Wajta w zakresie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowega zalatwiania spraw obywateli,

7) prowadzenie spraw gminy w zakresie upowaznienia dokonanego przez Wojta,

8) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien w sprawach przejmowanych przez gming zadan
zleconych i opracowywanie wystapien w tej sprawie,

9) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i Wojta,

10) kierowanie pracg Urzedu i bieZacymi sprawami gminy pod nieobecnosé Wajta,

11) nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu Kodeksu wyborczego,

12) nadzér i prowadzenie postepowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

13) nadzorowanie spraw oswiaty,

14) organizowanie funkcjonowania archiwum zakladowego,

15) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

16) nadzor nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,

17) nadz6ér nad realizacjg stuzby przygotowawczej,

18) nadzér nad przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikéow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéijta.
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§ 14.

Skarbnik Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélno$ci:

1)
2)

opracowywanie projektéw budzetu gminy,

kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydzialu Finansowo - Podatkowego
i Referatu Podatkdw i Optat,

wykonywanie funkeji kierownika Wydziatu Finansowo - Podatkowego w zakresie zadan okreslonych
w §16,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzarn finansowych,

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

opracowywanie prognoz finansowych gminy,

prowadzenie rejestru umoéw i zlecen,

biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu jego
wykonania,

10) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
11) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci, rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,
12) nadzoér nad wewnetrznym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z instrukeja obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych,

13) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
14) nadzor nad aktualizacja procedur z zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Podatkowego i Referatu

Podatkaw i Optat,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy.

1.

§ 15.

Wydziat Spoteczno - Organizacyjny

Do zadan Wydzialu Spoleczno - Organizacyjnego nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie, aktualizowanie i udostepnianie aktéw prawa wewnetrznego,
w tym: Statutu Gminy Chojnéw, statutu Urzedu Gminy Chojnéw, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Chojndw,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,

4) organizowanie szkolen pracownikow,

5) prowadzenie praktyk szkolnych i stazy zawodowych,

6) prowadzenie ksiegi skarg i wnioskow,

7) organizowanie obstugi prawnej Urzedu,

8) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa przy przetwarzaniu danych osobowych
w Urzedzie,

9) wykonywanie dzialai w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarows i przeciwpowodziowa na terenie
gminy,

11) sprawy kwalifikacji wojskowej,

12) udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

13) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i achrony przeciwpozarowe;j,

14) wydawanie pozwolen na zgromadzenia i nadzdr nad ich przebiegiem,

15) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i1 wyposazenia Ochotniczych Strazy Pozarnych - ksiggi
inwentarzowe,

16) prowadzenie rejestru zabytkdw i rejestru pomnikéw przyrody,

17) prowadzenie spraw zwiazanych kulturg fizyczng i turystyka, w tym terenami rekreacyjnymi
i urzadzeniami sportowymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku publicznego i bezpieczenstwa,

19) wspieranie rozwoju aktywnosci obywatelskiej,

20) realizacja i organizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,
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21) organizacja dowozu uczniow do szkot,

22) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego,

23) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek o§wiatowych,

24) realizacja porozumien miedzygminnych w zakresie szkolnictwa gimnazjalnego,

25) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

26) wspotdziatanie z instytucjami kultury,

27) prowadzenie spraw z zakresu kultury,

28) prowadzenie spraw z zakresu organizacji pracy szkél,

29) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych na przedsiewziecia gminne,

30) udzielanie informacji podmiotom zewnetrznym o mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych,

31) obsluga i kontrola dotacji udzielonych z budzetu gminy z zakresu Wydziatu,

32) wspotpraca z sasiednimi gminami w zakresie promocji makroregiondw,

33) wspotpraca ze spotecznos$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

34) promowanie gminy w celu zainteresowania inwestoréw krajowych i zagranicznych mozliwoscia
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,

35) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia zakupionego i przekazanego podmiotom
w ramach realizowanych programoéw z udziatem $rodkéw pomocowych, - ksiegi inwentarzowe,

36) wydawanie materialdw promocyjnych - nadzér nad realizacjg wydawnictw,

37) przedstawicielstwo na targach i innych imprezach promujgcych gmine,

38) przygotowanie materiatéw promocyjnych do emisji w regionalnych mediach,

39) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z zagranica,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem prasy lokalnej i informatorow gminnych,

41) organizacja spotkan okoliczno$ciowych,

42) przekazywanie informacji do mediow,

43) obstuga organizacyjna sesji oraz komisji Rady Gminy,

44) protokolowanie sesji i posiedze komisji Rady,

45) prowadzenie zbiorow i rejestréw: uchwat Rady Gminy i interpelacji,

46) przekazywanie uchwal, interpelacji, wystapien i wnioskdw Rady zainteresowanym komérkom
organizacyjnym, jednostkom organizacyjnym i Wéjtowi,

47) wykonywanie prac zleconych - wybory, referenda,

48) prowadzenie archiwum zaktadowego,

49) prowadzenie spraw sotectw,

50) prowadzenie zamoéwien publicznych,

51) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaZ napojow alkoholowych,

52) prowadzenie ewidencji przedmiotow i wyposazenia zakupionego i przekazanego sotectwom -
ksiegi inwentarzowe,

53) ewidencja ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych,

54) aktualizacja spisdw wyborcéw.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) organizacja obslugi interesantéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem o0s6b starszych
i niepelnosprawnych,

2) administrowanie i zabezpieczanie budynku Urzedu,

3) nadzori kontrola obstugi Urzedu pod wzgledem utrzymania czystosci,

4) prowadzenie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem materialno - technicznym w budynku Urzedu
(energia elektryczna, ogrzewanie, woda, kanalizacja, 1gcznos¢ telefoniczna, remonty i naprawy,
utrzymanie czystosci, sie¢ komputerowa, programy komputerowe, druld, wyposazenie, materialy
biurowe, srodki czystosci, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego),

5) prenumerata prasy, czasopism i wydawnictw wraz z ich rozdziatem,

6) obstuga administracyjna Wajta, Sekretarza Gminy i interesantow Urzedu,

7) rozliczanie refundacji, rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym,

8) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

10) rozliczenie eksploatacji samochodéw stuzbowych i samochodéw pozarniczych OSP,

11) wyplaty bezgotowkowe prowizji soltysow,

12) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow,

13) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia oraz sprzetu elektronicznego Urzedu Gminy
- ksiegi inwentarzowe,

14) organizacja wiasciwego obiegu oraz gromadzenie dokumentow i ekspedycja korespondenciji,

15) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych,

16) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania i ich wydawanie,

17) nadzorowanie zabezpieczenia no$nikéw informacji,

18) sporzadzanie list ptac, list wynagrodzen, diet i prowadzenie rejestru wypfat,
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19) organizowanie prawidlowego funkcjonowania systemu i urzadzen informatycznych,
20) administrowanie systemem informatycznym,

21) nadzorowanie systemu komputerowego dziatajacego w Urzedzie,

22) koordynowanie kontroli zarzadczej,

23) rejestracja i zabezpieczenie zbiocréw danych osobowych,

24) administrowanie bezpieczeristwem informacji,

25) organizacja zabezpieczenia fizycznego budynku Urzedu,

26) prowadzenie ewidencji i zamawianie pieczeci,

27) flagowanie - wystrdj budynku i otoczenia.

§ 16.

Wydziat Finansowo - Podatkowy

Do zadan Wydzialu Finansowo - Podatkowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i budzetu gminy,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
3) obstuga kasowa,

4) opracowywanie i realizacja budzetu gminy,

5) nadzor i kontrola dziatalnos$ci finansowej jednostek podlegtych,

6) windykacja podatkow i optat lokalnych oraz windykacja naleznoéci innych niz podatkowe,
7) sprawozdawczo$c finansowo - budzetowa,

8) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

9) rozliczanie delegacji,

10) rozliczanie i ewidencja uméow,

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

12) uzgadnianie pélroczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,
13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatlu gminy,

14) realizacja zadan zleconych Gminie,

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy:

1) prowadzenie rachunkowoéci w zakresie poboru podatkéw i oplat lokalnych,

2) udostepnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

4) naliczanie podatkéw i oplat

§17.

Wydzial Gospodarki, Inwestycji i Planowania

Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy:

1) gospodarka mieniem komunalnym,

2) ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

3) ustalanie cen, sprzedaz i dzierzawa gruntéw, lokali i nieruchomosci,

4) sprawozdawczo$¢ i statystyka rolnicza, oraz z zakresu gospodarki gruntami i mieniem
komunalnym,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z handlem obwozZnym,

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

8) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

9) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz zmian
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

10) opiniowanie i zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci,

11) informowanie o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego,

12) prowadzenie spraw z zakresu gminnego budownictwa mieszkaniowego,

13) wspolpraca z organami administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego,

14) gospodarowanie odpadami,

15) ustalanie warunkéw zabudowy dla inwestycji indywidualnych oraz inwestycji celu publicznego,

16) przygotowanie dokumentacji, nadzér, realizacja i rozliczanie inwestycji w gminie,
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17) tworzenie planu zadan inwestycyjnych na dany rok,

18) wspdlpraca i opracowywanie wieloletnich planéw zadan inwestycyjnych, planow rozwoju
lokalnego i Strategii Rozwoju Gminy,

19) uzgadnianie pélroczne rejestru gruntdw i zmian stanu posiadania,

20) nadzodr nad dziatalnoécig Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

2. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) ochrona Srodowiska, ochrona przyrody i ochrona zwierzat,

2) wspobldzialanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania chordb
zwierzecych oraz chordb i szkodnikéw roélin uprawnych,

3) zezwolenia na usuwanie i $cinke drzew,

4} prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniami i utrzymaniem zieleni gminnej,

5} szacowanie szltod w rolnictwie,

6) sprawy leénictwa i lowiectwa,

7) gospodarka mieszkaniowa,

8) opracowywanie decyzji Srodowiskowych dla przedsiewziec,

9) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w gaz, energie elektryczna i cieplng,

10) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji,

11) opiniowanie, wydawanie postanowieil z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i remontami drég i mostow,

14) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami interwencyjnymi oraz z nakazdéw sadowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja, gospodarka wodna i éciekowa.

§ 18.

Do zadain koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja przedsiewzie¢ i programéw majacych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie
problemom alkoholowym,

2) analizowanie probleméw alkoholowych na terenie gminy i zasobéw mozliwosci ich
rozwiazywania,

3) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkiadanie Wojtowi Gminy:
a) projektu gminnego programu rozwigzywania problemdw alkoholowych i narkomanii,
b) projektu preliminarza na realizacje programuy,
c) projektu sprawozdania z realizacji programu.

4) realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych
i narkomanii,

5) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Allkoholowych.

Koordynator ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych przy zatatwianiu powyzszych

spraw uzywa symbolu ,PPA".

§ 19.

Do zadan pelnomaocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) sprawowanie obowigzkow pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

2) wykonywanie zadan zgadnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

5) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentéw z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

7) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

Stanowisko przy zatatwianiu powyzszych spraw uzywa symbolu "PIN".
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§ 20.

Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:
1) wdrozenie i koordynacja kontroli zarzadczej,
2) nadzor nad obowigzujgcymi procedurami kontroli zarzgdcze;j,
3) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadczej.
Stanowisko przy zatatwianiu powyzszych spraw uzywa symbolu ,KZ".

§ 21.

V. Zasady funkcjonowania wydziatéw i referatow

§ 22.

Naczelnik Wydzialu oraz Kierownik Referatu odpowiada przed Wéjtem za wykonywanie zadan
i zatatwianie spraw oraz organizacje i dyscypline pracy.

§ 23.

1. Jezeli wykonywanie okre§lonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspotdzialania dwéch lub
wiecej wydziatéw i referatow, Naczelnik, Sekretarz Gminy i Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu)
z wlasnej inicjatywy uzgadniaja sposdb wykonania zadania i ustalaja, ktory z wydziatéw i referatéw
sprawuje funkcje koordynujaca.

2. Wydzialem lub referatem wiodacym powinien by¢ wyznaczony wydzial lub referat, ktory jest
uprawniony i obowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy, w szczegdlnosci przez sporzadzenie
projektu wymaganego aktu normatywnego, wydanie wymaganej decyzji administracyjnej, umowy lub
innego dokumentu.

3. Przepisu ust.1 w zakresie dotyczacym ustalenia wydziatu lub referatu wiodacego nie stosuje sie, jezeli
taki wydziat lub referat wyznaczy Wojt.

§ 24.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.48.2011 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie
okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnow z péZn. zm.

§ 25.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg od 15 marca 2013r.

Mieczubta\v Kasprzak
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Wojt Gminy
Chojnodow
woj. dolnoslaskie ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.16.2013
Wojta Gminy Chojnéw
z dnia 12 marca 2013 r.

Zasady podpisywania aktéw prawnych i innych dokumentéw urzedowych

§1.

1. W4jt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta podpisuje:
1) akty prawne - zarzadzenia, decyzje, postanowienia,
2) dokumentacje zwigzang z polityka kadrowa,
3) umowy cywilnoprawne i porozumienia w imieniu Gminy lub Urzedu Gminy,
4) korespondencje kierowang do:
a) przewodniczgcego Rady Gminy,
b) organdéw administracji rzadowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
5) korespondencje zwiazana ze wspotpraca z zagranicg,
6) odpowiedzi na interpelacje,
7) pozostala korespondencje.
2. Umowy cywilnoprawne i porozumienia przed podpisaniem przez Wojta parafuje:
1) pracownik,
2) kierownik komérki organizacyjnej,
3) radca prawny,
4) Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona - w przypadku zobowigzan
finansowych.

§ 2.

Wéjt moze upowaznic pracownikéw i kierownikéw komoérek organizacyjnych do podpisywania
pism i zalatwiania spraw w swoim imieniu.

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjtowi powinny zawierac:

1) podpis pracownika,

2) podpis kierownika komarki organizacyjnej,

3) w przypadku czynnosci rodzacych zobowigzania finansowe - kontrasygnate
Skarbnika.
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Wéojt Gminy
Chojnéw ZALACZNIK nr 2
: S do Zarzadzenia nr 0050.16.2013
woj. dolnoslaskie 3
S Wojta Gminy Chojnow

z dnia 12 marca 2013 .

Tryb i zasady opracowywania decyzji i projektow aktow normatywnych
§1.

Wjt Gminy podejmuje rozstrzygniecia w formie:

1) decyzji i postanowien w sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) zarzadzen we wszystkich sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta Gminy,
3) zarzadzen porzadkowych na terenie gminy.

§ 2.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy zobowigzani do opracowania
projektu uchwaty lub aktu okreslonego w § 1 sporzadzajg go zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw Zasady techniki prawodawczej, uwzgledniajac w szczegodlnosci:
1) oznaczenie rodzaju aktu, numer aktu, date podjecia,

2) podstawe prawna jego wydania,
3) okreSlenie przedmiotu aktu wraz z jego merytorycznym rozstrzygnieciem.

2. Projekty aktow przedkladane do podpisu parafuje pracownik, kierownik komorki
organizacyjnej.

3. Projekty aktéw normatywnych opiniuje radca prawny.

4. Projekty uchwal wymagajg pisemnego uzasadnienia.

§3.

Zbior przepiséw prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta prowadzi Wydzial Spoteczno -
Organizacyjny.

iedzystaw Kasprzak
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W o 1' t ':2 m iny ZALACZNIK nr 3
_G nojnow do Zarzgdzenia nr 0050.16.2013
woj. dolnoslaskie Wéjta Gminy Chojnéw

Z dnia 12 marca 2013 r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy Chojnéw

§1.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreSlonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach ogélnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie
z zakresem obowigzkow i posiadanych kompetencji.

4. Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 2.
1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.
3. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Wydziat Spoteczno - Organizacyjny.

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s3 do:
a. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepisow,
b. rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu
jej ostatecznego zatatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
e. informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

e o

§ 4.

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
13.00 - 16.00.

2. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 5.
Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jest w Wydziale Spoteczno - Organizacyjnym
przez inspektora ds. kadr, szkolen i organizacji.

Mieczistaly Kas przak

Strona 1/1



[azopkziez
fonuey J0jeuiplooyy

yrAmojogoye
mouajqoad ejuemAzeImzod
njAeoad sp Jozeudipaooy]

YoAUMBISIN HOBULIOJU]
AUoayaQ 'Sp JIulououRd

oFamosAzAny]

BIURZPRZIEY, WINLNIS) SUUTUIY

}DZLdSDY MpISAZID1IA
LE i V

eIMOIANY ‘S
. yafmo[oyoyfy mowajqord ejuemizizmzoy
:uhﬁumﬂﬂm“”mm Y Hspuny [ausjuy Jojeukpaooy ‘Spasfzid m:n._ﬂbw“u ﬁ__un“u“mu?mﬂhﬂ_““ ‘£
IasomoBain] ouffaensjujwpe Sp oysMOuES € ApAUTRARd YRINRLIEL 3P o 19Es01jat | JHE “pAmOqeIzIq
| moneped 'sp oysimoums g Mguaumyop . : ‘eMUMOT0ID 'SP OYSIMOUELS ‘2
yda iwxﬁnwam ‘m“ :Hm_.sn:_u.m z n3ajqo | yafuffoeziuedio ‘sp oysimoues Z tpdmosawed Lzmpunscsp o“_—w_hs:w“_ﬂm_ L jwepedpo prrepodsod |
aejdo mppizpod 5p oxjsimouEss ' PASEILLICI S e [pAmoaouiod Azsnpuny Sp OYSIMOUTIS ' Moquollial 3piCySIMQUEIS L
1 HRRRIEE | SRR SR :“m_.u_._a_wm_m.ﬂm = ] bA1samuy 'sp ays|mouEs '
{ampkziez jjonuey Joyeudpiooy Kupug Apey 13nisqo sp oxsimMouRs VYHSIMOAOYS ANOYHIO 1 _x;wucﬂw%%ﬁ_w“m_ﬂh“%hm b
LVIdO I MOHLYA0d e 093N[ADVZINVDHO Fomac ﬁbﬁﬂwﬂﬁﬁuﬂﬁ_ﬂﬁm_ . INVAVdGo DIVaodson odoutornsezid
N1VHIITd HINMOYID] S S W ALVYZITY HINMOYIDN i i NLVYILT] NINMOUID! e 5p oM
tluyApum sp oxysmoUTI§ L Wuzotwoujad "4 K151q050 MOPAMOP 023UIZASITY
LV1d0 I MoiLvVaod nLIZpAQ 'SP OYSWOLTIS ' ANIXDVZINVOUO “pgoupn] IPUIPIMG 'SP OYSTMOUTIS 7 VASIMOGOUS ANOYHIO | BuesouEd | guitpsous s
VeI oL i tnact i LVHIIad PiMaipz] Asmmy Kiepmgo sp oysmaoums T IWVAVdao IVAodson _Esaﬂwmhﬁﬁﬂ% Z
_ _ _ _ LVHIII Pepodsod sp oysimoums '
(6) AMOMLYAOd-OMOSNVNIA (ST) ANIADVZINVDHO -ONZII10dS
IVIZAAMN IVIZAAM
MEVIZAAM HINTIZOVN
_ I
NLIZAng AMODIISH ANMOTD ANIND (0T) VINVMONVId I
ANIIWD MINSHVAS yATUAR DK HDALSIMNI ‘DIYVA0dSOD IVIZAAM
® ANIAD LIOM
"1 £10Z exeUl ZT BIUp Z ‘.
mouloy) Auyuy e3lom

£102°91°0S00 1u erusazpkziez op
¥ WU MINZDVIVZ

MONIOHD ANIIND NAAZAN AN[ADVZINYDUO LYWAHIS




Wéjt Gminy

Chojnow
woj. dolnoglaskie

ZALACZNIK nr5

do Zarzadzenia nr 0050.16.2013
Wajta Gminy Chojnow

z dnia 12 marca 2013 r.

Wykaz stanowisk w strukturze Urzedu Gminy Chojnow

I.  Wajt Gminy.
II.  Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu).
[Il.  Sekretarz Gminy.

Wydzial Spoteczno - Organizacyjny:

1. Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i zdrowia.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych,

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;.
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wyboréw.

Stanowisko ds. kadr, szkolen i organizacji.

Stanowisko ds. funduszy pomocowych i promocji.

Stanowisko ds. funduszy pomocowych i promocji.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych, koordynator Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Referat Organizacyjny:

Kierownik Referatu Organizacyjnego, pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej.
Stanowisko ds. informatyki.

Stanowisko ds. organizacyjnych i obiegu dokumentow.

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych.

Kierowca (pracownik obstugi).

Kierowca (pracownik obstugi).

RN W

2R i

Wydzial Gospodarki, Inwestycji i Planowania

Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Inwestycji i Planowania.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego.
Stanowisko ds. planowania przestrzennego.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i handlu.

Stanowisko ds. inwestycji.

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

1. Kierownik Referatu ds. Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.
2. Stanowisko ds. remontdw i gospodarki odpadami.

3. Stanowisko ds. drogownictwa, bezrobotnych, BHP , melioracji.

4., Stanowisko ds. ochrony przyrody, zwierzat i rolnictwa.

gy 0 D0 B

Wydziat Finansowo - Podatkowy
1. Stanowisko ds. budzetu.
2. Stanowisko ds. budzetu.
3. Stanowisko ds. windykacji.
4, Stanowisko ds. podatkéw - kasjer.
Referat Podatkéw i Oplat
1. Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat.
2. Stanowisko ds. podatkéw i optat.
3. Stanowisko ds. podatkéw i oplat.
4. Stanowisko ds. podatkéw i ksiegowosci.

leczUstdw Rasprzak

Strona 1/1



