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ZARZADZENIE NR 0050.161.2015
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 01 grudnia 2015

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz U.z 2015 r.,, poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Chojnéw w ponizszym brzmieniu:

I. Postanowienia ogdine

§ 2.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla 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. 0 samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzgdowej.

§ 4.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawniefi i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem
i zatatwianiem spraw.

I1. Podzial funkcji kierowniczych

§ 5.

Praca Urzedu kieruje i nadzoruje Wjt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (Gtéwny
Ksiegowy Budzetu) Naczelnika Wydziatu i Kierownikdéw Referatéw.

Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Wéjta zastgpuje Sekretarz Gminy, ktéry w jego imieniu wykonuje zadania zzakresu zapewnienia
wiaéciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu) wykonuja wyznaczone przez Wojta
zadania i kompetencje w powierzonym zakresie, zapewniajace sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki
jego dzialania oraz organizacjg pracy. W tym zakresie nadzoruja dzialalno$¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 6.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu sg wydziaty i referaty.

§7.

1. Praca Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury kieruje Wojt.
2. Praca Wydzialu Spoteczno - Organizacyjnego kieruje Sekretarz.
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Praca Wydziatu Finansowo - Podatkowego kieruje Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu).
Pracg Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska kieruje Naczelnik Wydziatu.
Praca Referatu Organizacyjnego kieruje Kierownik Referatu.

Praca Referatu Promocji i Kultury kieruje Kierownik Referatu.

§ 8.

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

W przypadku nieobecno$ci Naczelnika Wydziatu zastepuje go osoba upowazniona przez Wiijta.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu zastepuje go osoba upowazniona przez Wéjta.
Naczelnik Wydziatu moze zalatwia¢ w imieniu Wéjta sprawy biezace, nalezace do zakresu dzialania
wydziatu, w tym wydawac decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia
Waita.

Kierownik Referatu moze zatatwia¢é w imieniu Wéjta sprawy biezace, nalezace do zakresu dziatania
referatu, w tym wydawaé decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia
Woijta.

W wydziale podlegajacym bezposrednio Weéjtowi sprawy biezace, nalezace do zakresu dziatania
wydzialu moze prowadzi¢ pracownik tego wydziatu na podstawie indywidualnego upowaznienia
Woita.

[11. Struktura organizacyjna
§ 9.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydziaty:
1) Wydzial Inwestycji i Infrastruktury - symbol ,WTI”,
2) Wydziat Spoteczno - Organizacyjny - symbol ,,50",
a. Referat Organizacyjny - symbol ,RO",
b. Referat Promocji i Kultury - symbol +RPK",
3) Wydzial Finansowo - podatkowy - symbol ,FP”,
4) Wydziat Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska - symbol ,GPO”,
W Urzedzie funkcjonuje Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego, koordynator ds. profilaktyki
i rozwigzywania probleméw  alkoholowych, pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
koordynator kontroli zarzadczej i administrator bezpieczenstwa informacji.
Zakresy czynno$ci pracownikéw Urzedu okregla Wéijt, po przediozeniu projektow przygotowanych
przez bezposredniego przetozonego.

§ 10!
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
Wiijt,
Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu),

Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Promocji i Kultury.

§ 11.

W Urzedzie moga funkcjonowac state lub dorazne komisje powotane przez Wéijta. Ich skiad osobowy oraz
zakres dziatania i tryb funkcjonowania okresla Wéjt w formie Zarzadzen, chyba, ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.
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1V. Zakresy dzialania

§12.

Zadania wspoine wydziatow
Do wspélnych zadan wydzialéw naleza:

1) opracowywanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego, programéw gospodarczych,
strategii rozwoju, budzetu i uchwat Rady Gminy,

2) terminowa iwiasciwa realizacja zadaf,

3) wsp6ldziatanie z organami samorzadowymi,

4) wspbtidziatanie z organami administracji rzadowej,

5) wspbtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi,

6) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli oraz wnioskéw, zapytan, oraz interpelacji
senatoréw, postéw i radnych,

7) ocena i kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych dokumentow
wg wiasciwosci rzeczowej,

9) kompletowanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia spraw z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej przed sgdami powszechnymi i innymi organami rozstrzygajacymi,

10) udzielanie informacji publicznej,

11) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy,

12) wspétpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Izba Skarbowa i bankiem obstugujacym Urzad Gminy,

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

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

15) wspétudziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

16) sporzadzanie i gromadzenie uméw cywilno-prawnych wynikajacych z zakresu czynnosci,

17) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow wytworzonych w wydziale, ktdre
wymagaja publikacji.

§13.

Sekretarz Gminy
Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy, nalezy zapewnienie
warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzgdu, aw szczegblnosci:

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

2) kierowanie praca Urzedu i biezacymi sprawami gminy pod nieobecno$¢ Wojta,

3) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydziatu Spoteczno - Organizacyjnego,
Referatu Organizacyjnego i Referatu Promocji i Kultury,

4) prowadzenie spraw gminy w zakresie upowaznienia dokonanego przez Wéjta,

5) zastgpowanie Wéjta w zakresie udzielonego przez Woéjta petnomocnictwa,

6) nadzér nad aktualizacjy procedur z zakresu dzialania Wydziatu Spoteczno - Organizacyjnego,
Referatu Organizacyjnego i Referatu Promocji i Kultury,

7) koordynowanie dziatah podejmowanych przez poszczegbine komérki organizacyjne,

8) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

9) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumiefi w sprawach przejmowanych przez gming zadan
zleconych i opracowywanie wystgpiefi w tej sprawie,

10) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i Wajta,

11) nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu Kodeksu wyborczego,

12) nadzorowanie spraw o$wiaty,

13) organizowanie funkcjonowania archiwum zaktadowego,

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

15) nadzér nad przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie oraz naboréw i konkurséw
na kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

16) nadzér nad realizacjg shuzby przygotowawczej,
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17) nadzér nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

18) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta.

§ 14.

Skarbnik Gminy

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

2) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydziatu Finansowo - Podatkowego,

3) wykonywanie funkcji kierownika Wydziatu Finansowo - Podatkowego,

4) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

5) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

7) opracowywanie prognoz finansowych gminy,

8) prowadzenie rejestru uméw i zlecen,

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

10) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

11) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci, rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

12) nadzér nad wewnetrznym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych,

13) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

14) nadzér nad aktualizacja procedur z zakresu dziatania Wydzialu Finansowo - Podatkowego,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta Gminy.

§ 15.

Wydziat Spoteczno - Organizacyjny

1. Do zadah 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) organizowanie obstugi prawnej Urzedu,

3) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa przy przetwarzaniu danych asobowych w Urzedzie,

4) wydawanie pozwolei na zgromadzenia i nadzér nad ich przebiegiem,

5) prowadzenie spraw z zakresu organizacji pracy szkét,

6) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zaKresie nadzoru pedagogicznego,

7) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek odwiatowych,

8) realizacja porozumieri miedzygminnych w zakresie szkolnictwa gimnazjalnego,

9) organizacja dowozu uczniéw do szkot,

10) organizacja wypoczynku letniego,

11) obstuga i kontrola dotacji udzielonych z budzetu gminy z zakresu Wydziatu,

12) obstuga organizacyjna (w tym protokotowanie) sesji oraz komisji Rady Gminy,

13) prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat Rady Gminy i interpelacji,

14) przekazywanie uchwat, interpelacji, wystgpienn i wnioskéw Rady zainteresowanym komérkom
organizacyjnym, jednostkom organizacyjnym i Wojtowi,

15) wykonywanie prac zleconych - wybory, referenda,

16) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych (Radnych, Wéijta i sktadanych do Wéjta),

17) prowadzenie archiwum zakltadowego,

18) prowadzenie spraw organizacyjnych solectw,

19) prowadzenie spraw zaméwien publicznych,

20) wydawanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

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

22) ewidencja ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych,

23) aktualizacja spiséw wyborcow,

24) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
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2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) koordynacja spraw zwigzanych z bezpieczefistwem I higieng pracy,

3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

4) organizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

5) organizowanie szkolen pracownikéw,

6) prowadzenie praktyk szkolnych i stazy zawodowych,

7) prowadzenie rejestru skargi whnioskéw,

8) prowadzenie ksigzki kontroli,

9) prowadzeni spraw zawigzanych z protokolarnym przekazaniem Urzedu Gminy po zakonczeniu
kadencji,

10) organizacja obstugi interesantow,

11) prowadzenie ewidencji pieczeci,

12) administrowanie budynkiem Urzedu Gminy,

13) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy,

14) flagowanie oraz wystréj budynku i otoczenia,

15) nadz6r nad utrzymaniem czystosci Urzedu Gminy,

16) prowadzenie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem materialno - technicznym w budynku Urzedu
(energia elektryczna, ogrzewanie, woda, kanalizacja, tacznosé telefoniczna, remonty inaprawy,
utrzymanie czystosci, sie¢ komputerowa, programy komputerowe, druki, wyposazenie, materialy
biurowe, §rodki czystosci, prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego itp.),

17) sporzadzanie list plac, list wynagrodzen, diet i prowadzenie rejestru wyplat,

18) rozliczanie refundacji, rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym,

19) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow,

21) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczefi spotecznych i zdrowotnych,

22) rozliczenie eksploatacji samochodéw stuzbowych,

23) wyptlaty bezgotéwkowe prowizji soltysdw,

24) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia oraz sprzgtu elektronicznego Urzedu Gminy -
ksiegi inwentarzowe,

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

26) obstuga administracyjna Wéjta, Sekretarza Gminy i interesantow Urzedu,

27) organizacja wiasciwego obiegu dokumentéw i ekspedycja karespondencii,

28) obstuga centrali telefonicznej,

29) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania i ich wydawanie,

30) administrowanie systemem informatycznym,

31) administrowanie bezpieczefistwem informacii,

32) organizowanie prawidiowego funkcjonowania systemu i urzadzen informatycznych i zapewnienie
aktualnosci licencii,

33) nadzorowanie zabezpieczenia no$nikéw informacji,

34) koordynowanie kontroli zarzadczej,

35) rejestracja i zabezpieczenie zbioréw danych osobowych.

3. Do zadan Referatu Promocji i Kultury nalezy:

1) promowanie gminy w celu zainteresowania inwestoréw krajowych i zagranicznych mozliwoscia
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy, w tym przedstawicielstwo na targach,

2) opracowywanie koncepcji rozwoju zycia kulturalnego Gminy i nadzdr nad jej realizacja,

3) tworzenie kalendarza, organizowanie i koordynacja uroczystosci, imprez i wydarzefi gminnych,

4) poszukiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania imprez i inicjatyw lokalnych Gminy,

5) dokumentacja fotograficzna wydarzen kulturalnych i promocyjnych,

6) redakcja ,Wiadomosci Gminy Chojnéw” i organizacja Kolportazu,

7) nadzér nad realizacja wydawnictw i komunikatéw promocyjnych,

8) organizowanie spotkan Wojta z przedstawicielami grup spotecznych,

9) wspétpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi, w tym innych pafstw,

10) wspéipraca z mediami, w tym organizacja konferencji prasowych,

11) prowadzenie merytoryczne i techniczne stron internetowych (strona gminy i Biuletyn Informacji
Publicznej),

12) administrowanie portalami spoleczno$ciowymi Urzedu,

13) wspétpraca z sasiednimi gminami w zakresie promocji makroregion6w,
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14) wspieranie rozwoju aktywnosci obywatelskiej,

15) prowadzenie spraw zwiagzanych kulturg fizyczng i turystyka, w tym terenami rekreacyjnymi
i urzadzeniami sportowymi,

16) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego a takze instytucjami oraz osobami fizycznymi w zakresie upowszechniania kultury
i animacji zycia kulturalnego,

17) prowadzenie spraw z zakresu kultury i wspétdziatanie z instytucjami kultury,

18) wspétpraca z zespotami folklorystycznymi Gminy,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20) prowadzenie rejestru zabytkéw i rejestru pomnikdéw przyrody,

21) prowadzenie rejestru ustug hotelarskich,

22) realizacja i organizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

23) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen.

§ 16.
Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji, nadzér, realizacja i rozliczanie inwestycji w gminie,

2) budownictwo wiejskie i inwestycje liniowe,

3) eksploatacja, remonty drég i mostow,

4) tworzenie planu zadan inwestycyjnych na dany rok,

5) kompletowanie dokumentacji samorzadéw wsi zwigzanych z funduszami soteckimi,

6) realizacja remontéw i zakupéw w ramach funduszu soteckiego wraz z ich rozliczaniem,

7) nadzér i organizacja pracy pracownikéw interwencyjnych, publicznych, spolecznie uzytecznych, stazy
oraz z nakazéw sadowych,

8) pozyskiwanie §rodkéw wspierajacych realizacje inwestycji oraz rozwoju gminy,

9) sprawozdawczo$é, monitoring wskaZznikéw i trwatosci oraz promocja zrealizowanych projektow,

10) koordynowanie oraz nadzér dziatan sotectw uczestniczacych w Programie Odnowa Wsi
w Wojewddztwie Dolnoslgskim,

11) reprezentowanie Gminy Chojnéw w Lokalnej Grupie Dziatania ,Wrzosowa Kraina”,

12) wspieranie rozwoju spoteczefistwa lokalnego i lokalnych inicjatyw spotecznych,

13) pobudzanie budownictwa mieszkaniowego wraz z cafa infrastruktura spoteczng,

14) wspétpraca i opracowywanie Wieloletnich Planéw Zadafn Inwestycyjnych, Planéw Rozwoju
Lokalnego, Strategii Rozwoju Gminy,

15) eksploatacja o$wietlenia drogowego i przyfaczy energetycznych do obiektéw gminnych,

16) uzgadnianie zajecia pasa drogowego drég gminnych oraz wigczanie do drég gminnych,

17) Wspéidziatanie z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

18) sprawy zwigzane z BHP,

19) prowadzenie spraw z zaKresu zaopatrzenia w gaz, energie elektryczna i cieplna.

§17.
Wydziat Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska

Do zadan Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarka mieniem komunalnym,

2) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

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 dziatalnosci gospodarczej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z handlem obwoznym,

7) komunalizacja mienia Skarbu Pafistwa,

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 podziatéw nieruchomosci,

11) informowanie o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego,

12) gospodarowanie odpadami,
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13) ustalanie warunkéw zabudowy dla inwestycji indywidualnych oraz inwestyciji celu publicznego,

14) uzgadnianie piroczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

15) nadzor nad dziatalnoscia Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

16) ochrona $rodowiska, ochrona przyrody i ochrona zwierzat,

17) wspbtdziatanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania choréb zwierzecych
oraz choréb i szkodnikéw roslin uprawnych,

18) zezwolenia na usuwanie i $cinke drzew,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniami i utrzymaniem zieleni gminnej,

20) szacowanie szkéd w rolnictwie,

21) sprawy le$nictwa i fowiectwa,

22) gospodarka mieszkaniowa,

23) opracowywanie decyzji érodowiskowych dla przedsiewzigé,

24) opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z melioracja, gospodarka wodng i Sciekows,

26) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych,

27) realizowanie zadan obronnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych na terenie gminy,

28) nadzorowanie spraw kwalifikacji wojskowej,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarows i przeciwpowodziowa na terenie gminy,

30) udzielanie pozwolefi na przeprowadzanie zbiérek publicznychi nadzor nad ich przebiegiem,

31) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia Ochotniczych Strazy Pozarnych - ksiegi
inwentarzowe,

32) rozliczenie eksploatacji samochodéw pozarniczych OSP,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku publicznego i bezpieczernstwa.

§ 18.
Wydgziat 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) nadzér i kontrola dziatalnosci finansowej jednostek podlegtych,

6) windykacja podatkéw i opat lokalnych oraz windykacja nalezno$ci innych niz podatkowe,

7) sprawozdawczos¢ finansowo - budzetowa,

8) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

9) rozliczanie delegacji,

10) rozliczanie i ewidencja umow,

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

12) uzgadnianie pétroczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtku gminy,

14) realizacja zadaf zleconych Gminie,

15) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i optat lokalnych,

16) udostepnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,

17) prowadzenie spraw zwiaza nych z wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

18) naliczanie podatkéw i optat,

19) prowadzenie finanséw i rachunkowoéci szkét, gminnych placéwek o$wiatowych,

20) naliczanie wynagrodzenia pracownikéw szkét, gminnych placéwek o$wiatowych,

21) wspétpraca przy planowaniu i realizacji budzetéw jednostek o$wiatowych z terenu gminy,

22) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych pracownikéw szkét, gminnych
plac6wek o$wiatowych.”.

§ 19.

Do zadahn koordynatora ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow

alkoholowych nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja przedsiewzigc i programéw majacych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie problemom
alkoholowym i narkomanii,
2) analizowanie probleméw alkoholowych i narkomanii na terenie gminy i zasobow mozliwoéci ich
rozwigzywania,
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3) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i przedktadanie Wéjtowi Gminy:
a) projektu gminnego programu rozwiazywania problemoéw alkoholowych i narkomanii,
b) projektu preliminarza na realizacje programu,
¢) projektu sprawozdania z realizacji programu.
4) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych
i narkomanii,
5) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problem6w Alkoholowych.
Koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych przy zatatwianiu powyzszych
spraw uzywa symbolu ,PPA”.

§ 20.

Do zadan pelmomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

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

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

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

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko przy zatatwianiu powyzszych spraw uzywa symbolu "PIN".

§ 21.

Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja kontroli zarzadczej,
2) nadzér nad obowigzujacymi procedurami kontroli zarzadczej,
3) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadczej.

Stanowisko przy zatatwianiu powyzszych spraw uzywa symbolu ,KZ".

§ 22.

Do zadah Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) stata wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, centrami gmin sgsiednich,
stuzbami dyzurnymi Pafistwowej Strazy Pozarnej i Policji.

2) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz procedur postepowania na wypadek
wystapienia zdarzefi kryzysowych,

3) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem i reagowaniem na rozwdéj zagrozefi na obszarze
gminy,

4) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, humanitarno -
pomocowe, itp.,

5) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,

6) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania ludnosci oraz systemem
wczesnego ostrzegania ludnosci,

7) obstuga Bazy danych sit i srodkéw wojewddztwa dolnoslgskiego,

8) ostrzeganie ludnosci o istniejacych zagrozeniach.

§ 23.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. Organizacja bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych.

Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami niniejszej polityki.

Rejestracja zbioréw danych oraz wszelkich zmian z nimi zwigzanych.

Prowadzenie , Ewidencji as6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych”.

Prowadzenie postepowania wyja$niajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.
Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych.

Kontrola dzialah komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych

Mo N
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8.

z przepisami o ochronie danych osobowych.
Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych
w Urzedzie Gminy Chojnéw.

§ 24.

Do zadai radcy prawnego nalezy:

L.
2,

3,
4,

20 ®N o

Udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu Gminy Chojnéw.

Opiniowanie pod wzglegdem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen Woijta iinnych
aktéw prawnych.

Opiniowanie projektéw uméw, porozumief, decyzji, postanowier.

Reprezentowanie gminy Chojnéw w sprawach przed sgdami i innymi organami oraz doradztwo
prawne w tych sprawach.

Zastepstwo procesowe przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi oraz doradztwo
prawne w zakresie zastgpstwa procesowego.

Udzial w negocjacjach i rokowaniach, w ktérych strong jest gmina Chojnéw.

Udzial w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z zawarciem ugody.

Doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykacji naleznosci.

Przeprowadzanie szkolef pracownikéw dotyczacych wdrazania nowych przepisow.

0. Doradztwo prawne w czasie narad i sesji Rady Gminy.

V. Zasady funkcjonowania wydziatéw i referatéw

§ 25.

Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu oraz Kierownicy Referatéw odpowiadajg przed Wéjtem za
wykonywanie zadan i zatatwianie spraw oraz organizacje i dyscypling pracy.

§ 26.

Jezeli wykonywanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspdtdziatania dwéch lub
wiecej wydzialéw i referatéw, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydzialu i Kierownik Referatu
z wilasnej inicjatywy uzgadniaja sposéb wykonania zadania i ustalaja, ktory z wydziatéw i referatéw
sprawuje funkcje koordynujaca.

Wydziatem lub referatem wiodgcym powinien byé wyznaczony wydziat lub referat, ktdry jest
uprawniony i obowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy, w szczegélnosci przez sporzadzenie
projektu wymaganego aktu normatywnego, wydanie wymaganej decyzji administracyjnej, umowy lub
innego dokumentu.

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

§ 27.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.115.2014 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 13 grudnia 2014 r. w sprawie
okre$lenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Chojnéw z péZn. zm.

§ 28.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.161.2015
Wéjta Gminy Chojnow

z dnia 01 grudnia 2015 1.

Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentéw urzedowych

§1.
1. Wo6jt Gminy lub osoba upowazniona przez Wdjta podpisuje:
1) akty prawne - zarzadzenia, decyzje, postanowienia,
2) dokumentacje zwigzana z polityka kadrowsg,
3) umowy cywilnoprawne i porozumienia w imieniu Gminy lub Urzedu Gminy,
4) korespondencje kierowang do:
a) przewodniczacego Rady Gminy,
b) organéw administracji rzadowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
5) korespondencje zwigzana ze wspotpracg z zagranica,
6) odpowiedzi na interpelacje,
7) pozostalg korespondencie.
2. Umowy cywilnoprawne i porozumienia przed podpisaniem przez Wojta parafuje:
1) pracownik,
2) kierownik referatu,
3) naczelnik wydziaty, Sekretarz lub Skarbnik,
4) radca prawny,
5) skarbnik lub osoba upowazniona - w przypadku zobowiaza finansowych.

§ 2.

W6jt moze upowazni¢ pracownikow i kierownikéw komérek organizacyjnych do podpisywania
pism i zatatwiania spraw w swoim imieniu.

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny zawierac:

1) podpis pracownika,

2) podpis kierownika komorki organizacyjnej,

3) w przypadku czynnosci rodzacych zobowigzania finansowe - kontrasygnatg
Skarbnika.

/Vk
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ZALACZNIK nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.161.2015
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 01 grudnia 2015 .

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

Wéjt Gminy podejmuje rozstrzygnigcia w formie:

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

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

§ 2.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zobowigzani do opracowania
projektu uchwaly lub aktu okreslonego w § 1 sporzadzajg go zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow Zasady techniki prawodawczej, uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) oznaczenie rodzaju aktu, numer aktu, date podjecia,

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

2. Projekty aktéw przedktadane do podpisu parafuje pracownik, kierownik komarki
organizacyjnej.

3. Projekty aktéw normatywnych opiniuje radca prawny.

4, Projekty uchwal wymagajg pisemnego uzasadnienia.

§ 3.

Zbiér przepiséw prawa miejscowego oraz zarzadzen Woéjta prowadzi Wydziat Spoteczno -
Organizacyjny.
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ZALACZNIK nr 3

do Zarzadzenia nr 0050.161.2015
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 01 grudnia 2015 .

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzgdzie Gminy Chojnow

§1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach ogélnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych ~ spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie
2 zakresem obowiazkéw i posiadanych kompetenciji.

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

§ 2.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami whniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Spoteczno - Organizacyjny.

§ 3.

Pracownicy obslugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

1
2)
3)

%)
5)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaéniania tresci
obowigzujgcych przepisow,

rozstrzygniecia sprawy, w miarg mozliwoéci niezwlocznie lub okreslenia terminu jej
ostatecznego zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

informowania o przyshugujacych $rodkach odwolawczych lub érodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

§ 4.
Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
13.00 - 16.00.
Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 5.

Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jest w Wydziale Spoteczno - Organizacyjnym
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Strona 1/1



Aumeard eapey

oruLiofu] eM)suazaaldzag
I10jRnS[unupy

|
|
|
L

\|._‘ fazaphzieZ [jodyuoy J0yeuipLooy

yakumefaipy
fireuLioju] AuesyaQ NIEIOWOUR

yadmejoyoxie
1qodd eruemAZEIMZON |
piAaefgold 'sp JojeUApIooYy

yokuzgnd USIMOWEE “SP OXSIMOUELS
MEIonAm 1

Aunun Apey @ngsgo Sp 0{SIMOURS E
Y3SIqose MOposmop |

asoupn| |puapima 'sp oYSIMOUELS T

Appmgo 'SP OYSIMOUELS T

odamosiziey ejuezpbzieg
WAIUR]) ULLT

[0if2s maZpng “Sp OSLMOUES )

forqes ovjd ‘5P OfsMOURIS ¢

1050MOTHE] 'SP OYFLMOUTIS
somoddtsy 1 moiepod sp OfsLMOUTIS
1ejdo | moxpepad ‘sp ojsIAOUEIS
yepdo 1 amoxpepod “sp OfsLOURIS

jerdo 1 moypepod sp OysLMOLTIS
YaAulAomfApiim - OMOsEY 'SP CHSIMOLEIS
tazpng Sp ONSIMOLELS ¢

W3ZPNG ‘P OYSUACUELS ©

P - R B

|

sy !
EIMOIAY 5
yadzaaepodsod-
oufior. PE 5P 0451 35 P
pjAeuLIogu) Sp 0NSIMOUELS E
mgauamITop da1qo | Vaeanal | AN SPoNs) 157
yadulloeziuedo sp osmouelg 7 fauzaajods Hoequnwoy 1
‘yazapEod | depd 'sp oysImouElg 1 flaowoad sp 0NSIMOUEIS T
=
ﬁ 093N[AIVZINYDHO AUALTNN 1HDOWOUd
NLYHAITH MINMOUITH NLYHAITE HINMOUEH
ANIADVZINYDHO AMNLTIOA 1HDoWoUd
EA G EEEL] Lyda49d

AIMpPNOSELul 'SP 04SIMOUES

yaAmoosowod Lzsnpuny 1

1 fsamur Sp 04SIMOUES *

AGIUOWa |

Jrfasamuy Sp oRspMoUEIS

MGIUOWAI |

HRSaMUL 'SP 0NSIMOURIS

MU |

Hhasamul 'SP O¥SIMOTEIS

i

L el

[ |

q deod

po DEp 1 ESIMOPOIS
AUDJYI0 SP OHSEMOUERS 9
njpuey | lpuEunmwoy
piaepodsod 'sp oysIMouEls °g
BAIDIUIOS | TEZIaIME
“ipoafzid AUoJyao Sp OHSIMOUEIS §
odauuaznsard
puemoue|d "sp 0SIMouEls g
odauusznsaztd
epuEmoueld 1 IWERS0WoyITIaIT
piepodsof sp oxspmouEls g
MURISOWOYI R
pepodsod sp oqsimours ']

NIVIZAAM
HINTIZIVN

,

VASIMOAOUS ANOHHDO 1
VINVMONVTd
‘IMYVA0ds0d IVIZAAM

AdNLAMHLSVHANI
AMOMLYAOd-OMOSNYNII AN[ADVZINVOHO -ONZDAT0dS 11DALSIMNI
TVIZAAM TVIZAAM TVIZAAM
| |
n1azZang AMo9HISH ANMOTI
] ANIIND MINFUVAS ANIIND ZYV LIUMIS

1 GTQZ elupnid 7o Biup z
moufloy) Aurwn oM
G10Z°'T9T'0S00 1 eluazpkziez op
b du y1uzokrez

ANIWD LIOM

M (

MONIOHD ANIWD Naizyan ANADVZINVIYO LVIWIHIS




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 0050.161.2015
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 01 grudnia 2015 .

Wykaz stanowisk w strukturze Urzedu Gminy Chojnéw

[.  Wojt Gminy.
II.  Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu).
IlI.  Sekretarz Gminy.

Wydzial Spoleczno - Organizacyjny:

1. Stanowisko ds. o$wiaty.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowoddéw osobistych.

3. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wyboréw.

4. Stanowisko ds. zaméwien publicznych, koordynator Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Referat Organizacyjny:

Kierownik Referatu Organizacyjnego, koordynator kontroli zarzgdczej.

Stanowisko ds. ptac i rozliczen.

Stanowisko ds. organizacyjnych i obiegu dokumentéw.

Stanowisko ds. informatyki.

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych.

. Kierowca (pracownik obstugi).

Referat Promocji i Kultury:

1. Kierownik Referatu Promocji i Kultury.

2. Stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej.

3. Stanowisko ds. kultury i rekreacji.

oA wNE

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

Stanowisko ds. inwestycji i remontow.

Stanowisko ds. inwestycji i remontow.

Stanowisko ds. inwestycji i remontéw.

Stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych.
Stanowisko ds. infrastruktury.

il L

Wydziat Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska

Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska.
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i planowania przestrzennego.
Stanowisko ds. planowania przestrzennego.

Stanowisko ds. ochrony przyrody, zwierzat i rolnictwa.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i handlu.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

Ml 2l sl ol

Wydzial Finansowo - Podatkowy
1. Stanowisko ds. budzetu.

2. Stanowisko ds. budzetu.

3. Stanowisko ds. kasowo - windykacyjnych.
4. Stanowisko ds. podatkéw i oplat.

5. Stanowisko ds. podatkéw i optat.

6. Stanowisko ds. podatkéw i oplat.

7. Stanowisko ds. podatkéw i ksiegowosci.

8. Stanowisko ds. ksiegowosci.

9. Stanowisko ds. budzetu szkét.

10. Stanowisko ds. plac szkol.

Samodzielne stanowisko
1. Radca prawny.
2. Radca prawny.

h—
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