Wéjt Gminy

Chojnéw ZARZADZENIE NR 0050.115.2014
woj. dolnoslgskie WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 31 grudnia 2014

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.z2013 r.,, poz. 594 z péZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Chojnéw w poniZszym brzmieniu:
1. Postanowienia ogodlne

§ 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. o samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 4.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawniefi i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem
i zalatwianiem spraw.

I1. Podziatl funkcji kierowniczych
§ 5.

1. Pracg Urzedu Kkieruje i nadzoruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (Gléwny

Ksiegowy Budzetu) Naczelnika Wydziatu i Kierownika Referatu.

Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Woijta zastepuje Sekretarz Gminy, ktéory w jego imieniu wykonuje zadania zzakresu zapewnienia

wlaéciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

4, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) wykonuja wyznaczone przez Wéijta
zadania i kompetencje w powierzonym zakresie, zapewniajace sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki
jego dzialania oraz organizacje pracy. W tym zakresie nadzoruja dziatalno$¢ poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzedu.

W N

§é6.
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa wydzialy i referat.

§7.

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

§8.

W przypadku nieobecno$ci Skarbnika zastepuje go osoba upowazniona, a w zakresie kontrasygnaty
zastepuje go osoba posiadajaca upowaznienie Skarbnika.

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

W przypadku nieobecno$ci Kierownika Referatu zastepuje go osoba upowazniona przez Wéjta.
Naczelnik Wydziatu moze zatatwia¢ w imieniu Wéjta sprawy biezgce, nalezace do zakresu dziatania
wydziatu, wtym wydawa¢ decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia
Wéjta.

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

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

I11. Struktura organizacyjna
§9.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydziaty:
1) Wydzial Inwestycji i Infrastruktury - symbol ,WI”,
2) Wydzial Spoteczno - Organizacyjny - symbol ,S0”,
a. Referat Organizacyjny - symbol ,RO”,
3) Wydzial Finansowo - podatkowy - symbol ,FP”,
4) Wydzial Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska - symbol ,GPO”,
W Urzedzie funkcjonuje petnomocnik ochrony informacji niejawnych, administrator bezpieczenstwa
informacji, koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, koordynator
kontroli zarzadczej.
Zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu okres§la Wéjt, po przedtozeniu projektéw przygotowanych
przez bezposredniego przeloZonego.

§10.
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
Wijt,
Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu), )
Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§11.

W Urzedzie moga funkcjonowac state lub dorazne komisje powolane przez Wéijta. Ich sktad osobowy oraz
zakres dziatania i tryb funkcjonowania okre§la Wéjt w formie Zarzadzen, chyba, Ze odrgbne przepisy
stanowig inaczej.
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IV. Zakresy dzialania
§12.

Zadania wspélne wydziatéw

Do wspélnych zadan wydzialéw naleza:

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

2) terminowa i wlaéciwa realizacja zadan,

3) wspotdziatanie z organami samorzadowymi,

4) wspétdziatanie z organami administracji rzadowe;j,

5) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi,

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

7) ocena i kontrola dzialalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdai oraz innych dokumentéw
wg wlasciwosci rzeczowe;j,

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

10) udzielanie informacji publicznej,

11) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy,

12) wspétpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Izbg Skarbows i bankiem obstugujacym Urzad Gminy,

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

14) przestrzeganie przepiséw 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 dokumentéw wytworzonych w wydziale, ktore
wymagaja publikacji.

§13.

Sekretarz Gminy

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy, nalezy zapewnienie
warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegé6lnosci:

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 zadafi Wydzialu Spoleczno - Organizacyjnego
i Referatu Organizacyjnego,

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

5) nadzér nad aktualizacja procedur z zakresu dziatania Wydziatu Spoteczno - Organizacyjnego
i Referatu Organizacyjnego,

6) koordynowanie dziatafi podejmowanych przez poszczegélne komérki organizacyjne,

7) zastgpowanie Wdjta w zakresie udzielonego przez Wéjta pelnomocnictwa,

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

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

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

11) nadzorowanie wykonywania zadar 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 nabor6w i konkursow
na kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

16) nadzér nad realizacja stuzby 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 Wéijta.

§ 14.

Skarbnik Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

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

3) wykonywanie funkcji kierownika Wydziatu Finansowo - Podatkowego,

4) realizowanie zadan 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 umoéw 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 ksiegowosci, rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

12) nadz6r nad wewnetrznym obiegiem dokument6éw 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 Wydziatu Finansowo - Podatkowego,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy. ‘

§ 15.

Wydziat Spoteczno - Organizacyjny

1. Do zadan Wydziatu Spoteczno - Organizacyjnego nalezy:

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

2) organizowanie obstugi prawnej Urzeduy,

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

4) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i przeciwpowodziow3 na terenie gminy,

7) nadzorowanie spraw kwalifikacji wojskowej,

8) udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

9) wydawanie pozwolen na zgromadzenia i nadzor nad ich przebiegiem,

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

11) rozliczenie eksploatacji samochodéw pozarniczych OSP,

12) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy

13) prowadzenie rejestru zabytkéw i rejestru pomnikéw przyrody,

14) prowadzenie spraw zwigzanych kultura fizyczng i turystyka, w tym terenami rekreacyjnymi
i urzadzeniami sportowymi,

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

16) wspieranie rozwoju aktywnos$ci obywatelskie;j,

17) realizacja i organizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

18) prowadzenie spraw z zakresu organizacji pracy szkét,

19) wspélpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego,

20) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek oswiatowych,

21) realizacja porozumien miedzygminnych w zakresie szkolnictwa gimnazjalnego,

22) organizacja dowozu uczniéw do szkét,
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23) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

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

26) wspéltpraca z sasiednimi gminami w zakresie promocji makroregionéw,

27) wspétpraca ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi, w tym innych panstw,

28) promowanie gminy w celu zainteresowania inwestoréw krajowych i zagranicznych mozliwoscig
prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej na terenie gminy, w tym przedstawicielstwo na targach,

29) nadz6r nad realizacja wydawnictw, prasy lokalnej i komunikatéw promocyjnych,

30) organizacja imprez i wydarzen gminnych,

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

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

33) przekazywanie uchwal, interpelacji, wystapiefi i wnioskéw Rady zainteresowanym komdérkom
organizacyjnym, jednostkom organizacyjnym i Wéjtowi,

34) wykonywanie prac zleconych - wybory, referenda,

35) prowadzenie spraw o§wiadczen majatkowych (Radnych, Wéjta i sktadanych do Wéjta),

36) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen,

37) prowadzenie archiwum zakladowego,

38) prowadzenie spraw organizacyjnych sotectw,

39) prowadzenie spraw zaméwien publicznych,

40) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,

41) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia zakupionego i przekazanego sotectwom - ksiggi
inwentarzowe,

42) ewidencja ludnosci i wydawanie dowod6w osobistych,

43) aktualizacja spiséw wyborcéw,

44) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

45) prowadzenie merytoryczne i techniczne stron internetowych (strona gminy i Biuletyn Informacji
Publicznej).

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

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

2) koordynacja spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy,

3) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wéjta,

4) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

5) organizowanie szkolen pracownikow,

6) prowadzenie praktyk szkolnych i stazy zawodowych,

7) prowadzenie rejstru skarg i wnioskéw,

8) prowadzenie ksigzki kontroli,

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

10) organizacja obslugi interesantéw,

11) prowadzenie ewidencji pieczeci,

12) administrowanie budynkiem Urzedu Gminy,

13) flagowanie oraz wystréj budynku i otoczenia,

14) nadzér nad utrzymaniem czysto$ci Urzedu Gminy,

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

16) sporzadzanie list ptac, list wynagrodzen, diet i prowadzenie rejestru wyptat,

17) rozliczanie refundacji, rozliczenia podatkowe z Urzgdem Skarbowym,

18) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikéw,

20) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

21) rozliczenie eksploatacji samochodéw stuzbowych,

22) wyplaty bezgotowkowe prowizji sottysow,

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

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

25) obstuga administracyjna Woéjta, Sekretarza Gminy i interesantéw Urzedu,

26) organizacja wlasciwego obiegu dokument6éw i ekspedycja korespondencii,

27) obstuga centrali telefonicznej,
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28) prowadzenie rejestru drukéw $Scistego zarachowania i ich wydawanie,

29) administrowanie systemem informatycznym,

30) administrowanie bezpieczefistwem informaciji,

31) organizowanie prawidlowego funkcjonowania systemu i urzadzen informatycznych i zapewnienie
aktualnosci licencji,

32) nadzorowanie zabezpieczenia no$nikoéw informacji,

33) koordynowanie kontroli zarzadczej,

34) rejestracja i zabezpieczenie zbioréw danych osobowych.

§ 16.

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

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

2) budownictwo wiejskie i inwestycje liniowe,

3) eksploatacja, remonty drég i mostéw,

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 pracownikow interwencyjnych, publicznych, spotecznie uzytecznych, stazy
oraz z nakazéw sadowych,

8) pozyskiwanie $srodkéw wspierajacych realizacje inwestycji oraz rozwoju gminy,

9) wspieranie rozwoju spoleczenstwa lokalnego i lokalnych inicjatyw spotecznych,

10) pobudzanie budownictwa mieszkaniowego wraz z cata infrastrukturg spoteczna,

11) wspélpraca i opracowywanie Wieloletnich Planéw Zadan Inwestycyjnych, Planéw Rozwoju
Lokalnego, Strategii Rozwoju Gminy, ‘

12) eksploatacja o§wietlenia drogowego i przytaczy energetycznych do obiektéw gminnych,

13) uzgadnianie zajecia pasa drogowego drég gminnych oraz wiaczanie do drég gminnych,

14) Wsp6tdziatanie z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

15) sprawy zwigzane z BHP,

16) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w gaz, energie elektryczng i cieplna.

§17.
Wydzial Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska

Do zadan Wydzialu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarka mieniem komunalnym,

2) ewidencja dziatalno$ci 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 zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z handlem obwoznym,

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

8) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

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

10) opiniowanie i zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

11) informowanie o przeznaczeniu terené6w w planie zagospodarowania przestrzennego,

12) gospodarowanie odpadami,

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

14) uzgadnianie p6iroczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

15) nadzér nad dziatalno$cig Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

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

17) wspéltdziatanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania choréb zwierzgcych
oraz chordb i szkodnikéw ro$lin uprawnych,

18) zezwolenia na usuwanie i $cinke drzew,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniami i utrzymaniem zieleni gminnej,
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20) szacowanie szk6d w rolnictwie,

21) sprawy le$nictwa i towiectwa,

22) gospodarka mieszkaniowa,

23) opracowywanie decyzji Srodowiskowych dla przedsigwzigc,

24) opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja, gospodarka wodng i §ciekowa.

§18.

Wydzial 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) nadzdr i kontrola dziatalno$ci finansowej jednostek podlegtych,

6) windykacja podatkéw i optat lokalnych oraz windykacja naleznosci innych niz podatkowe,

7) sprawozdawczo$¢ finansowo - budzetowa,

8) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

9) rozliczanie delegacji,

10) rozliczanie i ewidencja umow,

11) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

12) uzgadnianie pétroczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczei majatku gminy,

14) realizacja zadan zleconych Gminie,

15) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i optat lokalnych

16) udostepnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

18) naliczanie podatkéw i oplat.

§ 19.

Do zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw

alkoholowych nalezy w szczegdlnoSci:

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

2) analizowanie probleméw alkoholowych i narkomanii na terenie gminy i zasob6w mozliwosci ich
rozwigzywania,

3) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkladanie Wéjtowi Gminy:
a) projektu gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,
b) projektu preliminarza na realizacj¢ programu,
c) projektu sprawozdania z realizacji programu.

4) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii,

5) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych przy zatatwianiu powyzszych

spraw uzywa symbolu ,PPA”".

§ 20.

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczego6lnosci:

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

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

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

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéow 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 szczegé6lnosci:
1) koordynacja kontroli zarzadczej,
2) nadzor nad obowigzujacymi procedurami kontroli zarzadczej,
3) prowadzenie dokumentaciji o stanie kontroli zarzadcze;j.

Stanowisko przy zatatwianiu powyzszych spraw uzywa symbolu ,KZ".

§ 22.

Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) stata wspélpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, centrami gmin sgsiednich,
stuzbami dyzurnymi Paristwowej Strazy PoZarnej i Policji.

2) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz procedur postgpowania na wypadek
wystapienia zdarzen kryzysowych,

3) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem i reagowaniem na rozwoj zagrozen na obszarze
gminy,

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

5) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyiszania gotowos$ci obronnej panstwa,

6) nadzéor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania ludno$ci oraz systemem
wczesnego ostrzegania ludnosci,

7) obstuga Bazy danych sit i sSrodkéw wojewddztwa dolnoslaskiego,

8) ostrzeganie ludnosci o istniejgcych zagrozeniach.

§ 23.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

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

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzenn Wéjta iinnych
aktéw prawnych.

3. Opiniowanie projektéw uméw, porozumien, decyzji, postanowiefi.

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

5. Zastepstwo procesowe przed sadami, trybunalami lub innymi organami orzekajacymi oraz doradztwo

prawne w zakresie zastepstwa procesowego.

Udziat w negocjacjach i rokowaniach, w ktorych strong jest gmina Chojnéw.

Udziat w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z zawarciem ugody.

Doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykacji naleznosci.

Przeprowadzanie szkoleii pracownikow dotyczacych wdrazania nowych przepiséw.

0 Doradztwo prawne w czasie narad i sesji Rady Gminy.

Se@Ne
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V. Zasady funkcjonowania wydzialéw i referatow

§ 24.

Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu oraz Kierownik Referatu odpowiadaja przed Woéjtem za
wykonywanie zadar i zalatwianie spraw oraz organizacje i dyscypline pracy.

§ 25.

1. Jezeli wykonywanie okre$lonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspétdziatania dwéch lub
wiecej wydzialéw i referatow, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu i Kierownik Referatu
z wlasnej inicjatywy uzgadniaja spos6b wykonania zadania i ustalajg, ktéry z wydziatéw i referatow
sprawuje funkcje koordynujaca.

2. Wydzialem lub referatem wiodacym powinien by¢ wyznaczony wydzial lub referat, ktéry jest
uprawniony i obowigzany do ostatecznego zalatwienia sprawy, w szczegélno$ci 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 wiodgcego nie stosuje sig, jezeli
taki wydzial lub referat wyznaczy Woéjt.

§ 26.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.16.2013 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie
okre$lenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnéw z péZn. zm.

§ 27.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 01 stycznia 2015r.
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ZALACZNIK nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.115.2014
Woéjta Gminy Chojnéw

z dnia 31 grudnia 2014 r.

. Zasady podpisywania aktéw prawnych i innych dokumentéw urzedowych

§1.

1. Wo6jt 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 kierowana do:
a) przewodniczacego Rady Gminy,
b) organéw administracji rzadowej,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
5) korespondencje zwigzana ze wsp6lpraca z zagranica,
6) odpowiedzi na interpelacje,
7) pozostalg korespondencje.
2. Umowy cywilnoprawne i porozumienia przed podpisaniem przez Wéjta parafuje:
1) pracownik,
2) kierownik referatu,
3) naczelnik wydziatu, Sekretarz lub Skarbnik,
4) radca prawny,
5) skarbnik lub osoba upowazniona -w przypadku zobowigzar finansowych.

§ 2.

Woijt moze upowazni¢ pracownikéw i kierownikow komoérek organizacyjnych do podpisywania
pism i zalatwiania spraw w swoim imieniu.

§3.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny zawierac:

1) podpis pracownika,

2) podpis kierownika komérki organizacyjnej,

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

WOJT
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ZALACZNIK nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.115.2014
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Tryb i zasady opracowywania decyzji i projektéw aktéw normatywnych
- §1.

Wéjt Gminy podejmuje rozstrzygniecia w formie:

1) decyzji i postanowien w sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

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

§2.

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

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

2. Projekty aktéw przedkladane do podpisu parafuje pracownik, kierownik komdrki

organizacyjne;j. ‘

Projekty aktow normatywnych opiniuje radca prawny.

Projekty uchwat wymagaja pisemnego uzasadnienia.

§3.

Zbiér przepiséw prawa miejscowego oraz zarzadzen Woéjta prowadzi Wydziat Spoteczno -

Organizacyjny.
T
e] Pyrz

/
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ZALACZNIK nr 3

do Zarzadzenia nr 0050.115.2014
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 31 grudnia 2014 r.

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

§1.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach ogo6lnych.

Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych  spraw obywateli, kierujac sie¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie
z zakresem obowigzkéw i posiadanych kompetencji.

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

§ 2.
Og6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Spoteczno - Organizacyjny.

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:

1
2)
3)

4)
5)

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjaéniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu jej
ostatecznego zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.

§ 4.

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

Kierownicy i pracownicy komdérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 5.

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

oJT
eX Pyrz
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CHOJNOW

WOJT GMINY ¢

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 0050.115.2014

Waéjta Gminy Chojnéw
z dnia 31 grudnia 2014 r.

WYDZIAL GOSPODARKI, WYDZIAL
PLANOWANIA INWESTYCJI 1
I OCHRONY SRODOWISKA (7) INFRASTRUKTURY (4)
I
NACZELNIK
WYDZIALU

SEKRETARZ SKARBNIK GMINY
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FINANSOWO-PODATKOWY (9)
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Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

i dowodéw osobistych
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. Stanowisko ds. Zetu
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ORGANIZACYJNEGO 5. Stanowisko ds. podatkéw i oplat
6. Stanowisko ds. podatkéw i oplat
7. Stanowisko ds. podatkéw i optat
8. Stanowisko ds. podatkow i ksiggowosci
1.5 isko ds. plac i rozliczef,

koordynator kontroli zarzadczej
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i obiegu dokumentéw Kryzysowego
3. Stanowisko ds. informatyki
4. Stanowisko ds. ad -acyjno
5, ;(g;x:’dciraych Peinomocnik ds. Ochrony Informacji
6. Kierowca Niejawnych
Koordynator ds. profilaktyki
i rozwiazywania probleméw
alkoholowych

Koordynator Kontroli Zarzadczej

Administrator Bezpieczefistwa
Informacji

Radca Prawny




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 0050.115.2014
Woéijta Gminy Chojnéw

z dnia 31 grudnia 2014r.

Wykaz stanowisk w strukturze Urzedu Gminy Chojnéw

. Wojt Gminy.
II.  Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu).
III. - Sekretarz Gminy.

Wydzial Spoteczno - Organizacyjny:

Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i zdrowia, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych.

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wyboréw.

Stanowisko ds. promocji.

Stanowisko ds. zaméwierni publicznych, koordynator Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

Referat Organizacyjny:

Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Stanowisko ds. ptac i rozliczen, koordynator kontroli zarzadczej.

Stanowisko ds. organizacyjnych i obiegu dokumentow.

Stanowisko ds. informatyki.

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych.

Kierowca (pracownik obstugi).

Kierowca (pracownik obstugi).

Oy U1l L0 1O

Noakwne

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury

1. Stanowisko ds. inwestycji i remontow.

2. Stanowisko ds. inwestycji i remontow.

3. Stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych.
4, Stanowisko ds. infrastruktury.

Wydzial Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska

Naczelnik Wydziatu Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska.
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

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

Stanowisko ds. ochrony przyrody, zwierzat i rolnictwa.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i handlu.

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

N W e

Wydziat Finansowo - Podatkowy
Stanowisko ds. budzetu.

Stanowisko ds. budzetu.

Stanowisko ds. windykaciji.

Stanowisko ds. podatkéw - kasjer.
Stanowisko ds. podatkow i optat.
Stanowisko ds. podatkow i optat.
Stanowisko ds. podatkow i optat.
Stanowisko ds. podatkéw i ksiggowosci.

O NO Ul W

Samodzielne stanowisko

1. Radca prawny. WOJT

2. Radca prawny. ,
Pyrz
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