
Wójt Gminy
C"hojnów ZARZĄDZENIENR0050,115,2014

*o| ootńośląskie WÓITA GMINy cHorNÓW
z dnia 31 grudnia?O!4

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Urzędu Gminy Choinów

Na podstawie aru 33 usŁ 2 ustawy z dnia B marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 20 13 r., p oz. 59 4 z p 6źn zm.) zarządzam, co następuj e :

§1,

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędowi Gminy Chojnóww poniższym brzmieniu:

I. Postanowienia ogólne

§2.

Regulamin Organizaryjny zwany dalej ,,regulaminem" określa strukturę oraz zasady funkcjonowania
Urzędu GminyChojnów.

§3.
Urząd Gminy Chojnów, zwany dalei "Urzędem", realizuje zadania:

1) własne, wynikające z ustalvy z dnia B marca 1990 r. o samorządzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rządowej,
3) przejęte na podstawie porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowei.

§4.
Urząd funkcjonuie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziafu
uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem
i załatwianiem spraw.

II. Podział funkcii kierowniczych

§5.

L. Pracą Urzędu kieruje i nadzoruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (Główny
Księgowy Budżetu) Naczelnika Wydziału i Kierownika Referatu.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwietzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu.
3. Wójta zastępuje Sekretarz Gminy, który w jego imieniu wykonuie zadania z zakresu zapewnienia

właściwei organizacji pracy Urzędu oraz realizuje politykę zarządzania zasobami ludzkimi.
4. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu) wykonują wyznaczone przez W6ita

zadania i kompetencje w powierzonym zakresią zapewniające sprawne funkcjonowanie Urzędu, warunki
jego działania oraz organizacię pracy. W tym zakresie nadzorują działalność poszczególnych komórek
organizacyinych Urzędu.

§6.

Komórkami organizacyjnymi Urzędu są wydziały i referaL

§7.
1. Pracą Wydziału Inwestycji i Infrastnrktury kieruie Wóit
Z. Pracą Wydziału Społeczno - Organizaryinego kieruje SekreĘrz.
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3. Pracą Wydziału Finansowo - Podatkowego kieruje Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu).
4. Pracą Wydziału Gospodarki, Planowania i Ochrony Środowiska kieruje Naczelnik Wydziału,
5. Pracą Referatu Organizaryjnego kieruje Kierownik Referatu.

§8.
L. W przypadku nieobecności Skarbnika zastępuje go osoba upoważnioną a w zalłresie kontrasygnaty

zastępuie go osoba posiadaiąca upoważnienie Skarbnika.
2. W prąpadku nieobecności Naczelnika Wydziału zastępuje go osoba upoważnionaprzezwóita.
3. W przypadku nieobecności Kierownika Referatu zastępuje go osoba upoważniona przezWóita.
4. Naczelnik Wydziału może załatwiać w imieniu Wójta sprawy bieżące, należące do zakresu działania

wydziału wtym wydawać decpje administracyjne na podstawie indywidualnego upoważnienia
Wóita.

5. Kierownik Referatu może załatwiać w imieniu Wójta sprawy bieżące, należące do zakresu działania
referatu, wtym wydawać deryzie administracyjne na podstawie indywidualnego upoważnienia
Wóita.

6. W wydziale podlegającym bezpośrednio Wóitowi sprawy bieżące, należące do zakresu działania
wydziafu może prowadzić pracownik tego wydziału na podstawie indywidualnego upoważnienia
wóita.

I I I. Struktura organ izacyina

§9.

1. W Urzędzie funkcjonuią następujące wydziały:
1) Wydział Inwestycji i Infrastruktury - symbol,,W",
2) Wydział Społeczno - Organizaryiny - symbol ,,SO",

a. Referat Organizaryjny - symbol ,,RO",
3) Wydział Finansowo - podatkowy - s;rmbol,,FP",
4] Wydział Gospodarki, Planowania i Ochrony Środowiska - symbol,,GPO",

2. W Urzędzie funkcjonuje pełnomocnik ochrony informacji niejawnycĘ administrator bezpieczeństwa
informacii, koordynator ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowycĘ koordynator
kontroli zaruądczei.

3. Zakresy czynności pracowników Urzędu określa WójĘ po przedłożeniu projektów przygotowanych
przez b ezp ośredniego przełożonego.

§ 10.

W Urzędzie funkcionują następujące stanowiska kierownicze;
1) Woit,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu),
4) NaczelnikWydziału Gospodarki, Planowania i Ochrony Środowiska,
5) Kierownik Referatu Organizaryinego.

§ 11.

W Urzędzie mogą funkcjonować stałe lub doraźne komisje powołane przezWójh. Ich skład osobowy oraz
zakres działania i tryb funkcjonowania okreśIa Wójt w formie Zamądzeń, chyba, że odrębne przepisy
sanowią inaczej.
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2)
3)
4}
5}
6}

7)
8)

lY.Zakresy działania

§ 12.

Zadania wspólne wydziałów

Do wspólnych zadań wydziałów należąl
1) oprącowywanie proiektów planów zagospodarowania przestrzennego, programów gospodarczych,

strategii rozwoju, budżetu i uchwał Rady Gminy,
terminowa i właściwa realizacja zadań,
współdziałanie z organami samorządowymi,
współdziałanie z organami administracji rządowej,
współdziałanie z organizacjami pozarządowymi,
rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków obywateli oraz wniosków, zapytań, oraz interpelacii
senatorów, posłów i radnych,
ocena i kontrola działalności jednostek organizaryjnych podporządkowanych gminie,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii, sprawozdań oraz innych dokumentów
wg właściwości rzeczowej,

9) kompletowanie dokumentów niezbędnych do prowadzenia spraw z zakresu działania
organizacyjnej przed sądami powszechnymi i innymi organami rozstrzygaiąrymi,

10} udzielanie informacji publicznei,
11) roz|iczanie dotacji udzielanych z budżetu gminn
12) wspóĘraca z RIO, Urzędem Skarbowym, tzbą Skarbową i bankiem obsługująrym Urząd Gminy,

13) przekazywanie do Wydziału Finansowo - Podatkowego informacji o zmianach sĘnu mienia,
14) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony informacji nieiawnych i danych osobowych,
15) współudział w realizacji zadań z zakresu spraw obronnycĘ obrony cywilnei i zarządzania

Ęlzysowego,
16J sporządzanie i gromadzenie umów rywilno-prawnych wynikaiąrych z zakresu czlmnoŚci,
!7} zamieszczanie w Biuletynie Informacii Publicznej dokumentów wytworzonych w wydziale, które

wymagają publikacji.

§ 13.

Sekretarz Gminy

Do zakresu działania i kompetencii Sekretarza Gminy, należry zapewnienie
warunków §prawnego funkcionowania Urzędu, a w szczegÓlnoŚci:

organizacja praq orazsprawrrego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzędu,
kierowanie pracą Urzędu i bieżącymi sprawami gminy pod nieobecność Wójta,
kierowanią prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadań Wydziału Społeczno - Organizaryjnego
i Referatu Organizacyinego,
prowadzenie spraw gminy w zakresie upoważnienia dokonanego przez Wójta,
nadzór nad aktualizacją procedur z zakresu działania Wydziału Społeczno - Organizacyjnego
i Referatu Organizacyjnego,
koordynowanie działań podejmowanychprzezposzczególne komórki organizacyine,
zastępowanie Wóita w zakresie udzielonego przez W ójta pełnomocnictwa,
nadzorowanie ppestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,
analizowanie i opiniowanie projektów porozumień w sprawach przejmowanych przez gminę zadań
zleconych i opracowywanie wysąpień wtei sprawią

10} nadzór nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i Wójta,
1t) nadzorowanie wykonywania zadań z zakresu Kodeksu wyborczego,
12} nadzorowanie §praw oświaty,
13) organizowanie funkcionowania archiwum zakładowego,
14) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych,
15) nadzór nad przeprowadzaniem naborów na wolne stanowiska w Urzędzie oraz naborów i konkursów

na kierowników iednostek organizacyinych gminy,
16) nadzór nad realizacją służby przygotowawczej,

komórki

1)
z)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
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L7) nadzór nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych
jednostek organizaryjnycĘ

t8) przyjmowanie oświadczeń woli spadkodawców,
19) wykonywanie innych prac zleconychprzez Wóita.

§ 14.

Skarbnik Gminy

Do zakresu działania i kompetencii Skarbnika Gminy naleźry w szcżególnoŚci:
1) opracowywanie proiektów budżetu gminy,
2) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie sprawi zadań Wydziału Finansowo - Podatkowego,
3) wykonywanie funkcji kierownika Wydziału Finansowo - Podatkowego,
4) realizowanie zadań wynikaiących z ustawy o finansach publicznych,
5) kontrasygnaa czynności prawnych powoduiąrych powstanie zobowiązań finansowych,
6) opiniowanie decyzjiwywołuiąrych skutki finansowe dla budżetu gminy,
7j opracowywanie prognoz finansowych gminy,
8) prowadzenie reiestru umów i zleceń,
9) bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu jego

wykonania,
10) konEola gospodarki finansowei jednostek organizacfinych gminy,
11) nadzór nad prowadzeniem księgowości, rachunkowości i ewidencji majątku gminy,
LZJ nadzór nad wewnętrznym obiegiem dokumentów finansowych zgodnie z instrukcją obiegu i kontroli

dokumentów księgowycĘ
13) realizacja u§talvy o dochodach jednostek samorządu terytońalnego,
14) nadzór nad aktualizacją procedur z zakresu działania Wydziału Finansowo - Podatkowego,
15) wykonywanie innych prac zleconychprzezWójta Gminy.

§ 15.

Wydział Społeczno - Organizacyiny

1. Do zadańWydziału Społeczno, Organizacyinego należy:
1) gromadzenie, przechow3rwanią aktualizowanie i udostępnianie aktów prawa wewnętrznego, w tym:

statutu Gminy Chojnów, statutu Urzędu Gminy Chojnów, Regulaminu Organizaryjnego Urzędu Gminy

Chojnów,
2) organizowanie obsługi prawnei Urzędu
3) nadzorowanie przestrzegania przepisów prawa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzędzie,
4) realizacia zadańzzakresu obrony rywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpożarowei,
5) realizowanie zadań obronnych w zakresie pozamilitarnych przygotowań obronnych na terenie gminY,

6) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową i przeciwpowodziową na terenie gminy,

7) nadzorowanie spraw kwalifikacji wojskowei,
8) udzielanie pozwoteń na przeprowadzanie zbiórek publicznych i nadzór nad ich przebiegiem,
9) wydawanie pozwoleń na zgromadzenia i nadzór nad ich przebiegiem,
10) prowadzenie ewidencji przedmiotów i wyposażenia Ochotniczych Straży Pożarnych - księgi

inwentarzowe,
1 1) rozliczenie eksploatacii samochodów pożarniczych OSP,

t2) zabezpieczenie budynku Urzędu Gminy
13) prowadzenie rejestru zabytków i reiestru pomników przyrody,
14) prowadzenie spraw związanych kulturą frzyczną i turystyką, w tym terenami rekrearyjnymi

i urządzeniami sportowymi,
15) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku publicznego i bezpieczeństwa,
16) wspieranie rozwoiu aktywności obywatelskiei,
t7) realizaqa i organizaciazadańz zakresu ochrony zdrowia,
18) prowadzenie spraw z zakresu organizacii pracy szkół,
19) współpraca z Kuratońum Oświatyw zakresie nadzoru pedagogicznego,
20) organizacja konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,
21) realizacja porozumień międzygminnych w zakresie szkolnictwa gimnazjalnego,
22) organizacia dowozu uczniów do szkoł,
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23) prowadzenie reiestru instytucji kulfury
24) prowadzenie spraw z zakresu kultury i współdziałanie z insĘrtuciami kultury
25) obsfuga i kontrola dotacii udzielonych z budżetu gminy z zakresu Wydziału,
26) wspóĘraca z sąsiednimi gminami wzalcesie promocii makroregionów,
27) współpraca ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi, w qrm innych państw,
28) promowanie gminy w celu zainteresowania inwestorów krajowych i zagranicznych możliwością

prowadzenia działalności gospodarczei na terenie gminy, wtym przedstawicielstwo na targach,
29) nadzfir nad realizacią wydawnictw, prasy lokalnej i komunikatów promoryjnych,
30) organizacia imprez i wydarzeń gminnych,
31} obsfuga organizaryina (wtym protokołowanie) sesii oraz komisji Rady Gminy,
32) prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał Rady Gminy i interpelacji,
33) przekazywanie uchwaŁ interpelacii, wysĘpień i wniosków Rady zainteresowanym komórkom

organizaryjnym, jednostkom organizaryjnym i Wóitowi,
34) wykonywanie prac zleconych - lqybory referenda,
35) prowadzenie spraw oświadczeń majątkowych fRadnych, Wóita i składanych do WóiĘ),
36) występowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczeń,
37) prowadzenie archiwum zakładowego,
38) prowadzenie spraw organizacyinych sołectw,
39) prowadzenie spraw zamówień publicznych,
40) wydawanie i cofanie zezwoleńna sprzedaż napojówalkoholowycĘ
41) prowadzenie ewidencji pruedmiotów i wyposażenia zakupionego i przekazanego sołectwom - księgi

inwentarzowe,
42) ewidencja ludności i wydawanie dowodów osobistych,
43) aktualizacia spisów wyborców,
44) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
45) prowadzenie merytoryczne i techniczne stron internetowych (strona gminy i Biuletyn Informacji

Publicznei).

2. Do zadań Referatu Organizacyinego naleĘ|
1) prowadzenie spraw wyniĘąrych ze stosunku prary pracowników Urzędu oraz kierowników

gminnych iednostek organizaryjnych,
2) koordynacja spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy,
3) prowadzenie rejestnr ZarządzeńWóita,
4) organizowanie prac interwencyjnych i robót publicznych,
5) organizowanieszkoleńpracowników,
6) prowadzenie praktyk szkolnych istaży zawodowycĘ
7) prowadzenie rejstru skarg i wniosków,
B) prowadzenie książki kontroli,
9) prowadzeni spraw zawiązanych z protokolarnym przekazaniem Urzędu Gminy po zakończeniu

kadencji,
10) organizacia obsfugi interesantów,
11) prowadzenie ewidencji pieczęci,
12) administrowanie budynkiem Urzędu Gminy,
13) flagowanie oraz wystrói budynku i otoczenią
14) nadzór nad utrzymaniem czystości Urzędu Gminy,
15) prowadzenie zadań związanych z zabezpieczeniem materialno - technicznym w budynku Urzędu

(energia elektryczną ogrzewanie, woda, kanalizaĄa, łączność telefoniczną remonty i naprawy,
utrzymanie czystości, sieć komputerowa, programy komputerowe, druki, wyposażenie, materia§l
biurową środki czystości, prowadzenie książki obiektu budowlanego iĘ.),

16) sporządzanie list płac, list wynagrodzeń, diet i prowadzenie rejestru wypłat,
17) rozliczanie refundacii, rozliczenia podatkowe z Urzędem Skarbowym,
18) prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socialnych,
19) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracowników,
20) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń społecznych i zdrowotrycĘ
21) rozliczenie eksploatacji samochodów służbowych,
22) wypłaty bezgotówkowe prowizii soĘsów,
23) prowadzenie ewidencji przedmiotów i w5posażenia oraz §przęfu elektronicznego Urzędu Gminy -

księgi inwentalzowe,
24} prenumerata prasy, czasopism i wydawnictw wrazz ich rozdziałem,
25} obsługa administracyina Wóia, Sekretarza Gminy i interesantów Urzędu,
26) organizacja właściwego obiegu dokumentów i ekspedycia korespondencji,
27) obsługa centrali telefonicznej,
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28) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania i ich wydawanie,
29) administrowanie systemem informatycznym,
30) administrowanie bezpieczeństwem informacii,
31) organizowanie prawidłowego funkcjonowania systemu i urządzeń informatycznych i zapewnienie

aktualności licencji,
32) nadzorowanie zabezpieczenia nośników informacji,
33} koordynowanie kontroli zarządczej,
34) rejestraci a i zabezpieczenie zbiorów danych osobowych.

§ 16.

Wydział Inwestycji i Infrastruktury

Do zadań Wydziału Inwestycii i Infrastruktury należy:
1} przygotowanie dokumenĘcji, nadzór, realizacja i rozliczanie inwestycii w gminia
2) budownictwo wiejskie i inwestycie liniowe,
3) eksploatacja, remonty dróg i mostów,
4) tworzenie planu zadań inwestyfinych na dany roĘ
5) kompletowanie dokumentacji samorządów wsi związanych z funduszami sołeckimi,
6) realizacia remontów i zakupów w ramach funduszu sołeckiego wrazz ich rozliczaniem,
7) nadzór i organizacia pracy pracowników interwencyinycĘ publicznych, społecznie użytecznych, staży

oraz z nakazów sądowych,
8) pozyskiwanie środków wspierających realizację inwestycji oraz rozwoju gminy,
9) wspieranie rozwoiu społeczeństwa lokalnego i lokalnych iniciatyw społecznych,
10) pobudzanie budownictwa mieszkaniowego wrazz cała infrastrukturą społeczną,
11) współpraca i opracowywanie Wieloletnich Planów Zadań lnwestycyjnycĘ Planów Rozwoju

,r)il§ffŁoó:Tffi:ilffiX?;:#łTipruyłączyenergetycznychdoobiektówgminnych,
13} uzgadnianie zajęcia pasa drogowego dróg gminnych orazwłączanie do dróg gminnych,
14) Współdziałanie z Gminnym Centrum Zarządzania Kryzysowego,
15) sprawy związane z BHŁ
16) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w gaz, energię elektryczną i cieplną.

§ 17.

Wy dział Gospodarki, Planowania i Ochrony Śro dowislta

Do zadań Wydziału Gospodarki, Planowania i Ochrony Środowiska należy:
1) gospodarka mieniem komunalnym,
Z) ewidencja działalności gospodarczei,
3) ustalanie cen, sprzedaż i dzieńawa gruntów, lokali i nieruchomości,
4') sprawozdawczość i statystyka rolnicza,orazz zakresu gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
5) prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej,
6) prowadzenie spraw związanych z handlem obwoźnlrm,
7') komunalizacja mienia Skarbu Państwa,
B} numeracjaporządkowa nieruchomości,
9) opracow)rwanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz zmian

studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,
10) opiniowanie i zatwierdzanie podziałów nieruchomości,
11) informowanie o przeznaczeniu terenów w planie zagospodarowania przestrzennego,
12) gospodarowanie odpadami,
13) ustalanie warunków zabudowy dla inwestycii indywidualnych oraz inwestycii celu publicznego,
14) uzgadnianie półroczne reiestru gruntów i zmian stanu posiadania,
15) nadzór nad działalnością Gminnego Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
16) ochrona środowiska, ochrona przyrody i ochrona zwierząt,
17) wspołdziałanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania chorób zwierzęrych

oraz chorób i szkodników roślin uprawnych,
18) zezwolenia na usuwanie i ścinkę drzeq
19) prowadzenie spraw związanych zzadrzevńeniami i utrzymaniem zieleni gminnei,
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20) szacowanie szkód w rolnictwie,
21) sprawy leśnictwa i łowiectwa,
22} gospodarka mieszkaniową
23) opracowywanie decyzii środowiskowych dla przedsięwzięĄ
24) opiniowanie, wydawanie postanowień z zakresu prawa geologicznego i górniczego,
25) prowadzenie spraw związanych z melioracją, gospodarĘ wodną i ściekową.

§ 18.

Wydział Finansowo - Podatkowy

Do zadań Wydziału Finansowo - Podatkowego należy:
1) prowadzenie rachunkowości Urzędu Gminy i budżetu gminy,
2) realizowanie zadań wyniĘ ąqchz ustawy o finansach publicznycĘ
3) obsługa kasowa,
4) opracowywanie i realizacia budżetu gminy,
5) nadzór i kontrola działalności finansowej jednostek podlesłych,
6) windykacja podatków i opłat lokalnych oraz windykacja należności innych niż podatkowe,
7') sprawozdawczość finansowo - budżetową
8) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,
9) rozliczaniedelegacii,
10} rozliczanie i ewidencja umów,
11) prowadzenie ewidencji środków trwałych,
12) uzgadnianie półroczne rejestru gruntów i zmian stanu posiadania,
13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń maiątku gminy,
14) realizaci a zadańzleconych Gminią
15} prowadzenie rachunkowości w zalrresie poboru podatków i opłat lokalnych,
16) udosĘpnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,
77) prawadzenie spraw związanych z wypłaĄ podatku akryzowego zawartego w cenie oleju

napędowego,
18} naliczanie podatków i opłat

§ 19.

Do zadań koordynatora d§. profilakĘki i rozwiązywania problemów
alkoholowych należy w szczególnościl
1) realizacja przedsięwzięć i programów mających na celu profilaktykę i przeciwdziałanie problemom

alkoholowym i narkomanii,
Z) analizowanie problemów alkoholowych i narkomanii na terenie gminy i zasobów możliwości ich

rozvńązywania,
3) przygotowywanie wspólnie z Gminną Komisią ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

i przedkładanie Wójtowi Gminy:
a) proiektu gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych i narkomanii,
b) proiektu preliminarza na realizację programu,
c) proiektu sprawozdaniazrealizacji programu.

4) realizacja zadań wynikaiących z gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych
i narkomanii,

5) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiąrywania ProblemówAlkoholowych.
Koordynator ds. profiIaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych przy załatwianiu powyższych
spraw używa symbolu,,PPA".

§ 20.

Do aaldań pełnomocnika ds. ochrony informacii nieiawnych należy
w §zczególnoŚcil
1) wykonywanie zadań zgodnie z ustawą o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacii niejawnych,
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3) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów z zakresu ochrony informacji

niejawnych,
6} opracowyw:tnie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie iego realizacii,
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji nieiawnych.
Stanowisko przy załaWianiu powyższych spraw używa s5rmbolu "PlN".

§ 21.

Dozadańkoordynatorakontrolizaru,ądczeinaleĘwszczególności:
1) koordynacja kontroli zarządczej,
2) nadzór nad obowiązująrymi procedurami kontroli zarządczej,
3) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarządczej.

Stanowisko przy załavańaniu powyższych spraw używa symbolu,,KZ".

§22,

Do zadań Gminnego Centrum Zaądzania Kryrysowego należy w szczegÓlnoŚci:
1) stała wspóĘraca z Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego, centrami gmin sąsiednich,

służbami dyżurnymi Państwowej Straży Pożarnej i Policji,
2) opracowanie Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego oraz procedur postępowania na wypadek

Wysąpienia zdatzeń kryzysowych,
3) realizowanie zadań związanych z monitorowaniem i reagowaniem nE rozwój zagrożeń na obszarze

gminy,
4) współdziałanie z podmiotami prowadząqrmi akcje ratowniczą poszukiwawczą humaniĘrno -

pomocowe, Ę.,
5) realizacja zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa,
6) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania ludności oraz §ystemem

wczesnego ostrzegania ludności,
7) obsfuga Bazy danych sił i środków województwa dolnośląskiego,
B) ostrzeganie ludności o istniejących zagrożeniach.

§ 23.

Do zadań radcyprawnego należy:
1. Udzielanie porad i sporządzanie opinii prawnych na potrzeby Urzędu Gminy Chojnów
2, Opiniowanie pod względem prawnJrm projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wóita i innych

aktówprawnych.
3. Opiniowanie proiektów umów, porozumień, decyzii, posĘnowień.
4. Reprezentowanie gminy Chojnów w sprawach przed sądami i innymi organami oraz doradztwo

prawrre w tych sprawach.
5. Zastępstwo procesowe przed sądami, trybunałami lub innymi organami orzekająrymi oraz doradztwo

prawrre w zakresie zastęp§twa proce§owego.
6. Udział w negocjacjach i rokowaniach, w których stroną jest gmina Chojnów.
7. Udziałwpostępowaniach administraryinych związanych z zawarciem ugody.
8. Doradztwo i pomoc prawrra w zakresie windykacii należności.
9. Przeprowadzanie szkoleń pracowników dotycząrych wdrażania nowych przepisów.
10. Doradztwo prawne w czasie narad i sesii Rady Gminy.
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1.

V,Zasady funkcionowania wydziałów i referatów

§ 24.

Sekretan, Skarbnik Naczelnik Wydziału oraz Kierownik Referatu odpowiadają przed Wóitem za
wykonywanie zadań i załatwianie spraw oraz organizację i dyscyplinę prary.

, §25.

leżeli wykonywanie określonego zadania i załatwienia sprawy wymaga wspołdziałania dwóch lub
więcej wydziałów i referatów, Sekretarz, Skarbnitr<, Naczelnik Wydziału i Kierownik Referatu
z własnei inicjatywy uzgadniaią sposób wykonania zadania i ustalają, który z wydziałów i referatów
sprawuie funkcję koordynującą.
Wydziałem lub referatem wiodąrym powinien być wyznaclony wydział lub referat, który jest
uprawniony i obowiązany do ostatecznego załatwienia sprawy, w szczególności przez sporządzenie
proiektu urymaganego aktu normatywnego, wydanie wymaganej deryzii administracyjnei, umowy lub
innego dokumentu.
Przepisu ust1 w zakresie dotyczącym usĘlenia wydziału lub referatu wiodącego nie stosuje się, ieżeli
taki wydział lub referat wyznacry Wójt

§ 26.

Traci moc Zalządzenie nr 0050.16.2013 Wójta Gminy Chojnów z dnia, 12 marca 2013 r. w sprawie
ołreślenla Regulaminu Organizaryjnego Urzędu Gminy Choinów z późn. zm.

§27.

Zarządzeniewchodzi wżycie z dniem podpisania zmocąod 01 stycznia 2015 r.
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ZAĘCZNIKnr 1

do Zarządzenia nr 0050,115.20L4
Wójta GminyChoinów

z dnia 31 grudnia 2OL4r,

Zasadypodpislłvania aktów prawnych i innych dokumentów urzędowlch

§1.
1. Wójt Gminy lub osoba upoważniona przez Wóita podpisuje:

1) akty prawne , zarządzenia, decyzje, postanowienią
2) dokumentacię związanąz polityką kadrową,
3j umowy cywilnoprawne i porozumienia w imieniu Gminy lub Urzędu GminY,

4) korespondencję kierowaną do:
a) przewodniczącego Rady Gminy,
b) organów administracii rządowei,
.j przedstawicielstw dyplomatycznychi konsularnych,

5) koresp on den cj ę rwiązana ze wsp ółp r acą z zagr anicą,
6) odpowiedzi na interpelacje,
7) pozostałąkorespondencję.

2. Umovrr! cywilnopr"mó i porozumienia przed podpisaniempv.ezwÓjta Parafuje:
1) pracowniĘ
2) kierownik referatu,
3) naczelnik wydziału, Sekretarz lub Skarbnik,
4) radca prawny,
5j skarbnik lub osoba upoważniona - w przypadku zobowiązań finansowYch.

§2.
Wójt może upoważnić pracowników i kierowników komórek organizaryjnych do PodPisYwania
pism i załatwiania spraw w swoim imieniu.

§3.
Dokumenty przedstawione do podpisu Wóitowi powinny zavńeraćz

1J podpis pracownika,
2) podpis kierownika komórki organizaryjnej,
3i ; irzypadku czynności rodzących zobowiązania finansowe kontrasYgnatę

Skarbnika.
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ZAĄCZNIKnr2
do Zarządzenia nr 0050.1t5.2074

Wójta Gminy Chojnów
z dnia 31 grudnia 2O14 r.

Tryb i zasady opracowywania decpii i proiektów aktów normaty$rnych

§r,
Wójt Gminy podejmujerozstzygnięcia w formie:
1J decyzji i postanowień w sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) zarządzeń we wszystkich sprawach należących do kompetencii Wóita Gminy,
3) zaruądzeń porządkowych na terenie gminy.

§2.
L. Kierowniry komórek organizaryjnych i pracowniry zobowiązani do opracowania

projektu uchwały lub aktu określonego w § 1 sporządzają go zgodnie z Rozporządzeniem
Prezesa Rady Ministrów Zasady techniki prawodawczej, uwzględniaiąc w szczególności:
1) oznaczenie rodzaju aktu, numer aktu datę podjęcia,
2J podstawę prawną iego wydanią
3) określenie przedmiotu aktu wTaz z iego merytorycznym rozstlzygnięciem.

2, Projekty aktów przedkładane do podpisu paraĘe pracowniĘ kierownik komórki
organizaryjnej.

3. Projektyaktów normatywnych opiniuje radca prawny.
4. Projekty uchwał wymagają pisemnego uzasadnienia.

§3.
Zbi6r przepisów prawa miejscowego oraz zatządzeń Wóita prowadzi Wydział Społeczno -
Organizacyjny.
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ZAŁĄCZNIK nr 3
do Zarządzenia nr 0050.7L5.2014

"#,:,;1:T]fl,:l?łf:
organizacia pnzyimowania, rozpatĘ^fania i załatwiania indyuidualnych spraw

obywateli w Urzędzie Gminy Choinów

§1.
1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie

postępowania administraryjnego i przepisach ogólnych.
2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierując się przepisami prawa oraz zasadami
współżycia społecznego.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszą kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy, zgodnie
z zakresem obowiązków i posiadanych kompetencji.

4. Kontrolę i koordynację działań Urzędu w zakresie załatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tyn zwłaszczaskarg wniosków oraz interwencji sprawuje Sekretaa Gminy.

§2.
1. ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi płzez obywateli okreŚla Kodeks

postępowania administraryj nego
2. Sprawywniesione przel.obywateli do Urzędu są ewidencionowane.
3. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Społeczno - Organizaryjny.

§3.
Pracowniry obsługujący interesantów zobowiązani są do:
1) udzielania infórmacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaŚniania treŚci

obowiązuj ących przepi sów,
2) rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości nieałłocznie lub okreŚlenia terminu jej

ostatecznego załatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,
4J powiadomienia o przedłużeniu terminu roz§trzygnięcia §prawy,
5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskażenia od

wydanych rozstrzygnięć.

§4.
1. Wóit przyjmuie interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach

13.00 _ 16.00.
2. Kierowniry i pracowniry komórek organizacyjnych Urzędu przyjmują interesantów

codziennie w godzinach urzędowania.

§5.
Dokumentacia skarg i wniosków prowadzona jest w Wydziale Społeczno , OrganizacyinYm
przez Kierownika Referatu Organizaryjnego.
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SCHEMAT ORGANIZACĘNY URZĘDU GMINY CHOINÓW
Zńączniknr4

do Zarządzenia nr 0050.L15.Z014
Wóita Gminy Choinów

z dnia 31 grudnia 2a14 r.

wÓJt GMINytrl

SEKRETARZ
GMINY

w{DzlfuŁ G0SPoDARKI,
PLANOWANIA

locHRouyśRoDowl KA(7)

WYDzrAŁ
INWEsTYclt t

INFRASTRU! URY(4)

SKARBNIK CMINY
GŁÓWNY KSIĘGOWr BUDŻETU

wrDztAŁ
FINANSoWo_PoDATKoWY (9)

WYDZIAŁ
sPoŁ czNo- oRGANIzAcYlNy (14)

l. stewi*od . tulż tu
2. tawisto ds, budżctu
3, tmwi*ods.witńykĘi
4. strmwirkod . podaLów-&gjq
5. tanowislo ds. podrtków i oŃt
ó- tanoBiskod, podskówiopłst
7, t8rcwi*ods. poddtóvioplrl
8. trnNi ko d . poddtów i lrsięgowości

1. stanowi ko d ośMaty,lgltury izdrcwlą
pełnommnik ds. odrrcny lnfomacrt
nteiamych

2. sbnowisko ds. ewidencJl ludności
i domdów osblstych

3. stanowiskod .auądanlal }uy$Wąo
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4, stanowiśko ds. ob łĘi Redy Gminy
i wyborów
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koordynator 6mlnn i Komisii
Rozwiązywla Problemów Alkobolowych

t. stamwl ko ds,tnwestyc|i
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2, stenowisko dg lnwestycil
ircmonów

3. stanowt ko d . inwestycii
i fundszy pommwych

ł. stanowisko ds, inFa trultury

1. stanowl ko ds.gmpoda*i
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nleruchomośclaml i planowia
pEestrzennego
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ł. stanowisko ds, ehrcry pnymdŁ
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komumlne| i handlu
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środowi ka t 8ospodarH odpadml

1, Stanowtsko ds ńc l wllwtL
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2, stanowlsko d . oĘilircrrayń
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-8o podatrzych
5. Kl rcwga
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Koordylator ds. profilaktyld
t rozwtąytyania prcblemów

alkoholowych



Załączniknr 5
do Zarządzenia nr 0050,715.2014

Wóita Gminy Choinów
z dnia 31 grudnia 2a14 r.

Wykaz stanowisk w strukturze Urzędu Gminy Choinów
I. WójtGminy.
II. Skarbnik Gminy (Główny lGięgowy Budżetu).
III. - Sekrearz Gminy.

Wydział Spoleczno - Organizacrlny:
1. Stanowisko ds. oświaty, kultury i zdrowia, pełnomocnik ds. ochrony informacji nieiawnych.
2. Stanowisko ds. ewidencii ludności i dowodów osobistych.
3. Stanowisko ds. zarządzania kryzysowego i ochrony przeciwpożarowei.
4. Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i wyborów.
5. Stanowisko ds. promocji.
6. Stanowisko ds. zamówień publicznycĘ koordynator Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów

Alkoholowych.
Referat Organizaryiny:
L. Kierownik Referatu Organizaryjnego.
2. Stanowisko ds. płac iroz|iczeń,koordynator kontroli zarządczei.
3. Stanowisko ds. organizacyinych i obiegu dokumentów.
4. Stanowisko ds. informatyki.
5. Stanowisko ds. administracyjno - gospodarcrych.
6. Kierowca (pracownik obsługi).
7. Kierowca (pracownikobsługi).

Wydział lnwestycii i Infrasrukfury
1. Stanowisko ds. inwestycji i remontów.
2. Sanowisko ds. inwestycji i remontów.
3. Stanowisko ds. inwestycji i funduszypomocowych.
4. Stanowisko ds. infrastruktury.

Wydział Gospodarld, Planowania i Ochrony Środowiska
1. NaczelnikWydziału Gospodarki, Planowania i Ochrony Srodowiska.
2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami.
3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i planowania przestzennego.
4, Stanowisko ds, planowania przestruennego.
5. Stanowisko ds. ochrony prryrody,zwierząti rolnictwa.
6. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i handlu,
7. Stanowisko ds. ochrony środowiska i gospodarki odpadami.

Wydział Finansowo - Podatkowy
1. Sanowisko ds. budżetu.
2. Sanowisko ds. budżetu.
3, Stanowisko ds. windykacji,
4. Stanowisko ds. podatków - kasjer.
5. Stanowisko ds. podatków i opłat
6. Sanowisko ds. podatkówi opłat
7. Sanowisko ds. podatków i opłat
8. Stanowisko ds. podatków i księgowości.

§amodzielne stanowisko
1. Radca pramy.
2. Radca prawny.
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