Waéjt Gminy
Chojnoéw
woj. dolnoslaskis

ZARZADZENIE NR 0050.48.2011
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 20 maja 2011r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Chojnow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminoym (Dz. U. z 2001 1, Nr
142, poz.1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214,
poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz.1568; z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167,
poz.1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; 22006 t. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 22007 r.
Nr 48, poz.327 i Nr 138, poz. 974 i Nr 173 poz. 1218; z2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; 22009 r, Nr 52,
poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 276) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.

Okreéla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnéw w ponizszym brzmieniu:

I. Postanowienia ogolne

§ 2.

Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem” okresla strukturg oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Chojnéw.

§ 3.

1. Urzad Gminy Wiejskiej Chojnéw, zwany dalej "Urzedem", realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) przejete na podstawie porozumieri zawartych z organami administracji rzadowej i samorzgdowe;j.

§ 4.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu
uprawnieri i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem i zalatwianiem
spraw.

I1. Podzial funkcji kierowniczych
§5.

1. Pracg Urzedu kieruje i nadzoruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy (Gléwny Ksiegowy
Budzetu).

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

W czasie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) wykonujg wyznaczone przez Wojta zadania i
kompetencje w powierzonym zakresie, zapewniajace sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania
oraz organizacj¢ pracy. W tym zakresie nadzoruja dzialalno$é poszczegélnych komérek organizacyjnych
Urzedu.

P i

§ 6.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy sa wydzialy.
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§7.

Praca Wydzialu Organizacyjnego i Wydziatlu Spraw Obywatelskich kieruje i nadzoruje Sekretarz Gminy.
Pracg Wydzialu Finansowego kieruje i nadzoruje Skarbnik Gminy (Glowny Ksiegowy Budzetu).

Praca Wydzialu Inwestycji kieruje i nadzoruje Naczelnik wydziatu.

Praca Wydzialu Planowania Przestrzennego kieruje i nadzoruje Naczelnik wydziahu.

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

W przypadku nieobecnosci Naczelnika wydzialu zastgpuje go osoba upowazniona przez Wajta.

Naczelnik wydziatu moze zalatwia¢ w imieniu Wajta sprawy biezace, nalezace do zakresu dzialania wydziatu,
w tym wydawac¢ decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia Wéjta.
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III. Struktura organizacyjna

§ 8.

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydzialy:
a) Wydziat Organizacyjny — symbol ,,W0”,
b) Wydziat Finansowy — symbol ,,WF”,
c) Wydzial Inwestycji — symbol ,,WI”,
d) Wydzial Planowania Przestrzennego — symbol ,,PP”,
€) Wydzial Spraw Obywatelskich — symbol ,,SO™.
2. W Urzedzie funkcjonuje pelnomocnik ochrony informacji niejawnych, pelnomocnik ds. wyboréw,
administrator bezpieczenstwa sieci, koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
3. Szczegélowa organizacje wewnetrzng wydzialéw ustalaja: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy (Gléwny
Ksiggowy Budzetu) i Naczelnicy Wydziatow.
4. Zakres czynnosci pracownikéw Urzedu Gminy okresla W6jt Gminy.

§9.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wiit,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy (Glowny Ksiggowy Budzetu),

4} Zastepca Skarbnika Gminy,

5) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

6) Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego.

§ 10.

W Urzg¢dzie moga funkcjonowaé stale lub dorazne komisje powolane przez Wajta. Ich sklad osobowy oraz
zakres dzialania i tryb funkcjonowania okresla Wéjt, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

IV. Zakres dzialania wydzialéw, pelnomocnika ochrony informacji
‘niejawnych i koordynatora ds. profilaktylki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych

§ 11.
Wydzialy prowadzq sprawy zwigzane z realizacja zadan Rady Gminy, Wéjta, Urzedu Gminy oraz Gminy.

§ 12.

Do wspdlnych zadan wydziatow naleza:

1) opracowywanie projektéw planéw zagospodarowania przesirzennego, programdéw gospodarczych, strategii
rozwoju, budzetu i uchwat Rady Gminy,

2) terminowa i wiasciwa realizacja zadan,
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3) wspéldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi i zawodowymi,

4) wspdldzialanie z organami administracji rzadowej,

5) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli oraz wnioskéw, zapytan, oraz interpelacji
senator6w, postéw i radnych,

6) ocena i kontrola dzialalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych dokumentéw w/g
wlasciwosci rzeczowej.

§ 13.

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

1) organizacja pracy Urzgdu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne,

2) =zastepowanie Wojta w przypadku niemozmosci pelnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa przez Woita,

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

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

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

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

7) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Miejskiej i Wjta,

8) nadzorowanie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy,

9) kierowanie praca Urzedu i biezacymi sprawami gminy pod nieobecno$é Wojta,

10) organizowanie biblioteki Urzgdu i dbalos¢ o stale uzupeinianie zbioréw Urzedu, w tym przede wszystkim
aktow normatywnych,

11) wykonywanie zadan z zakresu ordynacji wyborczych i ustawy o referendum ogdlnokrajowym i gminnym,

12) nadzorowanie systemu komputerowego dzialajacego w Urzedzie,

13) nadzdr i prowadzenie postgpowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

14) nadzorowanie spraw o$wiaty w zakresie zadari wykonywanych w Wydziale Spraw Obywatelskich,

15) peknienie funkcji pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

16) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydzialu Organizacyjnego i Wydziatu Spraw
Obywatelskich,

17) koordynacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem technicznym w budynku Urzedu (energia, woda,
kanalizacja, igcznos¢ telefoniczna, sie¢ komputerowa, programy komputerowe, materialy biurowe,
ogrzewanie, Srodki czystosci),

18) nadzér nad praca sekretariatu,

19) organizowanie funkcjonowania archiwum akt Urzedu,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta.

§ 14.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy, nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw planu budzetu gminy, w tym jednostek organizacyjnych gminy,

2) wykonywanie funkcji kierownika Wydziatu Finansowego i budzetu w zakresie zadan okreslonych w § 16,

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
249 poz. 2104 ze zm. )

4) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,

6) opracowywanie prognoz finansowych gminy,

7) prowadzenie rejestru umow i zlecen,

8) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organ6w gminy o przebiegu jego
wykonania,

9) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych gminy,

10) nadz6r nad prowadzeniem ksiggowosci, rachunkowoéci i ewidencji majatku gminy,

11) organizowanie pracy komérki finansowej,

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

13) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2008 r. Nr 88 poz. 539 ze zm.)

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy,

strona 3/8



15) udzielanie informacji zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

16) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
249 poz. 2104 ze zm.).

§ 15.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Urzgdu Gminy a w szczegdlnosci: Statutu Gminy Chojnéw,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnow, statutow solectw,

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

3) organizacja obstugi interesantow, ze szczegolnym uwzglednieniem os6b starszych i niepelnosprawnych,

4) wykonywanie kontroli wewngtrznej w stosunku do wydzialow,

5) organizowanie szkolen pracownikow,

6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) prenumerata prasy, czasopism i wydawnictw wraz z ich rozdzialem,

8) rejestrowanie i przechowywanie uméw diugoterminowych oraz porozumien z organami administracji
rzadowej,

9) obsluga kancelaryjna Wdjta, Sekretarza Gminy i catego Urzedu Gminy,

10) zapewnienie materialno - technicznych warunkdw pracy Urzedu,

11) administrowanie i zabezpieczanie budynku Urzedu,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) nadzér i kontrola obstugi Urzedu pod wzgledem ochrony obiektu i utrzymania czystosci,

14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeii spotecznych i zdrowotnych — zasitki,

16) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw,

17) wspétpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym, Izba Skarbowa i bankiem obstugujacym Urzad Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem eksploatacji samochodu stuzbowego Urzedu Gminy i
samochoddéw pozarniczych OSP,

19) miesigczne rozliczanie refundacji,

20) miesigczne i roczne rozliczanie podatkowe z Urzedem Skarbowym,

21) miesigczne i roczne rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne z ZUS — em.

22) rozliczenie inkasa soltysow,

23) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow,

24) prowadzenie ewidencji przedmiotéw i wyposazenia — ksiegi inwentarzowe Urzedu Gminy, Ochotniczej
Strazy Pozarnej i Orkiestry Detej,

25) wykonywanie prac zleconych - wybory, referenda,

26) organizacja wlasciwego obiegu oraz gromadzenie dokumentéw i ekspedycja korespondencii,

27) prowadzenie ksiegi skarg i wnioskow,

28) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, laminarki i innych urzadzen technicznych,

29) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych,

30) rejestracja zbioréw danych osobowych,

31) rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych,

32) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie.

33) prowadzenie rejestru drukéw $cislego zarachowania i ich wydawanie,

34) nadzorowanie zabezpieczenia no$nikéw informacji,

35) prowadzenie praktyk szkolnych i stazy zawodowych,

36) organizowanie sesji i posiedzen Rady Gminy oraz komisji Rady,

37) protokolowanie sesji i posiedzen komisji Rady,

38) prowadzenie zbioréw i rejestrow: uchwat Rady Gminy i interpelacji,

39) przekazywanie uchwal, interpelacji, wystapieri i wnioskéw Rady zainteresowanym wydziatom, jednostkom
i Wojtowi, dostarczanie radnym odpowiedzi na nie.

40) inne sprawy z zakresu obstugi Rady,

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

42) organizowanie prawidlowego funkcjonowania systemu i urzadzen informatycznych,

43) administrowanie systemem informatycznym,

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

45) wspolpraca z sgsiednimi gminami w zakresie promocji makroregionéw,

46) wydawanie materialéw promocyjnych - nadzér nad realizacja wydawnictw,

47) przedstawicielstwo na targach i innych imprezach promujacych gmine,

48) przygotowanie materialéw promocyjnych do emisji w regionalnych mediach,
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49) wspotdziatanie z pracownikami przy prowadzeniu spraw dotyczacych wspolpracy z zagranica,

50) wspoldziatanie przy organizowaniu pobytu gosci zagranicznych,

51) redakcja miesigcznika samorzagdowego ,,Wiadomosci Gminy Chojnow™

52) organizacja spotkan okolicznosciowych,

53) przekazywanie istotnych informacji do mediow,

54) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

55) wspotudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowodci Urzgdu Gminy i zbiorczej budzetu gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i opfat lokalnych,

3) obstuga kasowa i sprzedaz weksli,

4) wspolpraca z R10O, Urzedem Skarbowym, 1zba Skarbowsa i bankiem obstugujgcym Urzad Gminy,

5) opracowywanie i realizacja budzetu gminy,

6) nadzor i kontrola dzialalno$ci finansowej jednostek podleghych,

7) naliczanie i windykacja podatkéw i oplat lokalnych,

8) sprawozdawczo$é finansowo — budzetowa,

9) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

10) sporzadzanie wniosk6w i porozumieri dla podmiotow nie zaliczonych do sektora finanséw publicznych,

11) udostepnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,

12) rozliczanie delegacji, faktur pod wzgledem formalno rachunkowych i zaplaty w formie bezgotéwkowej,

13) rozliczanie i ewidencja umaow,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych,

15) uzgadnianie miesigczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

16) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji nigjawnych i danych osobowych,

17) wspotudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego,

18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
249 poz. 2104 ze zm.),

19) realizacja zadan zleconych Gminie.

§17.

Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

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

2) wspdldzialanie z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

3) sprawy zwigzane z BHP,

4) budownictwo wiejskie i inwestycje liniowe,

5) eksploatacja, remonty drég i mostdw,

6) organizacja i nadzér prac interwencyjnych, publicznych, spolecznie uzytecznych, stazy oraz z nakazéw
sadowych,

7) tworzenie planu zadan inwestycyjnych na dany rok,

8) pozyskiwanie srodkéw wspierajgcych realizacje inwestycji oraz rozwoju gminy,

9) wspieranie rozwoju spoleczenstwa lokalnego,

10) pobudzanie budownictwa mieszkaniowego wraz z cala infrastruktura spoleczna,

11) wspélpraca i opracowywanie wieloletnich plandéw zadan inwestycyjnych, planéw rozwoju lokalnego i
Strategii Rozwoju Gminy,

12) melioracje, gospodarka wodna i §ciekowa,

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

14) zamodwienia publiczne,

15) udzielanie informacji dotyczacych unijnych srodkéw pomocowych,

16) obstuga i kontrola dotacji udzielonych z budzetu gminy,

17) wspotudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 18.

Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy:
1) gospodarka mieniem komunalnym,

2) ochrona srodowiska, ochrona przyrody,

3) wspélpraca z grupami producenckimi,
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4) wspoldzialanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania choréb zwierzecych oraz

chordb i szkodnikéw roslin uprawnych,
5) ustalanie cen, sprzedaz i dzierzawa gruntdw, lokali i nieruchomosci,
6) zezwolenia na usuwanie i Scinke drzew,
7) przygotowywanie dokumentow do uzyskania pozwolenia wodno - prawnego,
8) szacowanie szkdd w rolnictwie,
9) sprawy leénictwa i fowiectwa,
10) sprawozdawczosc i statystyka rolnicza, oraz z zakresu gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
11) gospodarka mieszkaniowa,
12) komunalizacja mienia Skarbu Pafistwa,
13) numeracja porzadkowa nieruchomosci,
14) sporzadzanie uméw dzierzawnych migdzy rolnikami za swiadczenia emerytalno — rentowne,
15) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz zmian studium,
16) opiniowanie i zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci,
17) informowanie o przeznaczeniu danych terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego,
18) sprawozdawczos¢ z zakresu budownictwa,
19) opracowywanie decyzji srodowiskowych dla przedsiewzieé,
20) wspolpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru budowlanego,
21) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,
22) gospodarowanie odpadami,
23) ustalanie warunkéw zabudowy dla inwestycji indywidualnych oraz inwestycji pozytku publicznego,
24) opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa geologicznego i gémiczego,
25) prowadzenie rejestru zabytkow i rejestru pomnikéw przyrody,
26) wspoludziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 19.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) ewidencja ludnosci i dowodéw osobistych,

2) aktualizacja spiséw wyborcow,

3) sprawy wojskowe,

4) udzielanie pozwolef na przeprowadzanie zbiérek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

5) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych oraz spraw ochrony p.poz.,

6) wydawanie pozwolen na zgromadzenia i nadzér nad ich przebiegiem,

7) sprawy rekreacji i sportu wiejskiego,

8) realizacja i organizacja zadan z zakresu sluzby zdrowia oraz wspéipraca i kontrola osrodkéw zdrowia,

9) wspolpraca w tworzeniu i prowadzeniu szkét podstawowych i oddzialéw przedszkolnych oraz zespolu

szkolno-przedszkolnego,

10) organizacja dowozu dzieci do szkoly,

11) realizacja zalecen organu prowadzacego nadzor pedagogiczny,

12) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placoéwek oswiatowych,

13) wspoldziatanie w zaktadaniu i utrzymywaniu bibliotek publicznych oraz zapewnianie im odpowiednich
warunkéw dzialania i rozwoju,

14) prowadzenie spraw z zakresu kultury i twérczosci,

15) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

16) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,

17) prowadzenie finans6w i rachunkowosci szkot, gminnych placéwek oswiatowych,

18) naliczanie wynagrodzenia pracownikow szkét, gminnych placowek oswiatowych,

19) wspolpraca przy planowaniu i realizacji budzetéw jednostek oswiatowych z terenu gminy,

20) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych pracownikéw szkél, gminnych

placowek oswiatowych,
21) sprawowanie obowigzkéw petnomocnika ds. informacji niejawnych,
22) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,
23) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

§ 20.

Do zadan stanowiska Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) wykonywanie zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,
2} zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,
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5) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

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

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

Stanowisko przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu "PIN".

§21.

Do zadadi koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy realizacja
przedsigwzigé i programéw majacych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie problemom alkoholowym, a w
szczegolnosci:
1. analizowanie probleméw alkoholowych na terenie gminy i zasobow mozliwosci ich rozwiazywania,
2. przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
przedkladanie Wéjtowi Gminy:
a. projektu gminnego programu rozwiazywania problemow alkoholowych,
b. projektu preliminarza na realizacje programu,
c. projektu sprawozdania z realizacji programu.
realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu rozwiazywania probleméw alkoholowych,
4. prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych przy zalatwianiu spraw uzywa
symbolu ,,PPA”.

w

V. Zasady funkcjonowania wydzialéw

§ 22.

Naczelnik wydzialu odpowiada za organizacjg i dyscypling pracy oraz wykonywanie zadan i zalatwianie spraw
w wydziale przed Wojtem.

§ 23.

1. Jezeli wykonywanie okreslonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspoldzialania dwach lub wigcej
wydzialow Naczelnik, Sekretarz Gminy i Skarbnik (Gléwny Ksiggowy Budzetu) z wiasnej inicjatywy
uzgadniajg spos6b wykonania zadania i ustalaja, ktéry z wydzialéw sprawuje funkcje koordynujaca.

2. Wydzialem wiodgcym powinien by¢ wyznaczony wydzial, ktéry uprawniony i obowiazany jest do
definitywnego zalatwienia sprawy, w szczegélnoici przez sporzadzenie projektu wymaganego aktu
normatywnego, wydanie wymaganej decyzji administracyjnej lub innego aktu administracyjnego, umowy
lub innego dokumentu.

3. Przepisu ust.1 w zakresie dotyczacym ustalenia wydzialu wiodacego nie stosuje sig, jezeli taki wydziat
wyznaczy Wojt.

VI. Okresowe oceny

§ 24.

l. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych.

2. Szczegolowy sposob dokonywania okresowych ocen, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena
oraz skale ocen okresla Zarzadzenie Wajta Gminy.

VII. Kontrola wewnetrzna

§ 25.

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
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a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez Rade
Gminy oraz na podstawie planu pracy,

b) Przewodniczacy Rady Gminy i komisje w sprawach dotyczacych zakreséw ich dziatania,

c) Wiijt, Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,

d) Wajt Gminy i Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu) w sprawach dzialalnosci kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

e) Naczelnik wydziatu w stosunku do swoich podwladnych.

Ustalenia ust.]1 nie zwalniaja od stalego przeprowadzania samokontroli.

Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang osobg lub wydzial, wzglednie okreslonych

spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak i w szafie,

b) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego Iub ubieglego, a jesli to jest konieczne z lat ubiegtych.

Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki magt on okazaé teczke, w ktdrej

znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencija lub sprawa.

Z kontroli sporzadza sig protokol w 3 egz. zakoriczony wnioskami.

Kontrole zlecone przez Rade Gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby sa jawne. Oznacza

to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 26.

Nie ujete unormowania prawne lub proceduralne w Regulaminie realizowane sg zgodnie z ogdlnie
obowigzujacym prawem, a w szczegolnosci zawartym w:

a. ustawie o samorzadzie gminnym,

b. Kodeksie postgpowania administracyjnego,

c. Instrukcji kancelaryjnej,

d. innych ustawach.

§ 27.

Integralng czescia Regulaminu sa zalaczniki:

1. Zasady podpisywania aktéw prawnych i innych dokumentéw urzedowych- zat. nr 1.

2. Tryb i zasady opracowywania decyzji i projektéw aktow normatywnych — zal. nr 2.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Chojnow — zat. or 3.

4, Schemat organizacyjny — zat. nr 4.

5. Wykaz stanowisk w strukturze Urzedu Gminy Chojnéw — zal. nr 5.

§ 28.

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.25.2011 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia
Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Gminy Chojndw.

§ 29.

Zarzadzeni wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca od 20 maja 2011 r.
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ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.48.2011
Woéjta Gminy Chojnéw z dnia 20 maja 2011 r.

Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentéw urzedowych

§1.
1. Wojt Gminy podpisuje:
1) akty prawne - zarzadzenia, postanowienia,
2) dokumentacje zwigzana z polityka kadrows,
3) korespondencje kierowang do:

a) przewodniczacego Rady Gminy,

b) organdéw administracji rzadowej,

c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
korespondencje zwigzana ze wspotpracg z zagranica,
odpowiedzi na interpelacje,

4. pozostalg korespondencje.

el

§ 2.

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw i kierownikéw komarek organizacyjnych do podpisywania
pism i zalatwiania spraw w swoim imieniu.

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny:

1. by¢ uprzednio parafowane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,,

2. zawiera¢ na ostatniej kopii adnotacje dotyczaca nazwiska i stanowiska pracownika,
ktéry opracowat dokument.
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ZALACZNIK nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.48.2011
Wojta Gminy Chojnéw z dnia 20 maja 2011 r.

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

Wojt Gminy podejmuje rozstrzygniecia w formie:

1. decyzjii postanowien w sprawach z zakresu administracji publicznej,

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

§ 2.

1. Naczelnik wydziatu lub inny pracownik zobowigzany do opracowania projektu decyzji
lub aktu okreslonego w § 1 sporzadza go zgodnie z przepisami prawa i technika
legislacyjng, uwzgledniajgc w szczegdélnosci:

1) oznaczenie rodzaju aktu, numer aktu, data podjecia,
2) podstawe prawng jego wydania,
3) okreslenie przedmiotu aktu wraz z jego merytorycznym rozstrzygnieciem.

2. Projekty aktow przedkladane do podpisu parafuje pracownik, kierownik jednostki
organizacyjnej Sekretarz badZ Skarbnik na kopii.

§ 3.

Projekty aktéw normatywnych opiniuje radca prawny.

§ 4.

Zbior przepisow prawa miejscowego oraz zarzadzen wdjta prowadzi wydziat organizacyjny.

WO T

.szcer:zy:gfm\) Kasprzak 7

INSPEKTOR Strona 1/1

[l 1A
25.1 ~8ZI FT'iOﬂGANIMCii
—~ k .
i ear Sobrzalk

960 ©7- 20t



I

ZAEACZNIK nr 3
do Zarzadzenia nr 0050.48.2011
Waéjta Gminy Chojnéw z dnia 20 maja 2011 r.

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

§ 1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych w K.P.A.

i przepisach ogolnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami

wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych i samodzielni pracownicy

zgodnie z Zzakresem obowigzkow i posiadanych kompetencji.

Kontrolg i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 2.

Og6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla Kodeks

Postepowania Administracyjnego.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.

Wydzial organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

§ 3.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowiazujacych przepisow,

b. rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwoéci niezwlocznie lub okreélenia terminu

jej ostatecznego zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

e. informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.

an

§ 4.

Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach.
+ 9.00 - 15.30, a kierownicy jednostek organizacyjnych w kazdy roboczy dzieri tygodnia
w godzinach urzedowania.

Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantéw

codziennie w godzinach urzedowania.

§ 5.

Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jest w catosci we whasciwym wydziale - przez
inspektora ds. kadr, szkole1i i organizacji.
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ZALACZNIK nr 4

Wéjta Gminy Chojnéw
z dnia 20 maja 2011 r
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia nr 0050.48.2011
Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 20 maja 2011 r.

Wykaz stanowisk w strukturze Urzedu Gminy Chojnéw

Wéjt Gminy.
Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu).
Sekretarz Gminy.

Wydzmi Organizacyjny:

e NN

Stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, pelnomocnik ds. wyboréw.

Stanowisko ds. kadr, szkolenia i organizaciji.

Stanowisko ds. organizacyjnych - obstuga sekretariatu.

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych.

Stanowisko ds. informatyki.

Stanowisko ds. promocji i informacji - Redaktor Naczelny miesiecznika samorzadowego , Wiadomosci
Gminy Chojnow”.

Stanowisko ds. ptac i sktadek ZUS.

Wydziat Spraw Obywatelskich:

L.
2,

3y
4,
5

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, petnomocnik ds. informacji niejawnych.

Stanowisko ds. wojskowych, ochrony przeciwpozarowej zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony
cywilne;.

Stanowisko ds. o§wiaty kultury, zdrowia i handlu.

Stanowisko ds. budzetu szkot.

Stanowisko ds. ptac szkot.

Wydzial Planowania Przestrzennego

Ul M

Naczelnik wydziatu.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony $rodowiska.

Stanowisko ds. komunalizacji i gospodarki lokalami mieszkaniowymi.
Stanowisko ds. planowania przestrzennego i rolnictwa.

Wydzial Inwestycji

A

Naczelnik wydziatu.

Stanowisko ds. inwestycji i remontéw

Stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych.
Stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych.
Stanowisko ds. drogownictwa, bezrobotnych, BHP, melioracji.
Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Wydzial Finansowy

PN WA

Pracownicy Obstugi:
1.

Zastepca Skarbnika

Stanowisko ds. podatkéw, optat i kontroli.
Stanowisko ds. budzetowych.

Stanowisko ds. podatkéw i oplat.
Stanowisko ds. podatkéw i oplat.
Stanowisko ds. podatkéw i opfat.
Stanowisko ds. podatkéw i ksiegowosci. W o J T
Stanowisko ds. podatkéw - kasjer.
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