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ZARZADZENIE NR 0050/25/2011
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 21 lutego 2011r.

w sprawie okreSlenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Chojnow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. 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,
p0z.1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 22007 r.
Nr 48, poz.327 i Nr 138, poz. 974 i Nr 173 poz. 1218; 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52,
poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 276)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okresla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chojndw w ponizszym brzmieniu:

I. Postanowienia ogolne

§ 2.

Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem” okresla struktur¢ oraz zasady funkcjonowania Urzgdu
Gminy Chojnow.

§ 3.

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

§ 4.

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

I1. Podzial funkcji kierowniczych

§ 5.

Praca Urzedu kieruje i nadzoruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy (Gtowny Ksiggowy
Budzetu).

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu.

W czasie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu) wykonuja wyznaczone przez Wojta zadania i
kompetencje w powierzonym zakresie, zapewniajace sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego dziatania
oraz organizacj¢ pracy. W tym zakresie nadzoruja dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu.

§ 6.

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy sg wydziaty.
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§7.

Praca Wydzialu Organizacyjnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich kieruje i nadzoruje Sekretarz Gminy.
Praca Wydziatu Finansowego kieruje i nadzoruje Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiegowy Budzetu).

Praca Wydzialu Inwestycji kieruje i nadzoruje Naczelnik wydziatu.

Pracag Wydzialu Planowania Przestrzennego kieruje i nadzoruje Naczelnik wydziatu.

W przypadku nieobecno$ci Skarbnika zastgpuje go zastepca Skarbnika, a w zakresie kontrasygnaty osoba
posiadajgca upowaznienie Skarbnika.

W przypadku nieobecnosci Naczelnika wydziatu zastgpuje go osoba upowazniona przez Wojta.

Naczelnik wydziatu moze zatatwia¢ w imieniu Wjta sprawy biezace, nalezace do zakresu dzialania wydziatu,
w tym wydawac decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia Wojta.

I1I. Struktura organizacyjna

§ 8.

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace wydziaty:
a) Wydziat Organizacyjny — symbol ,,WO”,
b) Wydziat Finansowy — symbol ,,WF”,
C) Wydziat Inwestycji — symbol ,,WI”,
d) Wydziat Planowania Przestrzennego — symbol ,,PP”,
€) Wydziat Spraw Obywatelskich — symbol ,,SO”.
2. W Urzedzie funkcjonuje petnomocnik ochrony informacji niejawnych, pelnomocnik ds. wyborow,
administrator bezpieczenstwa sieci, koordynator ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych.

3. Szczegdlowa organizacje wewnetrzng wydziatéw ustalajg: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy (Gtowny
Ksiegowy Budzetu) i Naczelnicy Wydziatow.
4. Zakres czynnosci pracownikéw Urzedu Gminy okres$la Wojt Gminy.

§9.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wiajt,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy (Glowny Ksiggowy Budzetu),

4) Zastgpca Skarbnika Gminy,

5) Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

6) Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego.

§ 10.

W Urzedzie moga funkcjonowaé state lub dorazne komisje powolane przez Wojta. Ich sktad osobowy oraz
zakres dziatania i tryb funkcjonowania okresla Wajt, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inacze;.

IV. Zakres dzialania wydzialow, pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych i koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych

§ 11.

Wydziaty prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Rady Gminy, Woéjta, Urzedu Gminy oraz Gminy.

§ 12.

Do wspolnych zadan wydzialow naleza:
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1) opracowywanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego, programéw gospodarczych, strategii
rozwoju, budzetu i uchwat Rady Gminy,

2) terminowa i wlasciwa realizacja zadan,

3) wspoldziatanie z organami samorzagdowymi, organizacjami pozarzadowymi i zawodowymi,

4) wspoldziatanie z organami administracji rzadowe;j,

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

6) ocena i kontrola dziatalno$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

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

§13.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy, nalezy zapewnienie warunkOéw sprawnego
funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnoScei:

1) organizacja pracy Urze¢du i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegodlne komorki organiza-
cyjne,

2) zastepowanie Wojta w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

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

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

5) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw samorzadowych,

6) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien w sprawach przejmowanych przez gming zadan zleco-
nych iopracowywanie wystapien w tej sprawie,

7) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Miejskiej i Wojta,

8) nadzorowanie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy,

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

10) organizowanie biblioteki Urzgdu i dbatos¢ o state uzupetnianie zbioréow Urzedu, w tym przede wszystkim
aktow normatywnych,

11) wykonywanie zadaf z zakresu ordynacji wyborczych i ustawy o referendum ogélnokrajowym i gminnym,

12) nadzorowanie systemu komputerowego dzialajacego w Urzgdzie,

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

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

15) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

16) kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadan Wydzialu Organizacyjnego i Wydziatu Spraw Oby-
watelskich,

17) koordynacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem technicznym w budynku Urzedu (energia, woda, kanali-
zacja, tacznosc¢ telefoniczna, sie¢ komputerowa, programy komputerowe, materiaty biurowe, ogrzewanie,
srodki czystosci),

18) nadzor nad pracg sekretariatu,

19) organizowanie funkcjonowania archiwum akt Urzedu,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 14.

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

1) opracowywanie projektow 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 zobowigzan pieni¢znych,

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 organéw gminy o przebiegu jego wyko-
nania,

9) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych gminy,
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10) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci, rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

11) organizowanie pracy komorki finansowej,

12) nadzér nad wewngtrznym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli doku-
mentow ksiggowych,

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 Wojta Gminy,

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

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

§ 15.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Urzedu Gminy a w szczegélnosci: Statutu Gminy Chojnow,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chojnéw, statutow sotectw,

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

3) organizacja obshugi interesantow, ze szczeg6lnym uwzglednieniem oséb starszych i niepetnosprawnych,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do wydziatow,

5) organizowanie szkolen pracownikéw,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

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

8) rejestrowanie i przechowywanie umoéw dlugoterminowych oraz porozumien z organami administracji
rzadowe;j,

9) obstuga kancelaryjna Wojta, Sekretarza Gminy i catego Urzedu Gminy,

10) zapewnienie materialno - technicznych warunkéw pracy Urzedu,

11) administrowanie i zabezpieczanie budynku Urzedu,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

15) wykonywanie prac zleconych - wybory, referenda,

16) prawna obstuga pracy Urzedu,

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

18) prowadzenie ksiegi skarg i wnioskow,

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

20) zabezpieczenie zbiorow danych osobowych,

21) rejestracja zbioréw danych osobowych,

22) rejestrowanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych,

23) nadzorowanie przestrzegania przepisdw prawa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie.

24) prowadzenie rejestru drukow $cislego zarachowania i ich wydawanie,

25) nadzorowanie zabezpieczenia nos$nikéw informacji,

26) prowadzenie praktyk szkolnych i stazy zawodowych,

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

28) protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady,

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

30) przekazywanie uchwal, interpelacji, wystapien i wnioskow Rady zainteresowanym wydziatom, jednostkom
1 Wojtowi, dostarczanie radnym odpowiedzi na nie.

31) inne sprawy z zakresu obstugi Rady,

32) sporzadzanie list ptac diet i prowadzenie rejestru wyplat,

33) organizowanie prawidlowego funkcjonowania systemu i urzadzen informatycznych,

34) administrowanie systemem informatycznym,

35) udzielanie informacji dotyczacych unijnych srodkéw pomocowych,

36) promowanie Gminy w celu zainteresowania inwestorow krajowych i zagranicznych mozliwo$cia
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy,

37) wspblpraca z sgsiednimi gminami w zakresie promocji makroregionow,

38) wydawanie materiatow promocyjnych - nadzor nad realizacja wydawnictw,

39) przedstawicielstwo na targach i innych imprezach promujacych gming,
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40) przygotowanie materialow promocyjnych do emisji w regionalnych mediach,

41) wspotdziatanie z pracownikami przy prowadzeniu spraw dotyczacych wspotpracy z zagranica,
42) wspotdziatanie przy organizowaniu pobytu gosci zagranicznych,

43) redakcja miesiecznika samorzadowego ,,Wiadomosci Gminy Chojnow”

44) organizacja spotkan okolicznosciowych,

45) przekazywanie istotnych informacji do mediow,

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

47) wspotudziat w realizacji zadanh z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i zbiorczej budzetu gminy,

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

3) obstuga kasowa i sprzedaz weksli,

4) sporzadzanie listy ptac pracownikéw Urzedu,

5) sprawy z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych — zasitki,

6) wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw.

7) wspdlpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Izba Skarbowg i bankiem obstugujacym Urzad Gminy,

8) opracowywanie i realizacja budzetu gminy,

9) nadzor i kontrola dziatalno$ci finansowej jednostek podleghych,

10) naliczanie i windykacja podatkow i optat lokalnych,

11) sprawozdawczo$¢ finansowo — budzetowa,

12) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

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

14) miesigczne rozliczanie refundacji,

15) miesigczne i roczne rozliczanie podatkowe z Urzedem Skarbowym,

16) miesigczne i roczne rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne z ZUS — em.

17) sporzadzanie wnioskow i1 porozumien dla podmiotéw nie zaliczonych do sektora finansow publicznych,

18) udostepnianie informacji o podatkach ze zbioru danych osobowych,

19) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i przedmiotéw — ksiegi inwentarzowe Urzedu Gminy, Ochotniczej
Strazy Pozarnej i Orkiestry Detej,

20) prowadzenie rejestru drukow $cislego zarachowania i ich wydawanie — czeki,

21) rozliczanie delegacji, faktur pod wzgledem formalno rachunkowych i zaptaty w formie bezgotéwkowe;j,

22) rozliczanie i ewidencja uméw,

23) rozliczenie inkasa soltysow,

24) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

25) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow,

26) obstuga i kontrola dotacji udzielonych z budzetu gminy,

27) uzgadnianie miesigczne rejestru gruntéw i zmian stanu posiadania,

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

29) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

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

§17.

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

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

2) wspotdziatanie z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

3) sprawy zwigzane z BHP,

4) budownictwo wiejskie i inwestycje liniowe,

5) eksploatacja, remonty drog i mostow,

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

7) tworzenie planu zadan inwestycyjnych na dany rok,
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8) pozyskiwanie srodkow wspierajacych realizacje inwestycji oraz rozwoju gminy,

9) wspieranie rozwoju spoteczenstwa lokalnego,

10) pobudzanie budownictwa mieszkaniowego wraz z cata infrastrukturg spoteczna,

11) wspétpraca i opracowywanie wieloletnich planéw zadafn inwestycyjnych, planéw rozwoju lokalnego i
Strategii Rozwoju Gminy,

12) melioracje, gospodarka wodna i $cickowa,

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

14) zamowienia publiczne,

15) wspotudziat 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 $rodowiska, ochrona przyrody,

3) wspolpraca z grupami producenckimi,

4) wspdtdziatanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki i zwalczania chordb zwierzecych oraz
chordb i szkodnikow roslin uprawnych,

5) ustalanie cen, sprzedaz i dzierzawa gruntow, lokali i nieruchomosci,

6) zezwolenia na usuwanie i §cinke drzew,

7) przygotowywanie dokumentow do uzyskania pozwolenia wodno - prawnego,

8) szacowanie szkod w rolnictwie,

9) sprawy lesnictwa i towiectwa,

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

11) gospodarka mieszkaniowa,

12) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

13) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

14) sporzadzanie umoéw dzierzawnych mig¢dzy rolnikami za $wiadczenia emerytalno — rentowne,

15) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz zmian studium,

16) opiniowanie i zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

17) informowanie o przeznaczeniu danych terenow w planie zagospodarowania przestrzennego,

18) sprawozdawczo$¢ z zakresu budownictwa,

19) opracowywanie decyzji sSrodowiskowych dla przedsigwziec,

20) wspotpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru budowlanego,

21) przestrzeganie przepisoOw 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 gorniczego,

25) wspotudziat w realizacji zadanh z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 19.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) ewidencja ludnosci i dowodoéw osobistych,

2) aktualizacja spisow wyborcow,

3) sprawy wojskowe,

4) udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek 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 nadzor nad ich przebiegiem,

7) sprawy rekreacji i sportu wiejskiego,

8) realizacja i organizacja zadan z zakresu stuzby zdrowia oraz wspotpraca i kontrola oSrodkow zdrowia,

9) wspdlpraca w tworzeniu i prowadzeniu szkot podstawowych i oddzialéw przedszkolnych oraz zespotu
szkolno-przedszkolnego,

10) organizacja dowozu dzieci do szkoly,

11) realizacja zalecen organu prowadzacego nadzér pedagogiczny,

12) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych,

13) wspoétdziatanie w zaktadaniu i utrzymywaniu bibliotek publicznych oraz zapewnianie im odpowiednich
warunkow dziatania i rozwoju,

14) prowadzenie dziatalnosci kulturowej i ochrony zabytkow,

15) prowadzenie spraw z zakresu kultury i1 twdrczosci,
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16) ewidencja dzialalno$ci gospodarczej,

17) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

18) prowadzenie finansoéw i rachunkowosci szkot, gminnych placowek oswiatowych,

19) naliczanie wynagrodzenia pracownikow szkot, gminnych placowek oswiatowych,

20) wspotpraca przy planowaniu i realizacji budzetoéw jednostek o§wiatowych z terenu gminy,

21) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh spolecznych, zdrowotnych pracownikéw szkoét, gminnych
placowek o$wiatowych,

22) prowadzenie kancelarii tajnej,

23) sprawowanie obowigzkow pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

24) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

25) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

§ 20.

Do zadan stanowiska Pelnomocnik ochrony informacji nicjawnych nalezy:

1) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 11, poz. 95),

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

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

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow,

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

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych,

9) nadzor nad kancelarig tajna.

Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "PIN".

§21.

Do zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy realizacja
przedsigwzie¢ i programéw majacych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie problemom alkoholowym, a w
szczegoblnosci:
1. analizowanie problemow alkoholowych na terenie gminy i zasobéw mozliwosci ich rozwigzywania,
2. przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
przedktadanie Wojtowi Gminy:
a. projektu gminnego programu rozwiazywania probleméw alkoholowych,
b. projektu preliminarza na realizacj¢ programu,
c. projektu sprawozdania z realizacji programu.
3. realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych,
4. prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
Koordynator ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych przy zalatwianiu spraw uzywa
symbolu ,,PPA”.

V. Zasady funkcjonowania wydzialow

§ 22.

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

§ 23.

1. Jezeli wykonywanie okres$lonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub wiecej
wydziatow Naczelnik, Sekretarz Gminy i Skarbnik (Gtowny Ksiggowy Budzetu) z wlasnej inicjatywy
uzgadniajg sposob wykonania zadania i ustalaja, ktory z wydziatdéw sprawuje funkcje koordynujaca.

2. Wydzialem wiodacym powinien by¢ wyznaczony wydziat, ktory uprawniony i obowigzany jest do
definitywnego zalatwienia sprawy, w szczegolnosci przez sporzadzenie projektu wymaganego aktu
normatywnego, wydanie wymaganej decyzji administracyjnej lub innego aktu administracyjnego, umowy
lub innego dokumentu.
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Przepisu ust.1 w zakresie dotyczacym ustalenia wydzialu wiodacego nie stosuje sig, jezeli taki wydzial
wyznaczy Wojt.

VI. Okresowe oceny

§ 24.

Pracownicy Urz¢du =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.

Szczegdtowy sposob dokonywania okresowych ocen, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena
oraz skalg ocen okresla Zarzadzenie Wojta Gminy.

VII. Kontrola wewng¢trzna

§ 25.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

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 zakresow ich dziatania,

c) Wajt, Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,

d) Wojt Gminy i Skarbnik (Gléwny Ksiegowy Budzetu) w sprawach dziatalnoéci kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

€) Naczelnik wydziatu w stosunku do swoich podwiadnych.

Ustalenia ust.1 nie zwalniajg od stalego przeprowadzania samokontroli.

Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub wydziat, wzglednie okreslonych

spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

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

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

Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on okaza¢ teczke, w ktorej

znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Z kontroli sporzadza si¢ protokol w 3 egz. zakonczony wnioskami.

Kontrole zlecone przez Rad¢ Gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby s3 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 sa zgodnie z ogolnie
obowigzujacym prawem, a w szczegblnosci zawartym w:

ustawie o samorzadzie gminnym,

Kodeksie postgpowania administracyjnego,

Instrukcji kancelaryjne;j,

innych ustawach.

po o

§ 27.

Integralna czes$cig Regulaminu sg zalaczniki:

Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentéow urzgdowych- zat. nr 1.
2. Tryb i zasady opracowywania decyzji i projektéw aktéw normatywnych — zat. nr 2.
3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Chojnéw — zal. nr 3.
Schemat organizacyjny — zat. nr 4.
Wykaz stanowisk i etatow w strukturze Gminy Chojnéw — zat. nr 5.

TN
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§ 28.

Traci moc Zarzadzenie nr 0152/5/2010 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie okreslenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Chojnow.

§ 29.

Zarzgdzeni wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 21 lutego 2011 r.
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