Zarzadzenie Nr 108/2004
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 29 listopada 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Chojnowie

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 pézn. zm.) Burmistrz Miasta
Chojnowa zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnowie,
ktérego tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenic Nr 7/03 Burmistrza Miasta Chojnowa z dma
29 stycznia 2003 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Burmistrz Miasta Chojnowa

S Jan Serkies



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNOWIE
I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "regulaminem", okres$la struktur¢ organizacyjna oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

§ 2. 1. Urzad Miejski, zwany dalej "Urzedem", realizuje zadania:

a/ Gminy Miejskiej Chojnow, zwanej dalej ,,Miastem”, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) i wynikajace z innych ustaw,

b/ zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

¢/ przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji samorzadowej i rzadowe;.

2. Zadania okreslone w ust. | realizuja, stosownie do ich zakreséw dziatania, wydziaty oraz stanowiska
samodzielne w Urzedzie.

I1. Podzial funkcji kierowniczych

§ 3. I. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnos$ci zwiazanej z wykonywaniem
obowiazkow 1 zatatwianiem spraw.

2. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz Miasta Chojnowa.

3. Burmistrz Miasta Chojnowa wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.

§ 4.1. Pracownikami samorzadowymi sa:

1/ z wyboru: Burmistrz,

2/ na podstawie powotania: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego, Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3/ na podstawie mianowania: osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie,

4/ na podstawie umowy o prace¢: pozostali pracownicy, z zastrzezeniem ust. 2,

2. Pracownicy samorzadowi posiadajacy co najmniej S-letni staz pracy moga uzyskaé status
mianowanego pracownika samorzadowego. Decyzj¢ w sprawie mianowania podejmuje Burmistrz.

§ 5. Burmistrz Miasta Chojnowa wykonuje zadania okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm./ w szczegdlnosci:

1/ kieruje biezacymi sprawami miasta,

2/ reprezentuje Miasto na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Miasta,

3/ wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

4/ powotuje Zastepce Burmistrza,

5/ udziela pelnomocnictwa,

6/ wykonuje zadania terenowego szefa obrony cywilne;,

7/ mianuje pracownikoéw samorzadowych wedlug obowiazujacych przepisow,

8/ sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a/ Sekretarza Miasta,

b/ Skarbnika Miasta,

9/ sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujacymi wydziatami oraz stanowiskami samodzielnymi:

a/ Wydziat Rozwoju Gospodarczego,

b/ Wydziat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

¢/ samodzielne stanowisko radcy prawnego,

d/ samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego,

10/ W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go Sekretarz Miasta.



§ 6. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnoSci:

1/ organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

2/ prowadzenie spraw gminy w zakresie upowaznienia dokonanego przez Burmistrza,

3/ zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowiazujacymi przepisami prawa,
4/ przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,

5/ organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

6/ nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

7/ nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli,

8/ nadzoér 1 koordynacja zadan wynikajacych z ochrony danych osobowych,

9/ analizowanie i opiniowanie projektdéw porozumien w sprawach przejmowanych przez gming zadan
zleconych 1 opracowywanie wystapien w tej sprawie,

10/ organizowanie wspolpracy Urzedu z Rada Miejska,

11/ prowadzenie kontroli wewnetrznej w poszczegdlnych wydziatach w zakresie realizacji zadan
1 przestrzegania ich zgodnosci z aktami normatywnymi,

12/ inicjowanie i1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych.

2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzoér nad nastgpujacymi wydzialami oraz stanowiskami
samodzielnymi:

a/ Wydzial Spraw Obywatelskich,

b/ Urzad Stanu Cywilnego,

¢/ Wydzial Organizacyjny, O$wiaty i Zdrowia,

d/ samodzielne stanowisko - redaktor naczelny "Gazety Chojnowskie;j",

e/ samodzielne stanowisko ds. informatyki.

3. Sekretarz Miasta peini jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

4. Sekretarz Miasta przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu ,,SE".

§ 7. 1. Skarbnik Miasta zapewnia, w zakresie ustalonym przepisami oraz przez Burmistrza Miasta
wlasciwa gospodarke finansowa miasta i Urzedu.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnoSci:

1/ sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania $srodkami publicznymi pod wzgl¢dem ich legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

2/ opracowywanie projektow planu budzetu miasta,

3/ dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

4/ dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,
5/ opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6/ przekazywanie naczelnikom wydzialéw /stanowiskom samodzielnym/ oraz kierownikom jednostek
podlegtych wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu budzetowego,

7/ czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

8/ nadzorowanie wymiaru i $ciagalno$ci podatkoéw i optat lokalnych,

9/ sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalnos$cia jednostek podlegtych,

10/ realizowanie innych zadan zastrzezonych w ustawach do kompetencji Skarbnika,

11/ wdrazanie nowych unormowan prawnych w podleglym wydziale.

3. Skarbnik Miasta pelni jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

4. Skarbnik Miasta przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,SK".

§ 8. 1. Praca wydziatow kieruja Naczelnicy wydzialow. Stanowiska samodzielne organizuja pracg we
wlasnym zakresie.

2. W przypadku nieobecnosci Naczelnika wydzialu zastgpuje go wyznaczony przez Burmistrza
pracownik wydziatu.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujacego stanowisko samodzielne ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

4. Naczelnicy wydziatow, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych oraz osoby upowaznione
moga zalatwia¢ w imieniu Burmistrza sprawy biezace, nalezace do zakresu dzialania wydziatu, w tym



wydawac¢ decyzje administracyjne na podstawie indywidualnego upowaznienia Burmistrza.
5. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, ktérego stanowisko jest rownorzedne ze
stanowiskiem naczelnika wydziatu.

I1I. Struktura organizacyjna

§ 9. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy. Schemat
organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1.

§ 10.1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydziaty:

a/ Urzad Stanu Cywilnego,

b/ Wydziat Spraw Obywatelskich,

¢/ Wydzial Rozwoju Gospodarczego,

d/ Wydziat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

e/ Wydzial Finansowo - Budzetowy,

f/ Wydziat Organizacyjny, Oswiaty i Zdrowia.

2. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
a/ samodzielne stanowisko radcy prawnego,

b/ samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego,

¢/ samodzielne stanowisko ds. informatyki,

d/ samodzielne stanowisko - redaktor naczelny "Gazety Chojnowskiej".
3. Szczegblowa organizacje wewngtrzna wydzialow oraz zakresy czynnos$ci pracownikoéw ustala
Burmistrz Miasta lub z jego upowaznienia Sekretarz Miasta.

§ 11. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
I/ Burmistrz Miasta,

2/ Sekretarz Miasta,

3/ Skarbnik Miasta (gtowny ksiggowy budzetu),

4/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

5/ Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,

6/ Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,

7/ Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
8/ Z-ca Kierownika USC.

§ 12. W Urzedzie powotani sa pelnomocnicy bezposrednio podlegli Burmistrzowi:
1/ Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
2/ Pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii.

§ 13. W Urzedzie moga funkcjonowac state i dorazne organy doradcze i opiniodawcze powolywane
przez Burmistrza.

IV. Zakres dzialania wydzialow i stanowisk samodzielnych

§ 14. Wydziaty i stanowiska samodzielne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i1 kompetencji
Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta Chojnowa.

§ 15. Do wspolnych zadan wydziatow 1 rownorzednych jednostek organizacyjnych naleza
w szczegolnosci sprawy z zakresu:

1/ opracowywania projektow:

a/ planu zagospodarowania przestrzennego,

b/ programow gospodarczych,

¢/ budzetu,

d/ uchwat Rady Miejskiej,



2/ zapewniania terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan,

3/ wspotdziatania z organami samorzadowymi, administracji rzadowej, organizacjami spoteczno-
politycznymi i zawodowymi,

5/ merytorycznego rozpatrywania skarg 1 wnioskow obywateli oraz wnioskow, zapytan 1 interpelacji
senatorow, postow i radnych,

6/ dokonywania oceny i kontroli dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych organom
gminy w zakresie dziatalnosci rzeczowej,

7/ przygotowywania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan oraz innych dokumentéw wg
wlasciwosci rzeczowej,

8/ wykonywania obowiazkow okre§lonych przez ustawg o zamodwieniach publicznych w zakresie
zlecania ustug lub dokonywania zakupow,

9/ realizacji zadan okre$lonych ustawa o ochronie danych osobowych,

10/ realizacji zadan okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych,

11/ realizacji ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym udostgpniania informacji publicznej na
wniosek, wydawanie decyzji w sprawie umorzenia postgpowania i odmowy udostgpnienia informacji
publiczne;,

12/ realizacji zadan w zakresie obronnym i obrony cywilnej na podstawie ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP, a takze rozporzadzen i innych uregulowan prawnych,

13/ prowadzenia ewidencji analitycznej mienia gminy w zakresie dziatania wydziatu:

14/ pozyskiwanie $§rodkow z programow pomocowych krajowych i zagranicznych,

15/ opracowywanie i przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 16.1. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu:

1/ rejestracji matzenstw:

a/ przyjmowanie zapewnien, udzielanie $lubow, celebrowanie jubileuszy dhugoletniego pozycia
matzenskiego,

b/ wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego obywatela polskiego
z cudzoziemcem,

¢/ przyjmowanie o$wiadczen o prawie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku matzenskiego,
2/ rejestracji urodzen:

a/ przyjmowanie zgloszenia urodzenia dziecka, sporzadzanie aktu urodzenia,

b/ przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu dziecka przez ojca oraz przyjmowanie o§wiadczenia o nadaniu
nazwiska meza matki,

3/ rejestracji zgondw,

4/ wydawania decyzji ustalenia, odtworzenia aktow stanu cywilnego sporzadzonych w kraju i za granica,
5/ wpisywania do ksiag aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

6/ prowadzenia spraw konsularnych (korespondencja z placowkami dyplomatycznymi),

7/ prowadzenia zbioréw archiwalnych wtasnych od 1946 r. oraz archiwum powierzonego od 1874 r. do
1945 r. obejmujacego teren miasta i bytych gmin poniemieckich,

8/ wspotpracy z sadami, prokuratura, policja, ewidencja ludnosci 1 urzedami stanu cywilnego,

9/ spisywania testamentow,

10/ wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa do
zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkami przewidzianymi przez prawo polskie,

11/ sporzadzania aktu malzenstwa na podstawie oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski
ztozonego przed Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego lub na podstawie za§wiadczenia przekazanego
przez duchownego,

12/ realizacji zadan w zakresie obronnym i obrony cywilnej, na podstawie ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP, a takze rozporzadzen i innych uregulowan prawnych wydanych na podstawie
W/W ustawy, m.in.:

a/ przygotowanie 1 zapewnienie realizacji uproszczenia zasad rejestracji aktow stanu cywilnego,

b/ przygotowanie USC, zgodnie z przepisami, do dzialania na okres wojny.

2. Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "USC".



§ 17.1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza w szczeg6lno$ci sprawy z zakresu:

1/ realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych:

2/ prowadzenie statego rejestru wyborcow

3/ wykonywania zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych,

4/ realizacji zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

5/ przydzielania dodatkow mieszkaniowych,

6/ przyjmowania i rejestrowania wnioskéw i podan oraz czuwanie nad terminowoscia ich zatatwienia we
wspotpracy z wydziatami Urzedu i samodzielnymi stanowiskami,

7/ udzielania pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

8/ wydawania pozwolen na zgromadzenia i nadzér nad ich przebiegiem,

9/ wspotpracy ze zwiazkami wyznaniowymi i ko$ciotami,

10/ sporzadzania wykazdéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu

11/ obstugi Miejskiego Osrodka Informacji Europejskiej (MOIE),

12/ udzielania interesantom pomocy technicznej w obstudze wydzielonego stanowiska komputerowego
z dostgpem do Biuletynu Informacji Publicznej oraz portalu internetowego Miasta

13/ realizacji zadah w zakresie obronnym i obrony cywilnej, na podstawie ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP a takze rozporzadzen i innych uregulowan prawnych wydanych na podstawie w/w
ustawy, m.in.:

a/ zapewnienie warunkow realizacji ustalonych zasad wydawania zezwolen na zmiang miejsca pobytu
stalego 1 czasowego, zwotywanie 1 odbywanie zgromadzen, przeprowadzanie zbiorek publicznych.

2. Wydziat przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu "SO".

§ 18. 1. Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego naleza sprawy z zakresu:

1/ wspotpracy z podmiotami gospodarczymi, krajowymi i zagranicznymi oraz organami samorzadu
terytorialnego i gospodarczego,

2/ przygotowywania dokumentacji niezb¢dnej do pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
gminnych inwestycji,

3/ koordynowania prac zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow o pozyskanie Ssrodkow przez
poszczegolne wydzialy 1 samodzielne stanowiska urzedu,

4/ inicjowania przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 ekonomiczno-finansowych wspierajacych rozwdj
przedsigbiorczo$ci oraz rozwdj miasta z uwzglednieniem rynku pracy,

5/ opracowywania strategii 1 programoéw rozwoju Miasta przy wspdlpracy z innymi wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi gminy i nadzér nad ich realizacja,

6/ przeprowadzania w ramach ustawy o zamoOwieniach publicznych przetargéw z zakresu wykonywania
inwestycji,

7/ prowadzenia inwestycji i remontdw realizowanych przez Urzad, wraz z nadzorem inwestorskim,

8/ promocji gospodarczej Miasta, w tym m.in:

a/ przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych przy wspotpracy z wydziatami GR 1 PP,

b/ obstuga inwestorow w zakresie ofert inwestycyjnych Miasta,

¢/ przygotowywanie stoiska Miasta na imprezach targowych, stata wspolpraca z organizacjami biznesu,
organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, agencjami, jednostkami rzadowymi i regionalnymi,
majacymi na celu rozwdj gospodarczy oraz dzialajacymi na rzecz poprawienia warunkéw prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej w Chojnowie,

d/ prowadzenie systemu informacji dla przedsigbiorcéw i inwestorow, obsluga Lokalnego Okienka
Przedsigbiorczosci

9/ przekazywanie informacji z zakresu promocji gospodarczej i Lokalnego Okienka Przedsigbiorczosci
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej urzedu, wspétpraca w tym
zakresie z SI'1 GCH,

10/ gospodarowania zasobami mieszkaniowymi oraz gospodarowania lokalami w tym, przyjmowania,
rejestrowania i zalatwiania wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych, socjalnych oraz w sprawie
zamian,

11/ utrzymania porzadku i czystosci w miescie, utrzymania zieleni miejskiej,

15/ organizowania selektywnej zbiorki, segregacji oraz magazynowania odpadéw komunalnych, w tym



odpadow niebezpiecznych, przydatnych do odzysku oraz wspéldziatania z przedsigbiorcami
podejmujacymi dziatalno$¢ w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami /wspodtpraca z wydz. GR/
16/ utrzymania miejskiej infrastruktury technicznej,

17/ utrzymania cmentarza komunalnego,

18/ nadzoru nad dziatalno$cia Chojnowskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;,

19/ organizacji i nadzoru prac interwencyjnych i publicznych, realizowanych przez Urzad,

20/ ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej, prowadzenia targowiska miejskiego, wydawania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

21/ organizacji ruchu drogowego,

22/ zarzadzania nieruchomoscia wspolna i realizacji prawa zwiazanego z wlasno$cia lokali,

23/ wyposazania gruntéw wchodzacych w sklad zasobéw gminnych w niezbg¢dne sieci uzbrojenia
terenow,

24/ obrony i1 obrony cywilnej, na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a takze
rozporzadzen 1 innych uregulowan prawnych wydanych na podstawie w/w ustawy, m.in.:

a/ opracowanie i nadzor nad realizacja planow:

- zaopatrzenia miasta w wodg,

- funkcjonowania w czasie wojny sieci sklepdéw, placowek ustugowych, zywienia zbiorowego,

b/ tworzenie rezerwy artykutow zywnosciowych dla stanow osobowych stanowisk kierowania, jednostek
OC oraz jednostek przewidzianych do militaryzacji,

¢/ koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem reglamentowanych form zaopatrzenia
ludnosci,

d koordynowanie przygotowan organizacyjno - technicznych i ich realizacji do zapewnienia
przejezdnosci wytypowanych drog w miescie,

e/ koordynowanie przygotowan przystosowania sprzgtu gospodarki komunalnej do odkazania
1 dezaktywacji,

f/ nadzorowanie przygotowan jednostek podleglych w zaopatrzenie si¢ w $rodki i materialy do
zaciemniania 1 wygaszania o§wietlenia,

g/ koordynowanie budowy awaryjnych uje¢ wody oraz zbiornikéw p.poz,

h/ realizowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z zapewnieniem ludno$ci warunkow mieszkaniowych na
podstawie przepisow szczegdlnych,

1/ nadzér nad stanem technicznym budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz nad inwestycjami
w tym zakresie

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "RG".

§ 19.1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska naleza sprawy z zakresu:

1/ gospodarowania nieruchomog$ciami stanowigcymi mienie gminne,

2/ sprzedazy nieruchomosci na rzecz osob fizycznych i prawnych,

3/ wydawania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomos$ci, o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci, w sprawie ustalenia optaty adiacenckiej i renty planistycznej, wygasnigcia trwatego
zarzadu oraz w sprawie przekazania trwalego zarzadu nieruchomosci samorzadowym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawne;j,

4/ wydawania decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci na podstawie postanowienia
o0 zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

5/ numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic 1 placoéw,

6/ dokonywania aktualizacji optat rocznych w przypadku oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste 1 w zarzad,

7/ opiniowania spraw dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

8/ zwalczania chordb zwierzecych,

9/ ochrony roslin uprawnych,

10/ zagadnien dotyczacych ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, melioracji,
ochrony 716z surowcoé6w mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,

11/ nadzér nad rozdzialem i wykorzystaniem $rodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,



12/ wydawania decyzji na usuwanie drzew lub krzewdéw z terendéw nieruchomosci oraz planowanie
nowych nasadzen, wystepowania w sprawie zezwolenia na usunigcie drzew rosnacych na gruntach
bedacych wlasnoscia Miasta,

13/ opracowywania programow ochrony srodowiska i1 kontroli ich realizacji,

14/ ochrony zabytkéw i prowadzenia gminnej ewidencji zabytkoOw oraz przy wspotpracy z wydziatem
RG opracowywania planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
15/ obstugi merytorycznej i operacyjnej Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
monitorowanie zagrozen,

16/ planowania reagowania kryzysowego i odbudowy, realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrona
ludnosci przed skutkami nadzwyczajnych zagrozen,

17/ zapewnienia dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz zorganizowania
systemu taczno$ci w sytuacji kryzysowe;,

18/ wspotpracy z instytucjami rzadowymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
powszechnego systemu ochrony ludnosci,

19/ spraw obronnych i obrony cywilne;j:

a/ planowanie 1 koordynacja dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obronnych

b/ tworzenie struktur ochrony cywilnej na szczeblu miasta i prowadzenie gospodarki materiatlowej na
potrzeby zadan obronnych,

¢/ opracowywanie i aktualizacja planow osiagania gotowos$ci obronnej wydzialdow Urzedu i innych
jednostek organizacyjnych na terenie miasta przy wspdlpracy z wydziatami urzedu,

d/ planowanie i koordynacja §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz ochrony ludnos$ci i obronnosci
kraju, wydawanie decyzji w sprawach §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

e/ prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska,

f/ planowanie i realizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony, upowszechnianie wiedzy
z zakresu ochrony ludnosci,

g/ ustalanie szczegolnych zadan dla jednostek organizacyjnych w stanie wyjatkowym i nadzér nad ich
realizacja w zakresie:

- zabezpieczenia ciagtosci produkcji rolnej 1 zaopatrzenia w niezbedne $rodki 1 sprzet,

- skupu i kontraktacji produktéw rolnych, w tym dostaw obowiazkowych po ich wprowadzeniu,

- zabezpieczenie 1 ewakuacja zasobow geodezyjno - kartograficznych,

- realizacja przedsigwzig¢ organizacyjno - technicznych w zakresie ochrony ptodéow rolnych, zwierzat
gospodarskich i1 pasz przed skazeniami,

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "GR".

§ 20.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego naleza sprawy z zakresu:

1/ wydawania postanowien w sprawie zgodnosci podziatu nieruchomos$ci z planem zagospodarowania
przestrzennego,

2/ sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, dokonywania okresowej oceny
skutkow wynikajacych z ich realizacji,

3/ wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

4/ wydawania wypiséw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5/ wspotpracy z Wydzialem RG w zakresie przygotowywania ofert inwestycyjnych zgodnych
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

6/ wnioskowania o zgode w sprawie przeznaczenia gruntoOw rolnych 1 leSnych na cele nierolnicze 1 lesne,
7/ wspotpracy z gminami sasiednimi w zakresie ksztattowania wspodlnej polityki przestrzennej,

8/ wnioskowania do wydzialu GR celem ustalenia renty planistyczne;,

9/ obstugi administracyjnej Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

10/ opracowywania opinii z zakresu planowania przestrzennego dla potrzeb wydziatow Urzg¢du na
podstawie planéw zagospodarowania przestrzennego,

11/ analizy mozliwo$ci uruchomienia do sprzedazy terenéw nieuzbrojonych,

12/ wspolpracy z wydziatem RG w opracowywaniu programéw rozwoju Miasta.

2. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "PP".



§ 21.1. Do zadan samodzielnego stanowiska redaktora naczelnego "Gazety Chojnowskiej" naleza sprawy
z zakresu:

1/ prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem ,,Gazety Chojnowskie;j”

2/ inicjowania i prowadzenia wszelkich form promocji wptywajacych na pozytywny wizerunek miasta
/wspblnie z wydzialem OR i RG — promocja gospodarcza/

3/ przygotowywania i przekazywania mediom informacji o miescie, o dziatalno$ci jego organow
1 Urzedu /w tym obejmujacych strategiczne kierunki rozwoju miasta/

4/ przygotowywania materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,

5/ monitoringu medidéw oraz udzielania odpowiedzi na publikacje prasowe, radiowe, telewizyjne lub
innych srodkéw masowego przekazu,

6/ przygotowywania i obstugi konferencji prasowych z udziatem kierownictwa Urze¢du

7/ redagowania serwisu internetowego Urzedu,

8/ wspotorganizowania uroczystosci z okazji obchodow $wiat panstwowych i lokalnych oraz rocznic,

9/ gromadzenia materiatow archiwalnych dotyczacych Miasta, prowadzenia Kroniki Miasta

10/ wspotpracy z Rada Miejska w organizowaniu plebiscytu "Chojnowianin Roku".

2. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "GCH".

§ 22. 1. Radca Prawny prowadzi sprawy z zakresu:

1/ udzielania porad, konsultacji 1 opinii prawnych w sprawach indywidualnych zalatwianych przez
poszczegolne wydziaty lub samodzielne stanowiska w Urzedzie,

2/ opiniowania projektow aktow normatywnych organow gminy,

3/ sporzadzania lub opiniowania projektéw uméw zawieranych przez Burmistrza,

4/ opiniowania regulamindw, statutéw jednostek podlegtych,

5/ wykonywania zastgpstwa prawnego i procesowego obstugiwanej jednostki,

6/ prowadzenia dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postgpowaniami sadowymi, w tym repertorium
spraw sadowych,

7/ udziatu w rozprawach administracyjnych,

8/ udzialu, w ramach zastgpstwa prawnego, w prowadzonych przez organy samorzadowe negocjacjach,
9/ udzielania porad, konsultacji lub wydawania opinii w sprawach zgtoszonych przez Komisje Rady
Miejskiej,

2. Radca Prawny prowadzi zbiory:

1/ Dziennik Ustaw,

2/ Monitor Polski,

3/ Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

3. Radca prawny przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "RP".

§ 23.1. Do zadan Pelnomocnika ds. rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii naleza
sprawy m.in. z zakresu:

1 / wspotdziatania z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w zakresie uchwalania
1 realizacji gminnego programu profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych
1 innych zjawisk patologicznych,

2/ wspotpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych.

2. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "PA".

§ 24.1. Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy kierowanie wyodrgbniong
wyspecjalizowana komorka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, w szczegolnosci:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2/ ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

3/ zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4/ kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5/ okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,



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

7/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

8/ nadzér nad kierownikiem kancelarii tajnej,

9/ realizacja zadan w zakresie obronnym i obrony cywilnej, na podstawie ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP a takze rozporzadzen i1 innych uregulowan prawnych wydanych na podstawie w/w
ustawy.

2. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "PIN".

§ 25.1. Do zadanh Wydziatlu Organizacyjnego, Oswiaty 1 Zdrowia naleza w szczegdlnosci sprawy
z zakresu:

1/ organizowania sesji Rady, posiedzen komisji Rady,

2/ prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady,

3/ przekazywania uchwal, zapytan radnych, wystapien i wnioskow Rady odpowiednim wydziatom,
jednostkom i1 Burmistrzowi,

4/ ogtaszania podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogtoszen oraz przekazywania podj¢tych uchwat
do organow nadzoru, publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Dolnos$laskiego
1 w "Gazecie Chojnowskiej",

5/ obstugi kancelaryjnej Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady Miejskiej,

6/ prowadzenia rejestru i1 dokumentacji dotyczacej nadawania tytuldow honorowych ,,Honorowy
Obywatel Miasta Chojnowa" i ,,Zastuzony dla Miasta Chojnowa",

7/ wspotpracy ze szkotami i przedszkolami prowadzonymi przez miasto oraz nadzoru nad ich
funkcjonowaniem,

8/ podzialu subwencji o§wiatowej 1 sSrodkow samorzadowych dla szkot,

9/ wspotpracy z Kuratorium Os$wiaty, Urzedem Gminy w Chojnowie, zwiazkami zawodowymi
1 z instytucjami prowadzacymi dziatalnos$¢ o charakterze oswiatowym,

10/ prowadzenia spraw z zakresu nadawania stopni awansu zawodowego nauczycielom,

11/ tworzenia warunkow upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu oraz wspotpracy z wiasciwymi
merytorycznie jednostkami,

12/ opracowywania zasad i1 sposobu organizacji imprez kulturalnych, rekreacyjnych, turystycznych
1 sportowych,

13/ wspotpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie miasta

14/ nadzoru nad funkcjonowaniem podlegtych jednostek stuzby zdrowia,

15/ nadzoru 1 wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

16/ rozwiazywania problemoéw alkoholowych i1 narkomanii,

17/ organizacji pracy i dziatania Urzedu,

18/ obstugi sekretariatu,

19/ spraw kadrowych 1 zatrudnienia,

20/ rozpatrywania skarg i wnioskow,

21/ wspdlpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
22/ wykonywania zadan zleconych zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow,

23/ przygotowywania dokumentow 1 informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na stronie internetowej urzgdu - wspotpraca w tym zakresie z SI 1 GCH,

24/ prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych przez
organizacje pozarzadowe, dotyczacych planowanej realizacji zadan wtasnych gminy i zleconych,

25/ obstugi Miejskiego Osrodka Informacji Europejskiej (MOIE):

a/ prowadzenie szerokiej dziatalno$ci informacyjnej i promocyjnej Wspolnoty Europejskie;j,

b/ opracowywanie wstepnych zalozen projektowych dotyczacych zadan kwalifikujacych si¢ do
finansowania ze §rodkow pomocowych Unii Europejskie;j,

26/ koordynowania dziatalno$ci zwiazanej ze wspdlpraca z zagranica,

27/ wykonywania zadan zwiazanych z kontaktami partnerskimi z innymi miastami w kraju i za granica,
28/ przygotowania i realizowania programow pobytu delegacji zagranicznych,

29/ inicjowania i prowadzenia wszelkich form promocji w kraju i za granica wplywajacych na
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pozytywny wizerunek miasta /wspodlnie z wydz. RG - promocja gospodarcza, GCH i SI — portal miejski/,
30/ inicjowania wspOlnych przedsigwzi¢¢ /targi, wystawy, kiermasze z partnerami krajowymi
1 zagranicznymi/ przy wspotpracy z wydz. RG i GCH,

31/ udzialu w opracowywaniu materiatow promocyjnych /informatory, biuletyny, katalogi, witryna
miejska/,

32/ koordynowania dziatalnos$ci o charakterze promocyjno - artystycznym,

33/ nadzorowania obchodow §wiat panstwowych, miejskich i okolicznosciowych,

34/ wspotdziatania w zakresie wykonywania zadan reprezentacyjnych przez samorzadowe wtadze miasta
Chojnowa,

35/ monitoringu medidow - prowadzenia dokumentacji prasowe;j,

36/ obrony i obrony cywilnej, na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a takze
rozporzadzen 1 innych uregulowan prawnych wydanych na podstawie w/w ustawy, m.in.:

a/ odwotywanie z urlopdw i zakazywanie ich udzielania pracownikom,

b/ zabezpieczenie organizacyjno-techniczne funkcjonowania Urzedu w ramach stanowiska Kierowania
1 Dotychczasowego Miejsca Pracy, na podstawie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

¢/ opracowanie 1 nadzor nad realizacja planow:

- organizacji i funkcjonowania w czasie wojny muzedéw, kin, bibliotek, domow kultury, placowek
oswiatowych, obiektéw sportowych 1 turystycznych,

- ochrony i ewakuacji ruchomych doébr kultury oraz zabezpieczenia dobr nie objgtych ewakuacja, takze
na wypadek konfliktu zbrojnego,

- przekazania i przejgcia obiektow zastgpczych do realizacji zadan w zakresie o$wiaty,

d/ przejgcie pod nadzdr 1 zarzadzanie jednostek posiadajacych dobra kultury resortu kultury 1 sztuki,

e/ opracowanie i nadzor nad realizacja planow:

- poszerzania i przeksztatcania zaktadow stuzby zdrowia,

- formowania szpitali rezerwowych,

- przygotowania zastgpczych miejsc szpitalnych.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "OR"

§ 26.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1/ nadzér nad systemem komputerowym dziatajacym w Urzedzie:

a/ zabezpieczenie wlasciwej eksploatacji sieci komputerowej,

b/ rozwijanie sieci komputerowej - instalowanie nowych stacji roboczych,

¢/ zabezpieczanie bazy danych - sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

2/ szkolenie pracownikoOw w zakresie obstugi komputerow oraz stosowania uzywanych programow,

3/ obstuga dostgpu Urzedu do sieci Internet:

4/ nadzoér nad systemem ochrony danych osobowych przetwarzanych w sieci komputerowej
funkcjonujacej w Urzedzie,

5/ nadz6r nad wykonywaniem przez poszczegolne komorki organizacyjne obowiazkow wynikajacych

z ustawy o zamowieniach publicznych.

6/ zamieszczanie informacji dotyczacej miasta w sieci internet, oraz przetwarzanie i aktualizacja
materialow,

7/ prowadzenie i rozwijanie portalu internetowego Miasta wspolnie z wydziatlem OR 1 GCH.

2. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "SI"

§ 27.1.Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego naleza w szczegdlnos$ci sprawy z zakresu:

1/ prowadzenia ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodéw budzetu miejskiego, wydatkow

1 funduszy Urzedu,

2/ prowadzenia ewidencji srodkow trwatych oraz przedmiotoéw nietrwatych w uzytkowaniu Urzedu,
rozliczania i ich wyceniania oraz sporzadzania r6znic inwentaryzacyjnych,

3/ wystawiania rachunkow 1 faktur VAT oraz biezacego rozliczania podatku od towardéw i ustug
z Urzedem Skarbowym,

4/ rozliczania podatku dochodowego od umoéw zlecen, umow o dzieto,

5/ naliczania ptac 1 dokonywania wyptat wynagrodzen pracownikom Urzedu, pracownikom
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interwencyjnym,

6/ obliczania zasitkow z ubezpieczen spotecznych i1 innych $§wiadczen pracowniczych,

7/ obstugi kasowej 1 sprzedazy znakoéw skarbowych,

8/ prowadzenia ksiggowosci podatkowej podatkow 1 optat lokalnych oraz ich windykacja,

9/ prowadzenia ksiggowos$ci nalezno$ci niepodatkowych oraz ich windykacja,

10/ wydawania zaswiadczen lub informacji o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach,
o wielkosci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego oraz o dochodowosci rolnikow,

11/ wspotpracy z Regionalna I1zba Obrachunkowa i urzgdami skarbowymi,

12/ wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od §rodkow transportowych, podatku rolnego,
optat lokalnych i kontroli podatkowej,

13/ organizowania i nadzoru dotyczacych inkasa naleznos$ci podatkowych,

14/ opracowywania sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

15/ nadzoru nad rachunkowoscia miejskich jednostek organizacyjnych i przeprowadzanie w tym zakresie
kontroli,

16/ prowadzenia spraw zwiazanych z ulgami, rozkladaniem na raty, odraczaniem terminéw splaty, lub
umarzaniem podatku podatnikow optacajacych podatki na rzecz miasta,

17/ zgtaszania wierzytelno$ci Miasta w stosunku do dtuznikéw w upadtosci

2. W wydziale prowadzone sa zbiory:

1/ Dziennik Urzgdowy Ministerstwa Finansow.

3. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "FB".

V. Zasady funkcjonowania wydzialow

§ 28. Za organizacje 1 dyscypling pracy oraz wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w wydziale
odpowiada Naczelnik Wydziatu.

§ 29. Jezeli wykonywanie okre§lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub
wigcej wydzialow, wydziat wiodacy wyznacza Burmistrz lub Sekretarz.

§ 30.1. Odpowiedzi na zapytania zgloszone podczas sesji Rady Miejskiej udziela Burmistrz albo
upowazniony przez Burmistrza Naczelnik Wydziatu lub inna osoba.

2. Odpowiedz na zapytania sporzadza wydziat wtasciwy w sprawie, ktora jest przedmiotem zapytania.

3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do wnioskow zglaszanych przez radnych i komisje
Rady Migjskiej.

VI. Postanowienia szczegdlne

§ 31. Zasady podpisywania aktow prawnych 1 innych dokumentéw urzedowych okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 32. Tryb i zasady postgpowania w sprawach opracowania, opiniowania i konsultowania projektow
aktow prawnych okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 33.1. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Rad¢ Miejska funkcji organu zatozycielskiego
jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Miejskiej w Chojnowie wykonuja wydziaty wlasciwe ze
wzgledu na przedmiot dziatalnosci tych jednostek.

2. Zadania zwiazane z kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych podleglych Radzie
Miejskiej wykonuje Wydzial Finansowo - Budzetowy.

§ 34.1. Kontrolg wewnetrzna w wydziatach wykonuja:

I/ Burmistrz, Sekretarz i naczelnicy wydzialbw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych,

2/ Skarbnik Miasta w zakresie przyznanych uprawnien.
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2. Kontrola zewngtrzna wykonywana jest wg odrgbnych przepisow.
3. Zasady wykonywania kontroli wewngetrznej okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 35.1. Zapytania i wnioski, o ktorych mowa w § 30 rejestruje si¢ w Wydziale Organizacyjnym, O§wiaty
1 Zdrowia

2. Niezaleznie od w/w rejestracji, zapytania 1 wnioski podlegaja rejestracji w rejestrach pomocniczych
prowadzonych przez wydziaty wiasciwe w sprawach bgdacych przedmiotem tych zapytan i wnioskow.

3. Nie rejestruje si¢ w rejestrach okreslonych w ust. 2 wnioskow, ktorych przedmiotem sa sprawy, ktore
nie naleza do wlasciwo$ci Burmistrza i Rady Miejskie;.

§ 36. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okresla
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 37. Korespondencja miedzy wydziatami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach, gdy wymaga
tego przedmiot i zakres prowadzonej sprawy.

§ 38.1. Wydzialy przy zalatwianiu spraw stosuja symbole odpowiednie dla danego wydziatu.

2. Niezaleznie od obowiazku stosowania symboli, o ktorych mowa w ust. 1 wydzialy postuguja si¢
symbolami kwalifikacyjnymi zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i1 zwiazkow migdzygminnych oraz
Zarzadzeniem Nr 8/00 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 18 kwietnia 2000 r. w sprawie rozbudowy
jednolitego rzeczowego wykazu akt.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Chojnowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNOWIE

Burmistrz Miasta

—_

|SE| Sekretarz Miasta | 1 | |SK| Skarbnik Miasta 1 |
| Si ISquallSta ds. informatyki | 1 Ii
Redaktor naczelny ‘ Stanowisko ds
|GCH| "Gazety Chojnowskie]" |1 li | RF'I Radca Prawny | 1 | PP planowania 1
przestrzennego
_ Urzad Stanu Wydziat Spraw dziat R a Gospodarki Grunt vz
Wydziat A 50 ! RG Wdziat Rozwaju GR Wydzi: 0spadarki Gruntami Wydziat
OR Organizacyjny, 8 usC Cywilnego 2 Obywatelskich Gospodarczegao Miasta i Ochrony Srodowiska 5 FB Finasowo - Budzetowy 8
Oswiaty | Zdrowia Kierownik USC Naczelnik Maczelnik I Eta&de‘mkh 1 Inspektor ds. podatkow | 1
Petnomocnik ds. ochrony Inspektor ds. gaspodarki NSpextor ds. achrany 1 |nspektor ds. plac
Inspektor ds 1 Zastepca Kierownika USC PIN informagji nigjawnych komunalngj | misszkaniawej sradowiska i OC i i 1
administracyjnych i kadr - Inspektor ds. prac Inspektor ds. abratu 1 Inspektor ds. budzetu -kasjer | 1
Inspektor ds. kancelaryinych Inspektor ds. EWIdE'ﬂEJ\ lucnosci interwencyjnych i publiczych ; ”‘E;“Eh;’mnsc‘a”;' -
| obslugi sekretariatu 1 Inspektor ds. dowodow osabistych Inspektor 4 nspektar ds. gospodarki 2 Inspektor ds. budzetu

Inspektor ds. organizacyinych, 1
i archiwum

Inspektor ds. organizacyjnych 1

Inspektor ds. oswiaty, kultury
i zdrowia

Pelnomocnik ds
PA rozwiazywania problemow
alkoholowychi narkomanii

Inspektor ds. abstugi
rady miejskiej 1
i sktadu komputerowego

Konserwator 1

Sprzataczka 1

Inspektor ds. dodatkéw
mieszkaniowych

Inspektor ds. informacji
i dodatkaw mieszkaniowych

zamawien publicznych

gruntami

Inspektar ds. dziatalnosci gospod

Inspektar ds. drogownictwa
i gospodarki kamunalngj

Inspektar ds. gospadarki
komunalnej

Inspektor ds. inwestycji
i pozyskiwania grodkdw
pozabudzetowych

Inspektor ds. podatkaw
i kontroli podatkowej




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Chojnowie

Zasady podpisywania aktéw prawnych
i innych dokumentéow urz¢edowych

§ 1.1. Burmistrz podpisuje calg korespondencje Urzedu Miejskiego w Chojnowie.
2. W ramach przyznanych upowaznien Burmistrza, dokumenty urzedowe moga podpisywa¢ Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta lub Naczelnicy wydziatow, za wyjatkiem:
a/ zarzadzen Burmistrza,
b/ korespondencji kierowanej do:
- Przewodniczacego Rady Miejskiej,
- organdw administracji rzadowej,
- organéw samorzadowych,
- przedstawicielstw dyplomatycznych, konsularnych,
c/ korespondencji zwigzanej ze wspotpraca z zagranica,
d/ odpowiedzi na interpelacje senatorow i postéw oraz interpelacje i zapytania radnych,
e/ odpowiedzi na skargi wniesione przez obywateli.
f/ odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez odpowiednie organy.

§ 2. Sekretarz Miasta - w ramach udzielonych uprawnien:
1/ dokonuje wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2/ podpisuje z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okre§lone w § 1.

§ 3. Naczelnicy wydziatow w ramach udzielonych upowaznien podpisuja :
1/ decyzje indywidualne,
2/ korespondencje¢ dotyczaca zakresu dziatania wydziatlu z zastrzezeniem § 1 ust. 2.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Chojnowie

Tryb i zasady opracowywania
projektow aktow normatywnych

§ 1.Burmistrz Miasta podejmuje rozstrzygni¢cia w formie:
1/ decyzji - w sprawach okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych,
2/ zarzadzen porzadkowych - w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym,
3/ zarzadzen - we wszystkich innych sprawach, z wyjatkiem spraw administracyjnych rozstrzyganych
w formie decyzji, postanowien administracyjnych,
4/ postanowien

§ 2. Naczelnik wydziatu lub inny pracownik opracowuje projekt aktu okreslonego w § 1 zgodnie
z przepisami prawa i technika legislacyjna, uwzgledniajac w szczegdlnosci:
a/ oznaczenie rodzaju aktu, numer aktu, dat¢ podjgcia,

b/ podstawe prawna jego wydania,
c/ okreslenie przedmiotu aktu wraz z jego merytorycznym rozstrzygnigciem.

§ 3. Projekty aktéw normatywnych opiniuje Radca Prawny.

§ 4. Zbior przepisow prawa miejscowego i zarzadzen porzadkowych prowadzi Wydziat Organizacyjny,

Oswiaty i Zdrowia.

§ 5. Zasady okreslone w §2 i §3 maja zastosowanie przy opracowywaniu projektow uchwat Rady Miejskiej.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Chojnowie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

§ 1.1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i wnikliwego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy organizacyjnych komoérek Urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
4. Kontrolg i koordynacje¢ dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz Miasta
§ 2.1. Ogo6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sgq ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Centralny rejestr skarg i wnioskdw jest prowadzony przez Wydzial Organizacyjny, Oswiaty i Zdrowia.
§ 3.1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:
a/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz o obowiazujacych przepisach,
b/ rozstrzygania spraw bez zbednej zwtoki, zgodnie z przepisami prawa, w tym zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego,
¢/ informowania stron o stanie sprawy w toku postgpowania,
d/ powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
e/ informowania o przystugujacych §rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci maja prawo do uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemne;.
§ 4.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia
w okreslonych godzinach.
2. Sekretarz, kierownicy komdrek organizacyjnych lub wyznaczone przez nich osoby przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.
3. Z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.
4. Protokoty z przyje¢ skarg i wnioskow, po ich sporzadzeniu, rejestrowane sa niezwlocznie w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.
6. W wydziatach prowadzone sa rejestry skarg i wnioskow, z zakresu dziatania wydziatu, w ktorych rejestruje si¢
skargi i wnioski niezaleznie od ich rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw.
5. Skargi lub wnioski ztoZzone bezposrednio do wydziatu, podlegaja niezwlocznej rejestracji w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.
§ 5.1. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika, ktory wydziat jest wlasciwy do rozpatrywania skargi,
rozstrzyga o tym Burmistrz.
2.Zmiana kwalifikacji sprawy zarejestrowanej jako skarga lub wniosek wymaga adnotacji we wszystkich rejestrach.
3. Dokumentacja skarg i wnioskoéw prowadzona jest w wydziale wtasciwym do jej rozpatrywania, oraz w Wydziale
Organizacyjnym, O$wiaty i Zdrowia.
§ 6. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan wydziatow i jednostek organizacyjnych w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, a zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Miasta.



