Zarzadzenie Nr 146b/2011
Woejta Gminy Chojnice
z dnia 7 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Chojnicach
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 200/2010 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 23 grudnia
2010 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Zmieni¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy w Chojnicach wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 200/2010 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 23 grudnia 2010 roku poprzez:

1. Okreslenie struktury organizacyjnej Urzedu wedlug schematu organizacyjnego
stanowiacego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Nadanie nowego brzmienia § 7, § 18, § 191 § 26.

§2
Paragrafy 7, 18, 19 i 26 otrzymuja brzmienie:
1) §7 otrzymuje brzmienie:

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
b) Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami,
c) Wydzial Finansowy,
d) Wydzial Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,
e) Biuro Programow Rozwojowych i Zamoéwien Publicznych,

f)  Pelnomocnik Wajta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

g) Stanowisko ds. informatycznych

2. Przy znakowaniu spraw, poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu oraz stanowiska
uzywaja nastepujacych symboli:

ydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki RSiGN
Nieruchomosciami

Wydzial Finansowy Fn
Wydzial Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej BM
Biuro Programéw Rozwojowych i Zmowien BPR
| Publicznych
| Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i1 Rozwigzywania PA
Probleméw Alkoholowych

| Stanowisko ds. informatycznych INF




-

2)

3. Wydziatami kieruja dyrektorzy wydzialéw, Biurami kieruja kierownicy biur, z
zastrzezeniem § 8 wydziaty i biura dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Podzialu wydzialow 1 biur na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
wewngtrznego zarzadzenia.

5. Nabdr na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze,
przeprowadza si¢ na zasadach 1 w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zarzadzenia Wéjta.

§ 18 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu zadan Zastepey Wajta Gminy w szczegolnodci nalezy:

3)

Podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nicobecnos¢ Wajta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosei petnienia przez Wojta swojej funkeji.
Bezposredni nadzér nad jednostkami organizacyjnymi wynikajacy ze struktury
organizacyjnej Urzgdu Gminy.
Nadzorowanie i koordynowanie dzialanh w zakresie kontroli zarzadczej i audytu
Wewnetrznego.
Nadzoér nad realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Wspolpraca i wspoldziatanie z:

e Rada Gminy i jej Komisjami

e Samorzadami wiejskimi

e Innymi jednostkami dzialajgcymi na terenie gminy, powiatu, wojewodztwa.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.
Zast¢pca Woijta przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach okreslonych w
drodze odr¢bnego zarzadzenia Wéjta oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 19 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Sekretarza Gminy Chojnice nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegolnoscei:

1.
2.
3.

8.
9.

opracowywanie projekioOw zmian regulaminow,

opracowywanie projektow podziatlu wydzialdw na stanowiska pracy,

Opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przelozonymi pracownikow zakreséw
czynnosci na poszczegolne stanowiskach prac..

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr.

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposredmio mu
podleglych,

sprawowanie nadzoru nad pracownikami Urzedu,

koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

10. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

11.

wspotdzialanie w sprawach kontroli zarzadczej 1 audytu wewnetrznego.



12.
13.

14.

15.

4)

Do

Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania i czynnosci na polecenie Wojta lub z

upowaznienia Wojta.

Sekretarz wykonujac swoje zadania sprawuje bezposredni nadzér nad wydziatami i

komorkami wynikajacy ze struktury organizacyjnej Urzedu Gminy.

Sekretarz wspoltpracuje 1 wspoltdziata z:

1. Rada Gminy i jej Komisjami.

2. Samorzadami soteckimi.

3. Innymi jednostkami dzialajagcymi na terenie Gminy, powiatu i wojewodztwa w
zakresie swoich kompetenciji.

W razie nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta, wychodzaca w tym czasie korespondencija

zastrzezona do podpisywania przez Wojta lub Zastepcg Wojta bedzie podpisywana przez

Sekretarza Gminy w ramach udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§ 26 otrzymuje brzmienie:

zadan Biura Programéw Rozwojowych i Zamowien Publicznych nalezg sprawy

organizacji dzialan zwigzanych z realizacja projektow rozwojowych Gminy Chojnice, a
w szczegblnosci:

L.

O W = D

e N

9.
10.
11.

12.

Pozyskiwanie z réznych zrodet finansowych srodkéw na inwestycje i projekty Gminy
Chojnice.

Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych.

Finansowe i rzeczowe rozliczanie projektow.

Monitorowanie i koordynacja dziatan zwiazanych z realizacjg projektow.
Przygotowywanie prezentacji multimedialnych.

Informowanie zainteresowanych o0séb o mozliwosciach skorzystania ze $rodkow
finansowych.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

Przeprowadzanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych na podstawie ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.

Prowadzenie catoksztattu zadan z zakresu zamowien publicznych.

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta Gminy, Z-ca Wojta Gminy i
Sekretarza Gminy.

Prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem akt.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

dr inZ. Zbignitw Szczepanski
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