Zarzadzenie Nr 111/7/07
Wajta Gminy Chelm Slgski
z dnia 31 grudnia 2007r

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr I1I/2/03 Wéjta Gminy Chelm Slaski
z dnia 29 maja 2003r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Chelm Slaski

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.UNr 142 z2001r poz. 1591 z p6zn.zm.)

zarzgdzam,co nastgpuje :

§1

W zarzadzeniu Nr I11/2/03 Wéjta Gminy Chelm Slaski z dnia 29 ‘maja
2003r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chetm Slaski
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1) § 7 Sekretarz Gminy otrzymuje nowe brzmienie :

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie pro_]ektow zmian regulaminu organizacyjnego,

2) nadzoér nad organizacja pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnier,

3) koordynacja prac zwiazanych z kontrolag wewngtrzng urzedu,

4) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami
i funduszem ptac urzegdu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami urzedu, udzielanie urlopow oraz
wnioskowanie o nagradzanie pracownikow,

6) prowadzenie prac zwiazanych z doskonaleniem kadr urzedu,

7) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta,

8) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji
w systemie informatycznym urzedu,

9) udostqpmame obywatelom dokumentéw z zakresu dzialania Wojta
i urzedu zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej ,

10) przyjmowanie ustnych os$wiadczen woli spadkodawcy,

11) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,



12) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy- na
zaproszenie Komisji,

13) organizacja imprez kulturalnych na terenie gminy w tym Dni
Chelmu Slaskiego ,
14) wspbldzialanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji

imprez kulturalnych , oraz z innymi organizacjami, instytucjami,
15) nadzor nad instytpcjami kultury tj. Gminng Biblioteka Publiczna
Gminna Swietlica Srodowiskowg oraz wspétdziatanie z tymi

instytucjami,

16) prowadzenie spraw w zakresie upamigtniania i ochrony miejsc
pamieci narodowe;j,

17) koordynowanie wspotpracy zagranicznej W tym organizacja
wymiany kulturalnej z zagranica,

18) przygotowywanie materiatow  do Biuletynu Informacyjnego
Urzedu Gminy ,,Nasze Sprawy ”,

19) organizacja gminnych zawodéw i turniejow sportowych,

20) zlecanie realizacji zadan z zakresu upowszechniania kultury
fizycznej i sportu organizacjom pozarzadowym,

21) realizacja zadah zwigzanych 2z przyznawaniem stypendiow
sportowych

22) nadzor nad dziatalnoscig statutowa publicznego zakladu opieki

zdrowotnej, w tym kontrola prawidfowego wykorzystania przyznanej
dotacji dla publicznego zakladu opieki zdrowotnej ,

23) koordynowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Narkomanii ,
wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych ,

24) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej
i Swiadczen rodzinnych ,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z poleceni lub upowaznien Wojta ,

2. Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Spraw Spolecznych
i Organizacyjnych, wobec ktérego wykonuje kompetencje przynalezne
Kierownikowi Referatu .

2) w § 20 Sprawy obywatelskie punkt I podpunkt 8) otrzymuje nowe brzmienie :
,,wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc¢ i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie ”,

3) w § 20 wykresla si¢ w calosci tres¢ zapisu : Edukacja, Kultura ,Kultura —
Fizyczna, Zdrowie i Opieka Spofeczna wraz z punktami i podpunktami.



4) § 21 Referat Finansowo-Budzetowy otrzymuje nowe brzmienie :

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezg sprawy
zwigzane z gospodarka finansowa gminy, urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, budzetu gminy, wymiarem i poborem naleznosci budzetowych z tytutu
podatkow i optat, zapewnieniem dyscypliny budzetowej , a w szczegdlnosci:

1) opracowanie materiatéw do projektu budzetu gminy- zgodnie z uchwatg
Rady Gminy w sprawie procedury opracowywania i uchwalania budzetu,

2) sprawdzanie projektow  planow finansowych jednostek budzetowych
i zadan realizowanych poza budzetem ,

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,

4) analiza i ocena realizacji budzetu oraz przedktadanie informacji i wnioskow
Wojtowi 1 Radzie Gminy,

5) nadzér nad prawidlowoscia rozliczen z budzetem jednostek i1 zadan
realizowanych poza budzetem,

6) obstuga finansowo-ksiegowa urzedu gminy i GOPS-u zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

7) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu gminy,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz statystycznej,

9) organizacja i kontrola prawidlowosci obiegu dokumentacji finansowo-
ksiggowej,

10) rozliczenie inwentaryzacji ,

11)wymiar, windykacja i pobor podatkéw i optat bedacych dochodami budzetu
gminy,

12)przedkiadanie wnioskéw Wojtowi Gminy dotyczacych odroczen, umorzen,
roztozenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkow i opfat,

13)przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie wysokosci stawek
podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow,

14)prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
od towardw i ustug VAT oraz ich rozliczenie,

15)kontrola i nadzdr nad powszechnoscia i prawidtowoscia poboru podatkow,

16)prowadzenie kasy w urzedzie i nadzor nad kasa pomocnicza w GOPS
w Chelmie Slaskim,

17)wspétpraca z organami administracji rzadowej , bankami itp.



5

Zatacznik do zarzadzenia nr 111/2/03 Wojta Gminy Chetm Slaski z dnia
29 maja 2003r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chetm
Slaski otrzymuje postaé w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem od 2 stycznia 2008 roku.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.




Struktura organizacyjna
Urzedu Gminy Chelm Slaski
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Za —ca Wojla Sckretarz Gminy Skarbnik Gminy
Referat Gospodarki Gminngj Referat Spraw Spolecznych Referat
GG | i Orgammcy]nych Finansowo-Budzetowy
SSi0 FB '
Gospodarka komunalna GG I Sprawy Organizacyjne SO I Stanowisko ds. ksiggowosci

Gospodarka micszkaniowa
GGII

Sprawy Obywatclskic SO 11

budzetowej FB.I

Ochrona érodowiska, rolnictwo
i le$nictwo GG III

Budownictwo, architcktura
i gospodarka przestrzenna
GG IV

Gospodarka nieruchomosciami
i geodezja GG V

Promocja i strategia gminy
oraz sprawy zwigzane z Uniq
Europejska GG VI

Biuro Rady Gminy RG

Urzad Stanu Cywilnego USC

Radca Prawny RP

Stanowisko ds. Zarzadzania

Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

oC

Stanowisko ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
OIN

Stanowisko ds. obronnych
OBR

Stanowisko ds. kasowych
FB.II

L Pracownicy obstugi

Stanowisko ds. podatkéw
i oplat FB.III

Stanowisko ds. budzetu gminy
FB.IV
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