Zatgeznik do Zarzagdzenia Nr 120.6.2016
Wéjta Gminy Hazlach z dnia 1 czerwca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY HAZLACH

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Hazlach, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Hazlach.
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§ 2.
Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek usytuowany w Hazlachu przy ul. Gtéwnej 57.

. Pracg Urze¢du kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ powierzonych im zadan.
Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Nk =

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Hazlach,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Hazlach,

Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Hazlach,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hazlach,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Hazlach,
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Hazlach,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ o samorzadzie gminnym.

§ 4.
Wit przy pomocy Urzedu wykonuje uchwaly Rady i1 zadania okreslone przepisami prawa

. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:

2.1. przygotowywanie materialtéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

2.2. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz organdw sotectw,

2.3. wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna,

2.4. realizacja obowigzkéw i uprawnienr Urzedu jako pracodawcy.

Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy.



Rozdzial I1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5.

W ramach struktury organizacyjnej Urz¢du wyodrebnia si¢ referaty, Urzagd Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy, ktére postuguja si¢ nastepujgcymi symbolami:

1. Referaty: _
1.1. Referat Finansowy - symbol FN
1.2. Referat Organizacyjny - symbol OR
1.3. Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Remontdéw - symbol GK
1.4. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia - symbol SM

2. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC

3. Samodzielne stanowiska pracy:
3.1. stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej - symbol KW
3.2. Administrator Bezpieczenistwa Informac;ji - symbol ABI
3.3. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - symbol OIN
3.4. stanowisko do spraw kadrowych 1 archiwum - symbol KA
3.5. stanowisko do spraw obstugi biura Rady - symbol BRG
3.6. stanowisko do spraw oswiaty - symbol OS
3.7. stanowisko do spraw promocji, rozwoju i turystyki - symbol PRT

§ 6.

1. W ramach Urzgdu wydzielony zostaje pion ochrony obejmujgcy stanowiska:
1.1. Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
1.2. Kierownika Biura Materialéw Niejawnych.

2. Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

2.1. kierowanie pionem ochrony,
2.2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym ich ochrony fizycznej,
2.3. zapewnienie ochrony systemoéw 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

2.4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

2.5. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

2.6. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jego
realizacji,

2.7. szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Zadania Kierownika Biura Materiatéw Niejawnych:

3.1. nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

3.2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,

3.3. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi,

3.4. sprawdzanie prawidlowosci zamkniecia szaf i pomieszczenia biura informacji
niejawnych oraz niezwloczne egzekwowanie zwrotu dokumentdw niejawnych do biura,

3.5. kontrola wilasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentdéw przez pracownikéw
Urzedu oraz zgtaszanie pelnomocnikowi ochrony wszelkich nieprawidlowosci w tym
zakresie,

3.6. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,

3.7. prowadzenie rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,

3.8. prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz dziennika wykonanych dokumentéw
oznaczonych klauzulg ”poufne” i ,,zastrzezone”,
3.9. prowadzenie ksigzki dorgczen przesylek miejscowych oraz wykazu przesytek nadanych,



3.10. przyjmowanie przesytek Iub dokumentéw oraz kontrolowanie ich obiegu zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami ,
3.11. wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8.

1. Zakresy czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika, kierownika USC, kierownikéw referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wéjt na wniosek Sekretarza.

2. Kierownicy referatow okreslajg dla podlegtych pracownikéow szczegdlowe zakresy
realizowanych zadan i po uzgodnieniu z Sekretarzem przedktadajg je do zatwierdzenia
Woéjtowi lub osobie upowaznionej przez Wojta oraz aktualizujg przydzielone zakresy
stosownie do zmian w przepisach prawa.

3. Pracownicy potwierdzaja odbidr zakresu czynnosci wtasnor¢cznym podpisem i moga zgtaszad
Woéjtowi uwagi do ustalonego zakresu realizowanych zadan w terminie 3 dni od dnia
otrzymania tego zakresu.

4. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, zakres realizowanych zadan uwaza si¢ za
przyjety przez pracownika bez uwag.

§9.
1. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw kierownikow referatéw nalezy:

[.1. kierowanie pracg podlegltego referatu, nadzér nad realizacjg zadan przez podlegtych
pracownikéw oraz kontrola terminowego i zgodnego z przepisami prawa rozpatrywania
spraw a takze ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa realizacje zadan referatu,

1.2. okredlanie celéw i zadan referatu, ich realizacja w sposob terminowy, oszczedny,
efektywny, zgodny z prawem oraz podejmowanie innych dziatan w ramach kontroli
zarzadczej w tym szacowanie ryzyka i sposobu reagowania na wystepujace ryzyka,

1.3, wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
podlegtych pracownikow,

1.4. dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

1.5. wspdldziatanie z Sekretarzem w sprawie odbywania stuzby przygotowawcze] nowo
zatrudnionych pracownikéw,

1.6. zglaszanie wnioskow do projektu budzetu oraz wnioskowanie o dokonanie zmian
w budzecie w czg$ci dotyczgeej dziatalnodei kierowanego referatu,

1.7. nadzér nad realizacjg zadan referatu wynikajgcych z planu finansowego Urzedu oraz
dokonywanie wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustawg Prawo
zaméwien publicznych oraz wspéldziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem do
spraw zamowien publicznych a takze ponoszenie z tego tytulu odpowiedzialnoéei, w tym
odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1.8. kompletowanie dokumentacji do zawarcia umdéw ubezpieczenia mienia, NW, OC
i ubezpieczen komunikacyjnych w zakresie dziatania referatu,

1.9. sporzadzanie sprawozdan oraz przekazywanie danych dotyczacych podlegtego referatu
do sprawozdan sporzadzanych przez Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu,

1.10. opracowywanie projektéw uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta w zakresie zadan
realizowanych przez podlegtych pracownikow referatu oraz nadzorowanie ich realizacji
a takze przeprowadzanie konsultacji projektow uchwat zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

1.11. analizowanie skarg i wnioskow obywateli oraz przedkladanie Wojtowi propozycji ich
rozpatrzenia,



1.12. organizowanie narad dla podlegtych pracownikéw oraz uczestniczenie w naradach
organizowanych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

[.13. wspélpraca z innymi referatami Urzedu oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw,

1.14. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
wnioskowanie do Wojta o rejestracje zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w podlegltym referacie oraz o upowaznienie podlegtych pracownikéw do przetwarzania
zbioréw danych osobowych a takze wnioskowanie o cofniecie upowaznienia
w przypadku zmiany przydzielonego zakresu czynnosci lub zwolnienia pracownika,

1.15. sktadanie do Wojta wnioskdéw o dopuszczenie podlegltych pracownikéow do informacji
niejawnych,

1.16. udostepnianie informacji publicznej, w tym informacji publicznej przetworzonej oraz
przekazywanie do publikacji w BIP dokumentéw referatu zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, w tym zawartych przez Gming porozumien podlegajacych
publikacji a takze publikacja dokumentoéw referatu w inny sposob okreslony Wojta,

1.17. opracowywanie 1 aktualizacja kart ushug z zakresu dziatania podleglego referatu
udostepnianych interesantom,

1.18. prowadzenie spraw obronnodci kraju 1 obrony cywilnej w zakresie przydzielonych
zadan,

1.19. przeciwdziatanie wystgpowaniu mobbingu, zapobieganie korupcji i praniu pieni¢dzy
w Urzedzie oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 z opracowanymi w tym zakresie instrukcjami,

1.20. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien lub za$wiadczen zgodnie
z posiadanym pisemnym upowaznieniem wydanym przez Wojta,

1.21. podpisywanie pism i innych dokumentéw opracowanych przez podleglych pracownikow
niezastrzezonych do podpisu Wjta,

1.22. uczestniczenie w sesjach Rady lub posiedzeniach komisji Rady, ktérych przedmiotem
obrad sg dokumenty opracowane przez podlegtych pracownikow,

1.23. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz przekazywanie dokumentaciji
referatu do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

Kierownicy referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw

i koordynujg ich prace w sposdb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan a takze prowadzg

biezacg kontrolg zarzadcza w podlegltym referacie.

. Kierownicy referatéw Urzedu oraz pracownicy zatrudnieniu na samodzielnych stanowiskach

ponosza odpowiedzialno§é shuzbowa za realizacje przydzielonych im zadan oraz
odpowiedzialnos$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zwigzku z ich realizacja.
W stosunku do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
czynnos$ci wymienione w ust.l wykonuje Sekretarz.

Prawidlowos$¢ realizacji zadan przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy
atakze przez kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych kontrolowana jest przez
samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej podlegte bezposrednio Wéjtowi.

§ 10.
wspolnych zadan pracownikdéw Urzedu nalezy w szczegdlnodcei:
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy,

. wspbldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan

zleconych lub powierzonych,



10.

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych, opracowywanie  projektéw  decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych w trakcie prowadzonego postgpowania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju, strategii i innych
dokumentow planistycznych i sprawozdawczych w zakresie swojego dziatania,

udzielanie interesantom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,

wspoOtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz opracowywanie planéw i sprawozdan
finansowych dotyczacych budzetu w sprawach objgtych przydzielonym zakresem czynnosci,
dokonywanie wydatkéw z budzetu zgodnie z planem finansowym, wustawg o finansach
publicznych i ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz z instrukcjami wprowadzonymi przez
Wjta oraz wspéldzialanie w tym zakresie ze stanowiskiem do spraw zamoéwien publicznych
atakze ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zwigzku z ich realizacja,

udostepnianie informacji publicznej, w tym informacji publicznej przetworzonej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie zadan przydzielonych do realizacji oraz zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami,

wspdétdziatanie z Sekretarzem w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz przygotowywanie posiadanych akt do
przekazania do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIAELANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§11.

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1.1. Wojt

1.2. Sekretarz

1.3. Skarbnik

W czasie nieobecnosci Wdjta jego obowigzki peini Sekretarz a w przypadku réwnoczesne;j
nieobecnosci Wéjta 1 Sekretarza obowigzki Wdjta petni kierownik Referatu Organizacyjnego.
W czasie nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki petni pracownik na stanowisku do spraw
kadrowych 1 archiwum lub inny pracownik Urzedu wyznaczony przez Wjta.

W czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki peini Zastepca Skarbnika lub inny
pracownik Referatu Finansowego wyznaczony przez Skarbnika.

§12.

Do kompetencji Wdjta nalezy w szezegdlnosci:

1.1. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewngtrz,

1.2. kierowanie dzialalnoscig Urzgdu oraz nadzorowanie podlegtych jednostek
organizacyjnych,

1.3. sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien i petnomocnictw w tym zakresie,
udzielanie petnomocnictw procesowych,

1.5. udzial w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezgcej wspolpracy z sottysami,



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

udziat w sesjach Rady, udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych oraz na wnioski komisji Rady,

przedkladanie Radzie projektow uchwal Rady oraz okre§lanie sposobu ich
wykonywania,

opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju,

prowadzenie gospodarki finansowe] Gminy, wykonywanie budzetu oraz innych uchwat
Rady i wnioskéw komisji Rady,

wydawanie zarzadzen kierownika Urzedu oraz zarzadzen organu wykonawczego Gminy
lub udzielenie w tym zakresie upowaznienia Sekretarzowi,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej oraz podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy lub udzielenie w tym zakresie upowaznienia Sekretarzowi,
koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikow
referatdw a w razie potrzeby réwniez z udzialem kierownikoéw poszczegblnych jednostek
organizacyjnych,

rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w tym
dotyczacych podziatu zadan,

przyjmowanie skarg, wnioskéw 1 petycji w siedzibie Urzedu w wyznaczonym dniu
tygodnia oraz podpisywanie odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje dotyczace
podlegtych pracownikéw Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej lub udzielanie upowaznien innym pracownikom do ich
wydawania,

. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek

organizacyjnych oraz od pracownikéw Urzedu zobowigzanych do sktadania o$wiadczen
o stanie majatkowym a takze innych o$wiadczen i informacji, ktérych obowigzek
sktadania zostat okreslony przez obowigzujgce przepisy prawa,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg zadan Gminy, w tym inwestycji
komunalnych oraz nadzorowanie czynnosci wykonywanych w tym zakresie przez
pracownikéw Urzedu,

podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym Gminy,
nadzorowanie prac komisji przetargowej powotanej w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju 1 obrong cywilng, w tym
przeciwdziatanie kleskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkéw.

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i uchwatly
Rady.

Wit nadzoruje bezposrednio:

2.1.
2.2,
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Sekretarza,

Skarbnika,

Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Remontéw,
Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia,
Referat Organizacyjny,

Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

stanowisko do spraw kontroli wewnegtrznej,

stanowisko do spraw promocji, rozwoju 1 turystyki.



1.

§ 13.

Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosei:

1.1. wykonywanie czynnosci przypisanych Wéjtowi w czasie jego nieobecnosci, w tym
pelnienie funkcji kierownika Urzedu (z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania
pracownikéw Urzedu),

1.2. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji na podstawie udzielonych przez Wojta
upowaznien lub pelnomocnictw, w tym wydawanie zarzadzen kierownika Urzedu
i zarzgdzen Wojta jako organu Gminy,

1.3. opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

1.4. zapewnienie sprawnej organizacji i prawidiowego funkcjonowania Urzedu, w tym
organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych
Urzedu,

1.5. nadzorowanie 1 koordynowanie ustalania zakresow zadan realizowanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

1.6. nadzér nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw Urzedu oraz kontrola
przestrzegania przez pracownikéw Urzedu instrukcji  kancelaryjnej i kodeksu
postepowania administracyjnego,

1.7. czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu oraz zapewnienie
prawidlowe] obstugi interesantéw przez pracownikéw Urzedu a takze wspdidziatanie
w tym zakresie z kierownikami referatéw,

1.8. koordynowanie spraw kierowanych przez pracownikow do zaopiniowania przez radce
prawnego, w tym projektéw uchwat Rady,

1.9. nadzorowanie udzielania przez pracownikéw informacji publicznej, w tym informacji
publicznej przetworzonej,

1.10.przyjmowanie skarg, wnioskéw i petycji w godzinach pracy Urzedu a w czasie
nieobecnosci Wojta przyjmowanie skarg, wnioskéw i petycji na dyzurze wyznaczonym
po godzinach pracy Urzedu,

1.11. prowadzenie rejestru przyjetych skarg, wnioskéw 1 petycji a takze weryfikowanie
wyjasnien pracownikow przedtozonych w tym zakresie Wéjtowi,

1.12.umieszczanie na stronie internetowej informacji zawierajgcych odwzorowanie cyfrowe
petycji oraz zawiadamianie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia,

1.13. wykonywanie zadatt administratora danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie oraz
koordynowanie 1 kontrola czynnos$ci pracownikdw w zakresie realizacji ustawy
o ochronie danych osobowych,

1.14. koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami oraz wspéldziatanie w tym
zakresie z pracownikiem do spraw kadrowych i archiwum oraz z pracownikiem do
spraw obywatelskich,

1.15. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

1.16.opracowywanie dokumentéw w sprawie miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego
jako strefy wolnej od dymu tytoniowego oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do
ochrony przed nastepstwami uzywania tytoniu,

1.17.przyjmowanie zgloszen od oséb uprawnionych do obstugi w Urzedzie w jezyku
migowym,

1.18. przeciwdziatanie wystepowaniu mobbingu, zapobieganie korupcji i praniu pienigdzy
w Urzedzie, finansowaniu terroryzmu zgodnie zZ obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
z opracowanymi w tym zakresie instrukcjami,

1.19. nabywanie i likwidacja urzedowych piecz¢ei metalowych,

1.20. przekazywanie do publikacji w BIP dokumentacji z przebiegu kontroli oraz
nadzorowanie udzielania odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,



1.21. opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych okreslajacych przygotowanie Urzedu
do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

Sekretarz nadzoruje bezposdrednio:

2.1. Urzad Stanu Cywilnego,

2.2. stanowisko do spraw kadrowych i archiwum,

2.3. stanowisko do spraw obstugi biura Rady,

2.4. stanowisko do spraw oswiaty.

W czasie nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje pracownik do spraw kadrowych

1 archiwum, z wylgczeniem zatwierdzania do wyptaty faktur, rachunkéw, not ksiegowych, list

ptac i innych dokumentdéw ksiegowych oraz podpisywania przelewdw i lokat.

Sekretarz zastepuje pracownika do spraw kadrowych i archiwum w czasie jego nieobecnosci

oraz pracownika do spraw promocji, rozwoju i turystyki, z wylgczeniem zamieszczania

danych w BIP i na stronie internetowej Gminy.

§ 14.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.1. pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,

1.2. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

1.3. pelnienie obowiazkéw 1 ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

1.4. nadzorowanie spraw finansowych i rachunkowosci Urzedu,

1.5. prowadzenie koordynacji oraz nadzoru w zakresie spraw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

1.6. opracowywanie polityki rachunkowo$ci w Urzedzie oraz kontrola ich przestrzegania,
opracowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,

1.8. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, wnioskowanie zmian w budzecie,

1.9. dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce informowanie o jego realizacji a takze
0 sytuacji finansowej Gminy,

1.10. opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

1.11. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
0 sytuacji finansowej Gminy,

1.12. nadzér nad rzetelnoscig 1 terminowoscig skladania sprawozdan przez jednostki
organizacyjne Gminy,

1.13. czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy w zakresie sptat kredytéw

i pozyczek,

. opracowywanie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych spraw finansowych,

1.15. informowanie jednostek budzetowych o zatwierdzonych zmianach w ukladzie

wykonawczym,

. prowadzenie ewidencji ksiggowej organu finansowego,

. wydawanie decyzji administracyjnych 1 podatkowych na podstawie odrgbnych

upowaznien Wojta,

1.18. przeciwdziatanie korupcji i praniu pienigdzy w Urzedzie, finansowaniu terroryzmu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz z opracowanymi w tym zakresie
instrukcjami,

1.19. wspétpraca z organami kontroli i rewizji.
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Skarbnik nadzoruje bezposrednio Referat Finansowy.
Skarbnik i Zastepca Skarbnika wzajemnie si¢ zastepuja.

§ 15.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegodlnoscei:
1.1. w zakresie ksiegowosci budzetowe;j:
1.1.1. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia urzedu,
1.1.2. sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkow chorobowych oraz prowadzenie kart
wynagrodzen, kartoteki podatkowej, kart zasitkowych;
1.3. przygotowywanie przelewdw z tytutu wynagrodzen, potracen i narzutow
4. rozliczenia miesigczne 1 roczne z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,
1.1.5. rozliczenia miesieczne i roczne z ZUS wraz z przesylaniem drogg elektroniczng
dokumentacji rozliczeniowych,
1.1.6. przesylanie zaswiadczen do ZUS o osiggnietych przychodach dla emerytow
1 rencistow,
1.1.7. wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, w tym dla 0s6b przechodzacych na
emeryture oraz przygotowywanie zaswiadczen dla osob, ktoére byly zatrudnione
w Urzedzie Gminy,
1.1.8. przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie
wynagrodzen do Urzedu Statystycznego,
1.1.9. nadzér nad rzetelnoscig 1 terminowos$cig sktadania przez Urzad sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych,
1.1.10. prowadzenie rachunkowosci budzetowe] w zakresie wydatkow i kosztdéw
(syntetyka, analityka),
1.1.11. prowadzenie zaangazowania wydatkow, zmian w planie wydatkow,
1.1.12. sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
1.1.13. czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania wydatkéw, zgodnie z planem
wydatkow w poszczegdlnych rozdziatach i paragrafach,
.14, prowadzenie ewidencji ilosciowej 1 wartosciowej magazynu Urzedu,
.15.rozliczanie inwentaryzacji magazynowe;j,
.16.terminowe 1 rzetelne regulowanie zobowigzan wynikajacych z dokumentéw
ksiegowych,
1.1.17. prowadzenie rachunkowosci w zakresie Sciggalnoscei kosztoéw egzekucyjnych,
1.1.18. sprawdzanie prawidlowosci obliczania i pobierania naleznosci, odsetek, kosztéw
egzekucyjnych,
1.1.19. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
1.1.20. przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
1.1.21.kompletowanie dokumentacji do zawarcia umdw ubezpieczenia mienia, OC, NW
w zakresie dziatania referatu
1.1.22. prowadzenie rachunkowosci budzetowej w zakresie dochoddéw (syntetyka,
analityka) oraz depozytdw,
1.1.23. miesieczne uzgadnianie wpltywow z ksiegowoscig podatkows, wyjasnianie
ewentualnych réznic poprzez weryfikacje ksiegowan,
1.1.24. prowadzenie ewidencji depozytéw, zabezpieczen wptacanych przez oferentéw na
przetargi,
1.1.25. zakladanie i likwidacja lokat bankowych,
1.1.26. prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT - wyliczanie
zobowigzania wobec Urzgdu Skarbowego, sporzadzanie deklaracji VAT - 7,
1.1.27. sporzadzanie rejestrow VAT,

1.1
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1.1.28. przygotowywanie faktur, not obcigzeniowych i uznaniowych kontrahentom - state
optaty, wynajem sali, czynsze, media towarzyszace 1 inne zwigzane ze sprzedaza,
1.1.29. prowadzenie rejestru lokat w zakresie depozytow,
1.1.30. prowadzenie rozliczen z Slaskim Urzedem Wojewddzkim z tytutu odprowadzania
optaty za udostepnianie danych,
1.1.31. uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych,
1.1.32. prowadzenie rachunkowosci budzetowe] w zakresie kosztéw (syntetyka, analityka),
1.1.33.prowadzenie rachunkowosci budzetowej w zakresie kasy zapomogowo-
pozyczkowej,
1.34. przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
1.35. wnioskowanie o dokonanie aktualizacji kart ustug zwigzanych z zakresem dzialania
referatu,
1.1.36. przygotowywanie pozwdéw sadowych.
1.2, w zakresie podatkdw i oplat:

1.2.1. przyjmowanie sporzgdzonych przez podatnikéw informacji o nieruchomosciach
i obiektach budowlanych, informacji o gruntach i informacji o lasach oraz kontrola
rzetelnosci ich wypelnienia,

1.2.2. wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego oraz
opracowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

1.2.3. opracowywanie projektow dokumentdéw dotyczacych odwotan z zakresu wymiaru
podatkéw,

1.2.4. opracowywanie projektéw postanowien i decyzji w zakresie zmian wymierzonego
podatku na wniosek podatnika lub z urzedu,

1.2.5. dokonywanie przypisow 1 odpiséw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku lesnego oraz prowadzenie ich rejestréw i ich biezgce aktualizowanie,

1.2.6. przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych, analiza danych
zawartych w deklaracjach oraz opracowywanie projektow postanowien i decyzji
w tym zakresie,

1.2.7. prowadzenie na biezagco ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych, kontrola terminowosci i powszechnosci opodatkowania
podmiotéw oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z Wydzialem Komunikacji
Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

1.2.8. opracowywanie projektéw postanowien 1 decyzji podatkowych w przypadku
$mierci podatnika, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ustalenia
spadkobiercow,

1.2.9. opracowywanie projektéw postanowien i decyzji dotyczgcych ulg i zwolnien
W sptacie zobowigzan podatkowych,

1.2.10. sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych zwigzanych
z przydzielonym zakresem czynnosci,

1.2.11. sporzadzanie w terminie do 31 stycznia za poprzedni rok budzetowy, informaciji
o osobach prawnych 1 fizycznych oraz jednostkach organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie powyzej
500zt, wraz ze wskazaniem wysokogsci umorzonych kwot 1 przyczyn umorzenia,

1.2.12. wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentacji podatkowe;,

1.2.13. przygotowywanie danych w zakresie udzielonej pomocy publiczne] w rolnictwie
lub rybotéwstwie zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,

1.2.14.prowadzenie ksiggowosci podatku: od nieruchomoscei, rolnego i lesnego, od
$rodkdw transportowych, optat od posiadania pséw oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

1.
1.
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1.2.15. opracowywanie projektéw postanowien i decyzji dotyczacych umorzen i odroczen
termindw w splacie zobowigzan podatkowych oraz udzielanie pomocy publicznej
w tym zakresie,

1.2.16. prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w tym: wysylanie upomnien,
wystawianie tytuldéw wykonawczych, dokonywanie zabezpieczen hipotecznych
1 zastawdw,

1.2.17.prowadzenie analizy zalegtosci podatkowych oraz biezace wspdtdziatanie
z organami egzekucyjnymi,

1.2.18. przygotowywanie pokwitowan wptat dochodéw podatkowych, przesytanie ich do
kasy oraz import wplat przyjetych w kasie,

1.2.19. przyjmowanie os$wiadczen od podatnikéw optaty od posiadania psa oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

1.2.20. podejmowanie czynnosci kontrolnych zmierzajacych do objecia obowigzkiem
podatkowym wtladcicieli pséw zobowigzanych do uiszczania podatku oraz
opracowywanie projektéw postanowien i decyzji w tym zakresie,

1.2.21.sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w ramach
przydzielonego zakresu czynnosci,

1.2.22. przygotowywanie projektow zaswiadczen na podstawie dokumentacji podatkowej,

1.2.23. terminowe przygotowywanie danych do sporzadzenia rozliczen z Izbg Rolniczg
w zakresie wplywow z podatku rolnego,

1.2.24. przygotowywanie danych w zakresie udzielone] pomocy publicznej zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci,

1.2.25. przekazywanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
lub rybotéwstwie z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

1.2.26. przekazywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
z zakresu dziatania referatu finansowego,

1.2.27. przyjmowanie sporzadzonych przez podatnikéw deklaracji na podatek od
nieruchomosci, deklaracji na podatek rolny i deklaracji na podatek lesny oraz
kontrola rzetelnosci ich wypetnienia,

1.2.28. przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w
sptacie zobowigzan podatkowych oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajagcych osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego,

1.2.29. prowadzenie postepowania dotyczgcego zwrotu podatku akcyzowego rolnikom
oraz opracowywanie projektdw decyzji w tym zakresie,

1.2.30.kontrola prawidtowego wykorzystania rocznego limitu zwrotu podatku
akcyzowego,

1.2.31. prowadzenie dziatan okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji zmierzajace do zastosowania lub realizacji srodka egzekucyjnego
o charakterze pienigznym, z wylgczeniem egzekucji z  nieruchomosci
w szczegbdlnosci:

1.2.31.1. wszczynanie egzekucji,

1.2.31.2. zawieszanie 1 umorzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych przepisami,

1.2.31.3. rozpatrywanie zarzutéw sktadanych przez zobowigzanych w toku egzekucji,

1.2.31.4. wylaczanie spod egzekucji rzeczy i praw majatkowych,

1.2.31.5. dokonywanie zmian Srodka egzekucyjnego,

1.2.31.6. wspdlpraca z organami  administracjii  publicznej, jednostkami
organizacyjnymi oraz referatami Urzedu w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucii,
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1.2.31.7. wystepowanie z wnioskiem o wyjawienie majgtku zobowigzanego,
1.2.31.8. pozyskiwanie danych na temat zobowigzanych z innych organdw
1 instytucji,
1.2.31.9. prowadzenie korespondencji dotyczacych zobowigzanych,
1.2.32. przygotowywanie dokumentéw w celu zgtoszenia wierzytelnosci do komornika
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej,
1.2.33. pobieranie od zobowigzanych egzekwowanych naleznosci,
1.2.34. dokonywanie czynnosci niezbednych do sprzedazy zajetych ruchomosci,
1.2.35.przygotowanie dokumentéw celem zabezpieczenia niesciggnicte] oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
1.2.36. przygotowywanie danych w zakresie udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
lub rybotdwstwie.
1.2.37. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu w zakresie przyjmowania dochodéw Urzedu
i realizacji wydatkow,
1.2.38. przygotowywanie faktur i rachunkéw do zatwierdzenia 1 wyptaty,
1.2.39. terminowe 1 rzetelne przygotowywanie przelewdéw za zobowigzania Urzedu do
zaplaty,
1.2.40. prowadzenie ewidencji przyjetych depozytdw,
1.2.41.ksiegowanie wplat naleznoéci budzetowych,
1.2.42. monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci, windykacja i egzekucja,
1.2.43. wysytanie upomnien i not odsetkowych od naleznosci po terminie ptatnosci,

2. W ramach Referatu Finansowego tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

2.1.1. Zastegpca Skarbnika bedacy kierownikiem referatu FN - symbol FN/K
2.1.2. trzy stanowiska do spraw ksiegowos$ci budzetowej - symbol FN/II, FN/IV, FN/VI

2.1.3. dwa stanowiska do spraw ksiegowosci - symbol FN/VII, FN/T
2.1.4. stanowisko do spraw wymiaru podatku - symbol FN/V
2.1.5. stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;) - symbol FN/III

3. Zasady zastepstw:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

Skarbnik 1 Zastgpca Skarbnika wzajemnie sie zastepujg a wrazie ich réwnoczesnej
nieobecnosci ich obowigzki przejmuje pracownik o symbolu FN/II

pracownik o symbolu FN/II zastepuje pracownika o symbolu FN/VI

pracownik o symbolu FN/IV zastepuje pracownika o symbolu FIN/II

pracownik o symbolu FN/VI zastepuje pracownika o symbolu FN/IV

pracownik o symbolu FN/I zastgpuje pracownika o symbolu FN/VII

pracownik o symbolu FN/VII zastepuje pracownika o symbolu FN/I

pracownik o symbolu FN/III zastepuje pracownika o symbolu FN/V

pracownik o symbolu FN/V zastepuje pracownika o symbolu FN/III

§ 16.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

1.1

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1.1.1. prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Duziatalnoéci Gospodarczej oraz poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

1.1.2. koordynowanie spraw zwigzanych z godzinami otwarcia i zamykania placéwek
handlowych, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych,

1.1.3. podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju przedsigbiorczosci w tym
wspdlipraca z przedsigbiorcami rozpoczynajacymi lub prowadzacymi dziatalnosé
gospodarcza na terenie gminy, W szczegélnosci poprzez udostepnianie
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy,



1.2. w zakresie dziatalno$ci kulturalne;j:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.
1.2.7.

inspirowanie imprez i akcji kulturalnych oraz przyjmowanie zgloszeh
o planowanych imprezach na terenie gminy,

prowadzenie wspolpracy z organizacjami i instytucjami realizujacymi zadania
w zakresie upowszechniania kultury,

prowadzenie rejestru instytucji kultury z terenu gminy,

nadzér 1 koordynacja realizacji zadania wlasnego gminy w zakresie
upowszechniania kultury,

rozliczanie §rodkéw finansowych wydatkowanych z budzetu na realizacje zadan
w zakresie upowszechniania kultury,

pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych,

wnioskowanie o przyznanie nagrdd za osiggniecia w upowszechnianiu kultury,

1.3. w zakresie transportu:

1.3.1.

1.3.2.

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji i zezwolen na transport
drogowy 0séb,

prowadzenie w imieniu organizatora spraw wynikajacych z ustawy o transporcie
zbiorowym,

1.4. w zakresie ustug hotelarskich:

1.4.1.

prowadzenie ewidencji obiektéw innych niz hotelarskie, $wiadczgcych ustugi
hotelarskie,

1.5. w zakresie spraw administracyjnych:

1.5.1.

1.5.2.
1.5.3.

1.5.4.

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i1 ewidencji przebiegu pojazdéw
prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych,

rozliczanie rozméw prywatnych prowadzonych przez pracownikow Urzedu,
dokonywanie zamoéwien i zlecen ze Srodkéw ujetych w budzecie w rozdziale
urzedy gmin, szacowanie ich wartosci, przeprowadzanie rozeznania rynku oraz
opracowywanie projektow umoéw,

prenumerata czasopism,

1.6. w zakresie sekretariatu:

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.

1.6.7.
1.6.8.

1.6.9.

prowadzenie sekretariatu  Wojta oraz spraw  zwigzanych z  funkcjami
reprezentacyjnymi Wojta,

przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

obstuga stacji telefonicznej i faxu w Urzedzie,

skanowanie, dekretowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzace;j,
przyjmowanie, wysytanie i dokonywanie potwierdzenia wystanej korespondencii,
prowadzenie ewidencji  korespondencji  przychodzace] oraz zapewnienie
prawidtowego obiegu pism,

zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu,

przygotowanie stanowiska statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny,

opracowanie dokumentacji statego dyzuru w Urzegdzie oraz prowadzenie jego
aktualizacji,

1.6.10. prowadzenie ewidenc)i korespondencji przychodzacej w tym:
1.6.10.1. kontrola merytoryczna dokumentéw wptywajacych do urzedu,
1.6.10.2. wprowadzanie do rejestru korespondencji sktadanej przez strony w

Urzedzie Gminy,

1.6.10.3. otwieranie 1 wprowadzanie do rejestru korespondencji doreczanej za

posrednictwem poczty,



1.7. w zakresie obrotu napojami alkoholowymi:
1.7.1. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz gromadzenie
dokumentacji obowigzujacej w tym zakresie,
1.7.2. prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
1.7.3. prowadzenie wspéipracy z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
1.7.4. opracowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych realizacji ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
1.7.5. kontrola terminowosci uiszczania optat za korzystanie z zezwolen na obrot
napojami alkoholowymi oraz prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci,
1.7.6. wspdlpraca z innymi jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepiséw
dotyczacych obrotu napojami alkoholowymi
1.8. w zakresie administrowania systemami informatycznymi:
1.8.1. poszukiwanie 1 analiza zagrozen na ktére moga by¢ narazone systemy
informatyczne,
.8.2. monitorowanie systemow informatycznych,
1.8.3. dopuszczanie uzytkownikéw do pracy w systemach informatycznych oraz dbanie
o ich wlasciwe przeszkolenie,
1.8.4. wykrywanie 1 reagowanic na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych,
1.8.5. wnioskowanie do W¢jta o dokonanie zmian w systemach 1 programach
informatycznych,
1.8.6. nadzorowanie instalacji lub zmian konfiguracji sprzetu pracujgcego w sieci oraz
wnioskowanie o dokonanie naprawy i konserwacji sprz¢tu pracujacego w systemie,
1.8.7. nadzér nad funkcjonowaniem lokalnej sieci informatyczne] 1 sprzetu
informatycznego pozostajacego w dyspozycji pracownikéw Urzedu,
1.8.8. prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania w Urzedzie oraz zgtaszanie uwag
w tym zakresie Wojtowi,
1.8.9. wnioskowanie sposobu postgpowania ze sprzetem komputerowym wycofanym
z uzytkowania,
1.8.10.doradztwo 1 nadzér informatyczny w zakresie wdrazania nowego sprzetu
i technologti informatycznych,
1.8.11. dopuszezenie do uzytkowania systeméw informatycznych spelniajacych wymogi
obowigzujacych przepiséw prawa oraz sktadanie wnioskow tym zakresie,
1.8.12. przestrzegania zasad przyjetej polityki bezpieczenstwa oraz innych aktéw
wewngtrznych regulujgcych prace Urzedu.
1.8.13.dbaniec o adekwatno$é zabezpieczen w stosunku do zagrozen 1 ryzyka,
przygotowania 1 wdrazanie rozwigzan sprzetowych 1 programowych
gwarantujacych bezpieczenstwo systemow informatycznych
2. W ramach Referatu Organizacyjnego tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
2.1.1. kierownik Referatu OR - symbol OR/K
2.1.2. dwa stanowiska do spraw organizacyjnych - symbol OR/S-1, OR/S-II
2.1.3. stanowisko starszy informatyk - Administratora Systeméw Informatycznych -
symbol OR/ASI
3. Zasady zast¢pstw:
3.1. kierownik Referatu Organizacyjnego i Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
wzajemnie si¢ zastepuja,
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

kierownik Referatu Organizacyjnego zastgpuje Sekretarza w zakresie zatwierdzania do
wyptaty faktur, rachunkow, not ksiggowych, list ptac i innych dokumentow ksiegowych
oraz podpisywania przelewow 1 lokat.

pracownicy na stanowiskach do spraw organizacyjnych o symbolach OR/S-I i OR/S-II
wzajemnie si¢ zastepuja,

w czasie nieobecnos$ci Administratora Systeméw Informatycznych jego obowigzki
przejmuje pracownik do spraw  promocji, rozwoju 1 turystyki pod nadzorem
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Administrator Systeméw Informatycznych zastepuje pracownika do spraw promocji,
rozwoju i turystyki w zakresie wprowadzania danych do BIP i na strong internetows
Gminy.

§17.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Remontdw nalezy w szczegdlnoscei:

1.1.

w zakresie utrzymania drdg i kanalizacji:

1.1.1. organizowanie prac zwigzanych z wywozem nieczystosci ciektych ze zbiornikow
bezodplywowych na terenie Gminy Hazlach zgodnie z zawartymi umowami,

1.1.2. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni, przepompowni $ciekéw
i kanalizacji na terenie gminy,

3. opracowywanie taryfy za zbiorowe odprowadzanie $ciekéw,

1.1.4. utrzymanie nawierzchni drog, chodnikdéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami w tym:

1.1.5. wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

1.1.6. przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

1.1.7. przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstad
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

1.1.8. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

1.1.9. utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

1.1.1

wnioskowanie o zaopatrzenie w niezbedne materiaty,

1.1.11. nadzér nad prawidtowym utrzymaniem czystosci 1 porzgdku na drogach gminnych,
placach, przystankach oraz na cmentarzu komunalnym w Brzezowce,

1.1.12. organizowanie prac zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem drdg gminnych,

1.1.13. nadzorowanie pracownikéw obstugi,

1.1.14. dokonywanie zamdwien, zlecen w ramach biezgcego utrzymania drdg, kanalizacji

i oczyszczalni sciekow,-

1.1.15.nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oswietlenia drég, placéw na terenie
gminy,

1.1.16. nadzor nad sprzetem urzedu tj.: ciggnikami, przyczepami, rozsiewaczami, koparko
tadowarkg, samochodem FORD, samochodzie MAN oraz wnioskowanie o zakupy,
naprawy 1 przeglady w/w sprzetu,

1.1.17.rozliczanie zuzycia paliwa w ciggnikach, kosiarkach, w samochodzie FORD,
koparko tadowarkg i samochodzie MAN, agregacie pradotwérczym,

1.1.18. rozliczanie zuzycia paliwa w samochodzie Panda i prowadzenie jego biezacej
eksploatacii,

1.1.19. wspétudziat w przegladach drog, obiektéw mostowych,

1.1.20.nadzér nad prawidlowym 1 terminowym dostarczaniem podlegtym pracownikom
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, napojéw i positkoéw
profilaktycznych oraz prowadzenie kartotek odziezy roboczej pracownikow,

1.1.21. organizowanie prac zwigzanych z usuwaniem dzikich wysypisk $mieci,
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1.1.22. zaopatrywanie nadzorowanych budynkéw w niezbedne s$rodki czystosci,

1.1.23.nadzér nad prawidtows eksploatacja urzagdzen w budynkach stanowigcych mienie
komunalne gminy (z wylgczeniem budynkéw placéwek oswiatowych),

1.1.24. sktadanie wnioskéw w zakresie zabezpieczenia obiektéw komunalnych gminy
przed wiamaniem,

1.1.25.nadzér nad obiektami oczyszczalni i przepompowni $ciekow oraz budynkami
garazowymi, wnioskowanie o naprawy przedmiotowych obiektow,

1.1.26. organizowanie prac zwigzanych z usuwaniem odpaddéw niebezpiecznych i innych
niz niebezpieczne z terendéw oczyszczalni Sciekow,

1.1.27. prowadzenie ewidencji odpadéw niebezpiecznych 1 innych niz niebezpieczne
wytwarzanych na oczyszczalniach sciekow,

1.1.28. organizowanie prac zwigzanych z remontami lokali mieszkalnych stanowigcych
wiasnos¢ gminy wykonywanych przez pracownikéw podlegtych oraz wspdtudziat
w odbiorach technicznych tych lokali,

1.1.29. wspétudzial w odbiorach przytgczy kanalizacyjnych,

1.2. w zakresie zarzadzania drogami:

1.2.1. opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

1.2.2. przygotowywanie dokumentacji oraz nadzo6r nad realizacjg inwestycji dotyczacych
drog, chodnikdw i oswietlenia,

1.2.3. realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

1.2.4. przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

1.2.5. koordynowanie robdt w pasie drogowym,

1.2.6. wydawanie zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i kar pienigznych,

1.2.7. uzgodnienia w zakresie wykonywania i utrzymania wiat przystankowych,

1.2.8. prowadzenie ewidencji drog, obiektdw mostowych, przepustéw oraz udostgpnianie
ich na zgdanie uprawnionym organom,

1.2.9. sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad,

1.2.10. wspdlpraca z zarzagdcami drog publicznych potozonych na terenie gminy,

1.2.11. wspbipraca z Zespotem Uzgodnien Dokumentacji Projektowych w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie,

1.2.12. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektdw
inzynierskich, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek,
ktére wymagajag prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na
bezpieczenstwo ruchu drogowego,

1.2.13. badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

1.2.14. wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

1.2.15. prowadzenie postepowan dotyczacych lokalizacji zjazdéw z drdg gminnych,
lokalizacji ogrodzen, infrastruktury w obrebie drég gminnych,

1.2.16. wspbtudziatl w odbiorach technicznych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

1.2.17.wszczynanie  postepowania 1 przygotowywanie  decyzji  orzekajgcych
o0 rozgraniczeniu nieruchomosci,

1.2.18. przygotowywanie  postanowien opiniujagcych  wstgpne projekty  podziatu
nieruchomosci,
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1.2.19. przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podzial nieruchomoscei,

1.2.20. uczestnictwo w odbiorach technicznych instalacji wodociggowych na terenie
Gminy,

1.2.21. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przekazywania aportem urzadzen
wodociggowych do WZC,

1.2.22. aktualizowanie opisu kart ustug na podstawie informacji przekazywanych przez
osoby merytorycznie odpowiedzialne za dany zakres,

1.2.23.rozliczanie mediéw w budynkach zarzadzanych przez urzad gminy (za wyjatkiem
budynku przy ul. Gléwnej 57 w Hazlachu),

1.3. w zakresie gospodarki komunalnej:

1.3.1. zawieranie w imieniu Wojta umdéw z osobami fizycznymi 1 prawnymi na
korzystanie z sieci kanalizacyjnej z terenu Gminy,

1.3.2. wystawianie faktur za odprowadzane $cieki do sieci kanalizacyjnej z terenu Gminy,

1.3.3. wystawianie faktur korygujacych za odprowadzanie $ciekdw,

1.3.4. fakturowanie podmiotdéw gospodarczych z terenu Gminy,

1.3.5. przygotowywanie sprzetu inkasenckiego do pracy pod wzgledem technicznym,

1.3.6. aktualizacja bazy danych odbiorcéw,

1.3.7. tadowanie ksigzek inkasenckich z modutu ,INKASENT” do komputera
inkasenckiego,

1.3.8. zgrywanie wystawionych faktur w terenie do bazy danych,

1.3.9. drukowanie raportow inkasenckich,

1.3.10. weryfikowanie poprawnodci faktur inkasenta,

1.3.11. obstuga modutu SIK,

1.3.12. wspétudziat w odbiorach technicznych podigczen kanalizacyjnych oraz
prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci korzystania z urzadzen,

1.3.13. przyjmowanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowej na budoweg przydomowych
indywidualnych oczyszezalni $ciekdw oraz prowadzenie postgpowania w tym
zakresie,

1.3.14. udziat w odbiorach indywidualnych oczyszczalni sciekdw,

1.3.15. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni sciekdw,

1.3.16. wydawanie warunkdéw technicznych podigczenia do kanalizacji sanitarnej oraz
prowadzenie uzgodnien lokalizacji obiektéw budowlanych wzgledem sieci
kanalizacyjnej,

1.3.17. przyjmowanie zgloszen oczyszczalni $ciekdéw o przepustowosci 5 m’ na dobe
wykorzystywanych na potrzeby wiasnego gospodarstwa domowego lub rolnego
w ramach zwyklego korzystania z wdd, jako zgloszen instalacji z ktérych emisja
niec wymaga pozwolenia, moggcych negatywnie oddziatywaé na §rodowisko,

1.3.18. wyliczanie optat za korzystanie ze srodowiska oraz przedkladanie sprawozdan,

1.3.19. sporzadzanie raportdéw do Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzgdzania
Emisjami (KOBIZE),

1.3.20. plombowanie wodomierzy okreslajagcych ilos¢ bezpowrotnie zuzywanej wody do
celéw gospodarczych,

1.3.21. koordynowanie zadan inwestycyjnych w zakresie rozbudowy kanalizacji sanitarnej
i sieci wodociggowej na terenie gminy,

1.4. w zakresie inwestycjl 1 remontow:

1.4.1. zlecanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontéw w obiektach gminnych,

1.4.2. nadzorowanie opracowania dokumentacji technicznej oraz udzial w prowadzeniu
uzgodnien w tym zakresie,



1.4.3. dokonywanie przeglagdéow stanu technicznego obiektéw stanowigcych wiasnosdé
Gminy w terminach okre$lonych przepisami prawa,

1.4.4. opracowywanie projektow rocznych planéw rzeczowo — finansowych w zakresie
inwestycji realizowanych przez Gming oraz ocena ich realizacji,

1.4.5. pelnienie obowigzkow inspektora nadzoru nad realizacjg robdt obejmujgcych
remonty w placowkach oswiatowych i obiektach stanowiacych wtasnos¢ Gminy,
inwestycje budowlane, modernizacje istniejgcych obiektdw,

1.5. w zakresie zamdwien publicznych:

1.5.1. prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

1.5.2. przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz przyjetym regulaminem
udzielania zamowien publicznych,

1.5.3. przygotowywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zamowien,

1.5.4. organizowanie spotkan i udzial w pracach komisji przetargowej oraz prowadzenie
dokumentacji zaméwien publicznych,

1.5.5. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamdwien publicznych,

1.5.6. dokonywanie potwierdzen na dowodach ksiggowych zastosowania odpowiedniego
trybu ustawy Prawo zamowien publicznych,

1.5.7. sporzadzanie projektow umow z dostawcami towardw 1 wykonawcami ustug oraz
aneksow do tych umoéw,

1.5.8. sporzadzanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do
zamoOwien dokonywanych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

1.5.9. wykonywanie w imieniu kierownika zamawiajgcego czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o zamowienie publiczne,

1.5.10. szacowanie wartosci zamdwien na dostawy 1 ustugi,

1.5.11. kompletowanie dokumentacji do zawarcia uméw ubezpieczenia mienia, NW, OC
1 ubezpieczen komunikacyjnych w zakresie dzialania referatu,

1.6. w zakresie kontroli obiektéw budowlanych:

1.6.1. wspoélpraca z Referatem Finansowym w zakresie prowadzonego postepowania

podatkowego, w tym udzial w ogledzinach 1 kontrolach obiektéw budowlanych.
1.7. w zakresie gospodarki $ciekowe;j:

1.7.1. dokonywanie odczytéw licznikdw wody podmiotéw gospodarczych z terenu
Gminy do wystawienia faktur za odprowadzanie $ciekdw,

1.7.2. wystawianie faktur za odprowadzanie $ciekdw,

1.8. w pozostaltym zakresie:

1.8.1. prowadzenie kart ewidencyjnych miejsc pamigci na terenie Gminy,

1.8.2. opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

1.8.3. wnioskowanie o wykonanie remontéw pomnikéw i miejsc pamiect,

1.8.4. realizowanie zadan zwiazanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami
wynikajgcych zustawy o ochronie zwierzat 1 ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminie z wylgczeniem wydawania decyzji w tym zakresie,

1.8.5. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

1.8.6. odczytywanie licznikow o$wietlenia zewnetrznego kosciotdw zabytkowych,

1.8.7. prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych wiasnosé¢ Gminy,

1.8.8. prowadzenie dokumentacji w zakresie przegladéw kominowych, przegladéw
budowlanych, instalacji przeciwpozarowe] i wyposazenia w srodki p.poz. oraz
wnioskowanie o dokonanie tych przegladéw,

1.8.9. nadzorowanie stanu technicznego placu zabaw przy boisku ,,Orlik” w Hazlachu
oraz przy Szkole Podstawowej w Konczycach Wielkich,



2. W

1.8.10. wnioskowanie o dokonanie przez pracownikdéw obshugi niezbednych prac
remontowo-konserwacyjnych na nadzorowanych obiektach,

1.8.11. dokonywanie zamdwien 1 zakupéw zwigzanych z pracami remontowo -—
konserwacyjnymi placow zabaw w porozumieniu z pracownikiem do spraw
zamowien publicznych,

1.8.12. zawieranie uméw z gospodarzami obiektdw administrowanych przez gmine.

ramach Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Remontdw tworzy si¢ nastepujgce

stanowiska pracy:

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.

kierownik Referatu GK - symbol GK/K
stanowisko do spraw drog - symbol GK/D
stanowisko do spraw gospodarki komunalne; - symbol GK/G
stanowisko do spraw inwestycji, remontéw i zamowien publicznych - symbol GK/ZP
stanowisko do spraw gospodarki $ciekowe] - symbol GK/S

3. Zasady zastepstw:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

w czasie nieobecnosci kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji
1 Remontdéw jego obowigzki przejmuje pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
drég symbol GK/D.

pracownika o symbolu GK/D zastepuje bezposrednio kierownik,

pracownicy o symbolach GK/ZP 1 GK/S zastepujg si¢ wzajemnie,

pracownika o symbolu GK/G zastepuje pracownik o symbolu GK/S.

§ 18.

1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia nalezy w szczegdlnosci:

1.1.

w zakresie ochrony §rodowiska:

1.1.1. redagowanie informacji z zakresu dzialania Referatu SM przeznaczonych do
publikacji na stronie internetowe] oraz przekazywanie jej pracownikowi Urzedu
odpowiedzialnemu za prowadzenie BIP,

1.1.2. przygotowywanie i skladanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych z Unii
Europejskiej, Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz Programoéw
Krajowych,

1.3. wspdtudzial w rozliczaniu zewnetrznych srodkdw finansowych,
4. opracowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
oraz przygotowanie projektu uchwaty Rady w tym zakresie,

1.1.5. sprawdzanie taryfy za zbiorowe zaopatrzenic w wode¢ oraz taryfy za zbiorowe
odprowadzanie $ciekow,

1.1.6. prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw

Komunalnych,

.7. prowadzenie spraw zwigzanych z DMK oraz eksploatacja czeskich kopaln,

.8. opiniowanie koncesji na poszukiwanie i1 rozpoznawanie ztoza kopaliny oraz

uzgadnianie cofnigcia lub wygasniecia koncesji,

9. opiniowanie planéw ruchu zaktaddéw gériczych i projektéw robot gérniczych,

.10. sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska,

.11. sporzadzanie raportdéw z wykonania programu ochrony srodowiska i przedstawianie

ich Radzie,

1.1.12. przygotowywanie uchwaly w sprawie ustanowienia ograniczenia czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych emitowany halas
moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,

1.1.13. prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko oraz
przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzigé
mogacych znaczaco lub potencjalnie znaczaco oddziatywaé na §rodowisko,

.1
1.1
1.
1.1
1.1
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1.1.14. udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie raportow
oddziatywania na $rodowisko oraz decyzji o wymiarze administracyjnych kar
pienigznych w zakresie ochrony $rodowiska,

1.1.15. wystepowanie z wnioskiem do inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia srodowiska,

1.1.16. przyjmowanie wnioskow o udzielenie dotacji celowej na modernizacje obiektow
budowlanych w zakresie usuwania wyrobdéw azbestowych oraz prowadzenie
post¢powania w tym zakresie,

1.1.17. opracowywanie projektu planu gospodarki niskoemisyjnej, jego aktualizacja oraz
sporzadzanie sprawozdan,

1.1.18.kierowanie pod obrady Rady informacji wojewodzkiego inspektora ochrony
§rodowiska o stanie srodowiska,

1.2. w zakresie odpadow:

1.2.1. przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady
komunalne,

1.2.2. przygotowanie sprawozdania rocznego oraz coroczne] analizy stanu gospodarki
odpadami komunalnymi,

1.2.3. nadzdr nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

1.2.4. nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych,

1.2.5. prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w  zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

1.2.6. udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

1.2.7. dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosel technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1.2.8. przygotowanie przedmiotu zamdwienia do przetargu na odbieranie odpadow
komunalnych od wilascicieli nieruchomosci albo przetargu na odbieranie
i zagospodarowanie tych odpaddw,

1.2.9. przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, weryfikacja danych zawartych i wprowadzanie do programu,
w razie niezlozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosei co do danych zawartych
w deklaracji okreslenie w drodze decyzji, wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

1.2.10. sporzadzanie raz w roku blankietéw wplat dla wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi lub zawiadomieni o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami,

1.2.11. sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

1.2.12. przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru dzialalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunainych,

1.2.13. obstuga systemu CEIDG zgodnie z zakresem zadan referatu,
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1.2.14. przygotowywanie decyzji w zakresie wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug
dotyczacych oprdzniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

1.2.15. wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadow
z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania odpadéw oraz
wskazujacych sposéb wykonania decyzji,

1.2.16. naktadanie w drodze decyzji kar pieni¢znych na przedsigbiorcéw odbierajgcych
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomoscl, ktorzy:

1.2.16.1.0dbieraja odpady komunalne bez wymaganego wpisu do rejestru dzialalnodci
regulowanej,

1.2.16.2.mieszaja selektywnie zebrane odpady komunalne ze zmieszanymi odpadami
komunalnymi,

1.2.16.3.nte przekazuja odebranych od witascicieli nieruchomosci zmieszanych
odpadéw komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatosci z sortowania
odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania do regionalnej
instalacji do przetwarzania odpadow komunalnych,

1.2.16.4.przekazuja nierzetelne sprawozdania,

1.2.16.5.przekazujg po terminie sprawozdania,

1.2.16.6.nie osiggajg wymaganego poziomu recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia 1 odzysku innymi metodami, ograniczenia wmasy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradac)i przekazywanych do sktadowania,

1.2.17. prowadzenie rejestru uméw na odbior odpadéw komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkatych na terenie Gminy,

1.2.18. nadzér nad prawidtowoscig realizowania wymogoéw zawartych w regulaminie
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

1.2.19. przygotowywanie decyzji w zakresie obowigzku uiszczania opiat za odbieranie
odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiormnikéw bezodptywowych w przypadku
wiascicieli nieruchomoscei, ktorzy nie zawar]i uméw dotyczacych oprdzniania
zbiornikdédw bezodptywowych 1 odbioru odpadéw komunalnych,

1.3.  w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1.3.1. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej — aktualizacja optat, stawek czynszu oraz
uchwat dotyczacych gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy.

1.3.2. przygotowywanie procedur wynajmu mieszkan (lokali socjalnych, pomieszczen
tymczasowych) oraz przygotowywanie projektéw umdw oraz ich zmian,

1.4, w zakresie numeracji nieruchomosci:

1.4.1. zbieranie wnioskow w zakresie nazewnictwa ulic 1 prowadzenie negocjacji w tym
zakresie z Radami Soleckimi,

[.4.2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numerdéw nieruchomosci
1 wspotdziatanie w tym zakresie z ewidencig ludnosci 1 podatkami,

1.4.3. wydawanie zaswiadczen i zawiadomien o oznaczeniu nieruchomosci numerami
porzgdkowymi oraz wspétdziatanie z Urzedem Statystycznym w tym zakresie,

1.4.4. nanoszenie numerdw nieruchomosci na mapy katastralne i prowadzenie rejestru
tych nieruchomosci,

1.5. w zakresie mienia komunalnego:

1.5.1. przyjmowanie wnioskdédw oraz wystepowanie w zakresie nabywania, zbywania
1 zamiany nieruchomosct oraz uzgadnianie warunkéw w tym zakresie,

5.2. sporzadzanie wnioskow dotyczacych nabycia nieruchomosci z mocy prawa,

1.5.3. zatatwianie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nabyte nieruchomosci,



[.5.4. przygotowywanie materialow 1 uczestnictwo w postepowaniu dotyczacym
podziatéw geodezyjnych oraz wyceny nieruchomoscei przeznaczonych do przyjecia
lub stanowigcych wlasno$é Gminy,

1.5.5. uzgadnianie przyjetych wnioskéw oraz wykazu zbywanych nieruchomosci
z Komisjg Komunalng i Rozwoju Gospodarczego,

1.5.6. przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej,

1.5.7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, sposobu jego zagospodarowania oraz
biezace przekazywanie informacji o jego zmianach do referatu finansowego,

1.5.8. opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych gospodarowania mieniem
komunalnym Gminy oraz projektéw ich aktualizacji,

1.5.9. opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sktadanie wnioskéw
w tym zakresie,

1.5.10. sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosei dotyczacy mienia Gminy,

1.5.11. wspélidziatanie z ksiegowoscig podatkowa w zakresie aktualizacji zmian w stanie
mienia komunalnego,

1.5.12. wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkdw oraz aktualizacji rejestrow gruntowych,

1.5.13. sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej gospodarowania mieniem tj.: sporzadzanie
wykazu, ogtaszanie o wywieszeniu wykazu, ogtaszanie przetargdw,

1.5.14. przygotowywanie procedur dzierzawy gruntéw — sporzadzanie wykazu
nieruchomosci, oglaszanie oraz przygotowywanie projektéw uméw oraz ich
zmian,

1.5.15. przygotowywanie procedur dotyczacych trwalego zarzadu, uzyczenia,

1.5.16. przygotowywanie procedur wynajmu nieruchomosci oraz lokali uzytkowych,
sporzadzanie wykazu oraz przygotowywanie projektéw umow w tym zakresie,

1.5.17. przygotowywanie zlecen 1 uczestniczenie w podziale nieruchomosci bedacych
wlasnoscig Gminy,

1.5.18. przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z wydzieleniem 1 przejeciem gruntu
wydzielonego pod drogi publiczne gminne,

1.5.19. ujawnianie w ksi¢gach wieczystych nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy,

1.5.20. weryfikacja nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy.

1.6. w zakresie cmentarza:

1.6.1. prowadzenie ksiegi wieczystej cmentarza komunalnego w Brzezowce,

1.6.2. prowadzenie ksiggi grobdéw oraz alfabetycznego spisu oséb pochowanych na
cmentarzu  w ukladzie rocznikowym,

1.6.3. uzgadnianie lokalizacji nowych grobéw oraz naliczanie oplat za miejsce na
cmentarzu,

1.6.4. nadzér nad prawidlowym zagospodarowaniem cmentarza komunalnego
w Brzezdwce,

1.6.5. sporzagdzanie sprawozdan dotyczacego mienia komunalnego gminy,

1.6.6. sporzadzanie miesigcznych sprawozdan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia
2007 roku o ujawnianiu w ksiegach wieczystych nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

1.7. w zakresie pozyskiwania srodkdw zewnetrznych:

1.7.1. monitorowanie stron internetowych 1 prasy celem wyszukiwania dostgpnych
funduszy europejskich i krajowych,

1.7.2. wskazywanie 2zrodel finansowania zadan remontowych 1 inwestycyjnych
1 przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych,
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1.7.3. przygotowywanie  wnioskow o  dofinansowanie  projektéw  miekkich
i inwestycyjnych oraz ich rozliczanie 1 wspéldziatanie w tym zakresie z referatami
merytorycznymi,

1.7.4. wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie korzystania ze srodkéw
pozabudzetowych,

1.8. w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:

1.8.1. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, nadzor nad
prawidlowym ich wypetnianiem oraz uzgadnianie danych zawartych we
wnioskach z ewidencjg ludnosci, zarzadem budynkdéw mieszkalnych i GOPS,

1.8.2. przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w zwigzku 2z rozpatrywaniem
wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych oraz przyjmowanie
o$wiadczen o stanie majatkowym wnioskodawcow,

1.8.3. opracowywanie decyzji o przyznanie dodatkoéw mieszkaniowych,

1.8.4. prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw mieszkaniowych oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

1.8.5. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie dodatku energetycznego,

1.8.6. opracowywanie projektow decyzji w zakresie dodatku energetycznego,

1.9. w zakresie dotacji:

1.9.1. opracowywanie projektéw wnioskdéw o przyznanie dotacji celowej z budzetu oraz
terminowe skiadanie ich do wojewody,

1.9.2. terminowe sporzadzanie rozliczen z udzielonej dotacji,

1.10. w zakresie rolnictwa:

1.10.1. wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

1.10.2. prowadzenie spraw emerytalnych rolnikow,

1.10.3. prowadzenie zadan wynikajgeych z ustaw: o ochronie przyrody, o ksztattowaniu
ustroju rolnego, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

1.10.4. prowadzenie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow,

1.10.5. wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi organizacjami
pozytku publicznego,

1.10.6. wspdtdziatanie z jednostkami dzialajagcymi w zakresie pomocy spolecznej,

1.10.7. koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania 1 realizacji programow
dotyczacych profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

1.10.8. wspdtpraca z [zbami Rolniczymi, w tym sporzgdzanie sprawozdan z przekazywania
wptywdw z podatku rolnego oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wyborami do Izb Rolniczych,

1.10.9. wspéldziatanie z osrodkiem doradztwa rolniczego oraz z innymi organizacjami
rolniczymi,

1.11. w zakresie planowania przestrzennego:

1.11.1. organizowanie i nadzorowanie sporzagdzania studium uwarunkowan i kierunkdw

zagospodarowania przestrzennego Gminy,

1.11.2. organizowanie = i1  nadzorowanie  sporzadzania  miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radg i jej
komisjami,

1.11.3. czuwanie nad spéjnoscig opracowywanych projektow plandéw zagospodarowania
przestrzennego z polityka przestrzenng gminy okreslong w studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

1.11.4. sporzagdzanie wypisOw 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
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1.11.5. przygotowywanie 1 wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu
publicznego,

1.11.6. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym,

1.11.7. naliczanie optat planistycznych oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie,

1.11.8. prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

1.11.9. prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskédw o ich sporzadzenie lub
zmiane,

1.11.70. opracowywanie dokumentacji dotyczace; powotania gminnej komisji
urbanistyczno - architektoniczne] oraz obshuga administracyjno — techniczna
posiedzen komisji,

.U prowadzenie spraw dotyczacych analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy, oceny postepu w opracowywaniu planéw miejscowych
i wieloletnich programéw ich sporzadzania oraz przedkiadanie Radzie wynikow
analiz wraz z opinig gminnej komisji urbanistyczno — architektonicznej,

1.11.12. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

1.12. w pozostatym zakresie:

2. W

1.12.1. wspdlpraca z kotami towieckimi dziatajagcymi na terenie Gminy,

1.12.2. prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego w zakresie realizacji
zadan wynikajgcych z przydzielonego zakresu czynnosei, w tym wnioskowanie
o ujecie zadania w programie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

1.12.3.sporzadzanie sprawozdan z =zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
narkomanii,

1.12.4. obstuga techniczna 1 administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

1.12.5. przyjmowanie informacji o jakosci wody do spozycia oraz jej udostgpnianie,

1.12.6.udzial w opracowywaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizacja a takze
sporzadzanie sprawozdan,

1.12.7. wspdtpraca z instytucjami w zakresie planéw wprowadzania ograniczen
w dostarczaniu ciepia.

ramach Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia tworzy si¢ nastepujace

stanowiska pracy:

2.1
2.2.
2.3.
2.4
2.5.
2.6.

kierownik Referatu SM - symbol SM /K
stanowisko do spraw odpadéw - symbol SM /O
stanowisko do spraw rolnictwa - symbol SM /R
stanowisko do spraw gospodarki lokalowe;j - symbol SM /L
stanowisko do spraw mienia - symbol SM /M
stanowisko do spraw planowania przestrzennego - symbol SM/PP

3. Zasady zastgpstw:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

w czasie nieobecnosci kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia
jego obowigzki przejmuje pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw rolnictwa
o symbolu SM/R,

pracownika o symbolu SM/R zastepuje pracownik o symbolu SM/O,

pracownika o symbolu SM/O zastepuje kierownik o symbolu SM/K,

pracownika o symbolu SM/PP zastepuje pracownik o symbolu SM/M,

pracownika o symbolu SM/M zastgpuje pracownik o symbolu SM/L,

pracownika o symbolu SM/L zastepuje pracownik o symbolu SM/PP.

24



§ 19.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
2.7. z zakresu USC:
2.7.1. rejestracja aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego:
2.7.1.1. urodzen,
2.7.1.2. malzenstw,
2.7.1.3. zgonow,
2.7.2. nadawanie numeru PESEL przy sporzadzeniu aktu urodzenia,
2.7.3. aktualizacja rejestru PESEL po sporzadzeniu aktéw stanu cywilnego oraz
wykonaniu innych czynnosci z zakresu USC,
2.7.4. usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
2.7.5. przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
2.7.6. prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji i akt zbiorowych zwigzanych
7 rejestracjg aktow stanu cywilnego,
2.7.7. przyjmowanie oswiadczen o:
2.7.7.1. wstgpieniu w zwiazek matzenski,
2.7.7.2. uznaniu dziecka,
2.7.7.3. zmianie imion dziecka,
2.7.7.4. zmianie wskazanego przez malzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze
nazwiska, jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenskim,
2.7.7.5. powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,
2.7.8. wydawanie odpiséw aktéw z rejestru stanu cywilnego,
2.7.9. wydawanie zaswiadczen:
2.7.9.1. stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
2.7.9.2. stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego,
2.7.9.3. o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,
2.7.9.4. o stanie cywilnym,
2.7.9.5. potwierdzajgcego uznanie ojcostwa,
2.7.10. przyjmowanie pisemnych zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,
2.7.11. wydawanie zezwolen na zawarcie cywilnego zwigzku matzenskiego przez
uplywem miesigcznego terminu do zawarcia matzefstwa,
2.7.12. wpisywanie do rejestru stanu cywilnego tresci aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,
2.7.13. uzupetnianie, prostowanie, odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego,
2.7.14. sporzadzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie:
2.7.14.1 . prawomocnych orzeczen saddw,
2.7.14.2.ostatecznych decyzji,
2.7.14.3 . odpiséw aktdéw stanu cywilnego,
2.7.14.4 protokotow kierownikow USC,
2.7.14.5.protokotéw konsulow,
2.7.15. sporzadzanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
2.7.16. wydawanie decyzji w sprawie odmowy:
2.7.16.1.odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
2.7.16.2 uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
2.7.16.3.wpisania do ksigg stanu cywilnego tresci aktu sporzadzonego za granica,
2.7.16.4.sprostowania aktu stanu cywilnego,
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2.7.17. zatatwianie korespondencji konsularnej wg wiasciwosci,

2.7.18. wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

2.7.19. wspélpraca z organami $cigania i innymi instytucjami w sprawach udostepniania
danych osobowych z zakresu USC,

2.7.20. prowadzenie archiwum USC oraz zabezpieczenie 1 przechowywanie ksigg stanu
cywilnego,

2.7.21. prowadzenie spraw zwigzanych z uroczystosciami pozycia matzenskiego,

2.7.22.wypelnianie kart statystycznych z rejestracji stanu cywilnego i prowadzenie
z Urzedem Statystycznym wspdtpracy w tym zakresie,

2.7.23. sporzadzanie do wojewody sprawozdan z zakresu realizacji zadan USC,

2.8. zzakresu dowoddw osobistych:

2.8.1. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w siedzibie organu
w formie pisemnej lub elektronicznej a w szczegodlnych przypadkach w miejscu
pobytu osoby,

2.8.2. zgtaszanie niezgodnosci danych zawartych we wniosku dowodowym z rejestrem
PESEL,

2.8.3. wydawanie gotowych dowoddéw osobistych osobom uprawnionym oraz
wprowadzenie stosowne]j adnotacji w rejestrze dowodow osobistych,

2.8.4. uniewaznianie dowodéw osobistych w rejestrze dowodow osobistych,

2.8.5. wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

2.8.6. wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

2.8.7. wydawanie decyzji stwierdzajacych niewaznos¢ dowodu osobistego,

2.8.8. obstuga =zlecen w zakresie przewidywanych do uniewaznienia dowodow
osobistych,

2.8.9. prowadzenie wspoipracy z konsulem dotyczacej dowoddw osobistych,

2.8.10. prowadzenie, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem dowoddéw osobistych,

2.8.11. udostepnianie danych osobowych z dokumentacji dowodéw osobistych w trybie
jednostkowym,

2.8.12. wspdlpraca z organami $cigania 1 innymi jednostkami w sprawach udostgpniania
danych osobowych z zakresu dowodow osobistych,

2.8.13.sporzadzanie do wojewody sprawozdan z zakresu realizacji zadan w zakresie
dowoddw osobistych,

2.9. z zakresu ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow:

2.9.1. prowadzenie i aktualizowanie rejestru mieszkancow,

2.9.2. prowadzenie i aktualizowanie rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,

2.9.3. przyjmowanie zgloszen zameldowania 1 wymeldowania z pobytu statego
i czasowego, obywateli polskich i cudzoziemcoéw oraz prowadzenie rejestrow
1 dokumentacji w tym zakresie,

2.9.4. przyjmowanie zgloszen o wyjezdzie poza granice RP

2.9.5. przyjmowanie zgloszen o powrocie z wyjazdu poza granice RP

2.9.6. dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie:

2.9.6.1. zameldowania na pobyt staty lub czasowy oraz wymeldowania obywatela
polskiego,

2.9.6.2. statego lub czasowego wyjazdu za granice,

2.9.6.3. powrotu obywatela polskiego z zagranicy,

2.9.6.4. zameldowania na pobyt staty lub czasowy cudzoziemca, ktéremu nadano
numer PESEL oraz jego wymeldowania,

2.9.7. wystepowanie z wnioskami o nadanie numeru PESEL dla oséb uprawnionych,

2.9.8. usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
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2.9.9. sporzadzanie wykazdw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

2.9.10. udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancdéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow na wniosek instytucji 1 innych uprawnionych podmiotow,

2.9.11. wydawanie decyz)i o odmowie udostepnienia danych jednostkowych z rejestru
mieszkancdw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemedw,

2.9.12, wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na wniosek strony,

2.9.13. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnoscl,

2.9.14. sporzadzanie do wojewody sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

2.9.15. prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja,

2.9.16. gromadzenie dokumentacji w zakresie oséb dopisanych o skreslonych z rejestru
wyborcow,

2.9.17.wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow lub skresleniu osoby
z rejestru,

2.9.18. sporzadzanie do Krajowego Biura Wyborczego sprawozdan z rejestru wyborcow,

2.9.19. sporzadzanie spisow wyborcéw oraz jego aktualizacja,

2.10. z zakresu spraw wojskowych i1 powszechnego obowiazku obrony:

2.10.1. wspdlpraca przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej z Powiatowa Komisja
Poborowa,

2.10.2. prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

2.10.3. prowadzenie rejestru oséb podlegajacych obowigzkowemu stawieniu sie do
kwalifikacji wojskowej,

2.10.4. udzial w pracach komisji do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.

2.10.5. prowadzenie rejestru 0oso6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;,

2.11. z zakresu zdrowia:

2.11.]1. prowadzenie postepowan potwierdzajacych prawo do Swiadczen opieki zdrowotne;j
SwiadczeniobiorcoOw zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

2.11.2. wnioskowanie do Kierownika GOPS w Hazlachu o przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego,

2.11.3. wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;
$wiadczeniobiorcow oraz prowadzenie w tym zakresie wspotpracy z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

2.11.4. sporzgdzanie do wojewody sprawozdan z prowadzonych postepowan,

2.11.5.rozliczanie dotacji udzielonej ze $rodkéw dziatu ,,Ochrona zdrowia”, w tym
przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji,

2.11.6. opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych programoéw zdrowotnych
wynikajacych ~ z rozpoznawanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancéw Gminy,

2.11.7. gromadzenie danych dotyczacych realizacji oraz oceny efektow programow
zdrowotnych,

2.11.8. opracowywanie informacji o realizowanych przez gmine programach zdrowotnych
1 po zaakceptowaniu przez Wdjta przekazywanie ich powiatom,

2.11.9.przygotowywanie  do  rozpowszechniania  informacji  zaznajamiajgcych
mieszkancéw Gminy z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia.

2.12. z zakresu zgromadzen:

2.12.1. przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

2.12.2.zamieszczanie w BIP informacji o miejscu 1 terminie organizowanego
zgromadzenia oraz powiadamianie o zgromadzeniu odpowiednich stuzb i organéw,
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2.12.3. prowadzenie postgpowania w sprawie organizowanego zgromadzenia, w tym
informowanie o stwierdzonych brakach formalnych zawiadomienia,
2.12.4. wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia 1 udostepnianie jej w BIP,
2.12.5. wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia,
2.13. z zakresu profilu zaufanego e-PUAP:
2.13.1. wykonywanie zadan dotyczgcych potwierdzania, przedtuzania waznosci
1 uniewazniania profilu zaufanego e-PUAP, zgodnie z otrzymanym wnioskiem
w trybie okre$lonym w ,Procedurze nadawania uprawnien do potwierdzania,
przedtuzania waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych e-PUAP”.
W ramach USC tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

3.1. Kierownik USC - symbol USC/K
3.2. Zastegpca Kierownika USC - symbol USC/DO
3.3. Stanowisko do spraw obywatelskich - symbol USC/SO

Zasady zastepstw:

4.1. w czasie nieobecnosci Kierownika USC jego obowigzki wykonuje Zastepea
Kierownika USC a w czasie nieobecnosci Zastepcy Kierownika USC jego obowiazki
wykonuje Kierownik USC,

4.2.w czasie nieobecnosci pracownika do spraw obywatelskich jego obowigzki wykonuje
Zastepca Kierownika USC a w razie jego nieobecnosci Kierownik USC,

4.3. pracownik do spraw obywatelskich zast¢puje pracownika do spraw obstugi biura Rady
w czasie jego nieobecnoscl.

§ 20.

Do zadan pracownika do spraw kontroli wewnetrznej nalezy w szczegblnoscei:

1.1. opracowywanie planu kontroly,

1.2. przeprowadzania kontroli planowanych komorek organizacyjnych urzedu,

1.3. badanie i ocena dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy oraz przeprowadzanie
kontroli finansowe;j tych jednostek, a w szczegolnoscei:

1.4. kontrola reatizacji procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepne] oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,

1.5. badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia  $rodkéw  publicznych,  zaciggania  zobowigzan  finansowych
1 dokonywania wydatkéw ze S$rodkéw publicznych oraz udzielania zamdwien
publicznych

1.6. wnioskowanie podjecia dziatan zmierzajacych do likwidacji niekorzystnych zjawisk
w biezgcej dziatalnoscl oraz do zapobiegania ich wystepowania w przysziej dziatalnosci
jednostki poprzez:

1.7. przeprowadzanie kontroli planowych, zgodnie 2z zatwierdzonymi przez Wojta
okresowymi planamt,

1.8. przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Wojta,

1.9. przeprowadzanie planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie
wnioskéw pokontrolnych,

1.10. koordynowanie udzielama odpowiedzi na wystapienie pokontrolne  kontroli
zewnetrznych oraz monitorowanie wykonania zalecen zawartych w wystapieniach oraz
sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli dla inspirowania dziatania jednostek
organizacyjnych, komérek 1 o0s6b kontrolowanych, majagce na celu usunigcie
stwierdzonych nieprawidiowosci i zapobiezenie powstania ich w przysztosci,

1.11. przygotowywanie projekiéw wnioskdw pokontrolnych w sprawach merytorycznych
1 personalnych,

1.12. opracowywanie projektéw zawiadomien w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
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publicznych,

1.13. prowadzenie wspdtpracy z organizacjami 1 instytucjami realizujacymi zadania w zakresie
sportu,

1.14. nadzoér i koordynacja realizacji zadania wtasnego Gminy w zakresie upowszechniania
sportu,

1.15. podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia rozwoju urzgdzen stuzgcych
zaspokajania potrzeb ludnosci w dziedzinie sportu,

1.16. wspoldziatanie w opracowywaniu programdw rozwoju sportu oraz zapewnienie
warunkow ich realizacyi,

1.17. wnioskowanie przyznawania nagrod za osiggniecia sportu,

1.18. rozliczanie dotacji przyznawanych na podstawie ustawy o sporcie oraz kontrola
realizacji dotowanego zadania,

1.19. kontrola wykorzystania Srodkéw finansowych wydatkowanych z budzetu na realizacje
zadan w zakresie sportu,

Pracownik do spraw kontrolh wewnetrznej petni  funkcje Zastgpcy Administratora

Bezpieczenstwa Informacji.

Pracownik do spraw kontroli wewnetrzne) oraz pracownik do spraw oswiaty wzajemnie si¢

zastepuja.

§21.
Do zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji nalezy w szczegdlnoscei:
1.1. Zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:
1.1.1. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych poprzez:
1.1.1.1. dokonywanie sprawdzen planowych =zgodnie 2z opracowanym planem,
dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych w  toku sprawdzen,
sporzadzenie  sprawozdania  z przeprowadzonego  sprawdzenia  oraz
przekazanie go Wojtowi
w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,
1.1.1.2. dokonywanie sprawdzen doraznych nieprzewidzianych w planie sprawdzen
w sytuacjl powzigcia wiadomosci o naruszeniu ochrony danych osobowych
lub  uzasadnionego  podejrzenia  wystgpienia  takiego  naruszenia,
dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych w  toku sprawdzenia,
sporzadzenie sprawozdania
z przeprowadzonego sprawdzenia oraz niezwioczne przekazanie go Wojtowl,
I.1.1.3. dokonywanie sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych w Urz¢dzie Gminy Hazlach na
wniosek Generalnego Inspektora Ochrony Danych w zakresie 1 w terminie
wskazanym we wniosku, dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych
w toku sprawdzen oraz przedstawienie sprawozdama Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych za posrednictwem Wojta, w terminie
wskazanym przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
1.1.2. nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji opisujacej sposdb
przetwarzania danych w Urzedzie oraz przestrzegania przez pracownikéw Urzedu
zasad w niej okreslonych poprzez:
1.1.2.1. weryfikacje opracowania i kompletnoséci dokumentacji przetwarzania danych,
1.1.2.2. weryfikacje zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowiazujacymi
przepisami prawa,



1.1.2.3.
1.1.2.4.

1.1.2.5,

1.1.2.6.

1.1.2.7.

1.1.2.8.

weryfikacje stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,
weryfikacje zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentaciji
przetwarzania danych s$rodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych
przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych,

weryfikacj¢ przestrzegania zasad 1 obowiazkéw okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych,

zawladamianie Wojta o nieopracowaniu Jub brakach w dokumentacji
przetwarzania danych lub jej elementach oraz dziataniach podjgtych w celu
doprowadzenia dokumentacji do wymaganego stanu a takze przedktadanie do
wdrozenia projektéw dokumentéw usuwajacych stan niezgodnosci,
zawiadamianie Wéjta o nieaktualnosci dokumentacji przetwarzania danych
oraz. przedstawianie do wdrozenia projektéw dokumentéw aktualizujgcych,
pouczanie oraz instruowanie 0séb nieprzestrzegajacych zasad okreslonych
w dokumentacji przetwarzania danych o prawidtowym sposobie ich realizacji
lub zawiadamianie Wojta wraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych za
naruszenie zasad oraz jego zakres,

1.1.3. zapewnianie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
1.2. prowadzenie rejestru zbiordow danych przetwarzanych w Urzedzie, z wyjatkiem zbiorow
o ktéorych mowa w art.43 ust.l oraz zbiorow zawierajagcych dane o ktérych mowa
w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych, w tym:
1.2.1. wpisywanie zbioru danych do rejestru przed rozpoczeciem przetwarzania
w zbiorze danych,
1.2.2. aktualizowanie informacji dotyczacych zbioru danych w rejestrze — w przypadku
zmiany informacji objetych wpisem,
1.2.3. wykreslanie zbioru danych z rejestru - w przypadku zaprzestania przetwarzania
w nim danych,
1.2.4. udoste¢pnianie rejestru do przegladania,
1.2.5. odnotowywanie historii zmian w prowadzonym rejestrze.
2. Administratora Bezpieczenstwa Informacji w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik do
spraw kontroli wewngtrzne] pelniacy funkcje Zastgpcy Administratora Bezpieczenstwa

Informacji.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji nadzoruje zastepowanie Administratora Systemow
Informatycznych przez pracownika do spraw promocji, rozwoju 1 turystyki w czasie jego

nieobecnosci.

§ 22.

1. Do zadan Petnomocnika Ochrony lnformacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosct:
I.1. wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okreslonych w § 6
ust. 2 Regulaminu,
1.2. planowanie 1 prowadzenie ewidencji zaciemniania 1 wygaszania oswietlenia obiektéw

1 ulic,

1.3. planowanie 1 ewidencjonowanie wyposazenia Urzedu 1 ludnosci w indywidualne srodki
ochrony przed skazeniami,

1.4. wspdtudzial w planowaniu przyjecia 1 ewakuacji ludnosei w zakresie zabezpieczenia
tego przedsiewziecia przez sity formacji obrony cywilnej,

1.5. wspodipraca z jednostkami planujgcymi wykorzystanie stacjonarnych i ruchomych
urzadzen 1 Srodkow do prowadzenia zabiegdw specjalnych,



1.6.

1.7.

1.11.
1.12.

1.20.

1.21.
1.22.
1.23.

1.24.

1.25.

1.26.
1.27.

przygotowanie pod wzgledem organizacyjno-mobilizacyjnym terenowych formacji
obrony cywilnej,

organizowanie szkolen 1 ¢wiczen organdw kierowania obrong cywilng, elementéw
systemu wykrywania 1 alarmowania skazen, pobierania prébek oraz elementéw
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

przygotowanie stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy i zespohu
kierowania obrong cywilna,

tworzenie 1 przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

. planowanie 1 wyposazanie Urzedu 1 formacji obrony cywilne] w sprzet techniczno-

wojskowy oraz prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu obrony cywilnej
opracowanie i stata aktualizacja plandw obrony cywilnej,

wilasciwe zabezpieczanie magazynu obrony cywilnej oraz czuwanie nad terminowym
przekazywaniem sprzetu 1 wlasciwego jego zabezpieczania.

. opracowywanie dokumentéw planistycznych, w tym realizacji zadan operacyjnych,

okreslajacych przygotowania do dziatania i dziatanie organdéw gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenla bezpleczenstwa panstwa i w ¢zasie wojny,

. utrzymanie 1 aktualizacja ,,Planu operacyjnego, funkcjonowania gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia panstwa [ w czasie wojny”,

. sporzadzanie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania

stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy,

. opracowywanie, aktualizacja dokumentacji i przesytanie organom nadzoru 1 jednostkom

wspétdziatajgcym  informacji  dotyczacych  elementéw  systemu  kierowania
bezpieczenstwem narodowym, w tym planéw operacyjnych funkecjonowania gminy,
stanowisk kierowania,

. sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacje doreczania dokumentow

powotania do czynnej stuzby wojskowej oraz rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu
0sdb do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

. zapewnienie nalozenia przez wlasciwy organ administracji publiczne; obowigzku

Swiadczen osobistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynnosci
w zakresie doreczania dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowej oraz
posiadanie aktualnych decyzji administracyjnych o natozeniu tego obowiazku,

. szkolenie o0s6b ujetych w planie okreslajacych organizacj¢ doreczania dokumentdw

powotania do czynnej sluzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie
obowigzkéw wynikajacych z tego planu,

rozliczanie przeprowadzonego dor¢czania dokumentéw powotania , w tym ustalanie
kwot naleznosci pieni¢znych wyptacanych wylgcznie osobom, ktére wykonywaty
$wiadczenie na potrzeby akcji  kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji
administracyjnej o natozeniu obowigzku $wiadczeni,

organizacja treningdw akeji kurierskiej,

sporzadzanie 1 przesylanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego,

sporzadzanie programoéw szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng ich
aktualizacjg, ’

opracowanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Slgskim rocznego planu szkolenia
obronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewniajacych jego realizacje, w tym
przeprowadzenie niektorych zajeé ujetych w planie,

sporzadzanie planow realizacji szkolenie obronnego oraz gromadzenie 1 posiadanie
wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym szkoleniem,

sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego,

prowadzenie planéw $wiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania $§wiadczen
osobistych wykonywanych na rzecz organu gminy,
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1.28

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.
1.37.
1.38.

1.39.

1.40.

1.41.
1.42.
1.43.

. przeprowadzenie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakonczeniu
tego postepowania, projektow decyzji wojta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych
decyzje ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasniecie w sprawach Swiadczen na rzecz
obrony,

wystawianie wezwan do wykonywania $Swiadczen na rzecz obrony z datg, w ktorej
decyzja organu w sprawie natozenia obowigzku stala si¢ ostateczna lub prawomocna:
uniewaznianie wezwan wystawionych do decyzji zmienianych lub uchylanych,
prowadzenie rejestru wykonanych §wiadczen na podstawie potwierdzernn wydanych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych $wiadczenie bylo
wykonywane,

sporzgdzanie zestawien zawierajacych liczby 1 rodzaje Swiadczen na rzecz obrony
i przesylanie ich Wojewodzie Slaskiemu,

rozliczanie kosztow s$wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby organow
gminy,

wydawanie, na wniosek osoby zainteresowanej, zaswiadczenia stwierdzajacego rodzaj
1 czas wykonanego $wiadczenia na potrzeby organéw gminy,

prowadzenie teczki spraw pod tytulem ,,Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz
obronnosci”, w ktérej nalezy przechowywaé wszystkie pozostajgce w obiegu prawnym
decyzje (niezaleznie od daty ich wydania) wraz z aktami z przeprowadzonych
postgpowan w sprawach swiadczen na rzecz obrony, plany $wiadczen na rzecz obrony
oraz dokumenty z korespondencji w tych sprawach z danego roku,

przygotowywanie i przesytanie wiasciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z obowigzkdw panstwa — gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki,

wydawania zezwolen na odbycie imprez masowych,

wystawianie oraz rozliczanie kart drogowych na stuzbowy samochdd osobowy FIAT,
prowadzenie w wewngetrzne] sieci komputerowej grafiku planowanych wyjazdow
samochodem stuzbowym oraz koordynowanie tych wyjazdéw,

prowadzenie podstawowej dokumentacji organizacyjnej jednostek OSP dziatajacych na
terenie Gminy oraz ewidencji ich wyposazenia zwigzanego z zapewnieniem gotowosci
bojowej,

wspétudzial w zapewnieniu strazom pozamym: $rodkéw alarmowania 1 tacznosci,
pomieszczen, wyposazenia, sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
i umundurowania oraz srodkéw transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen,
koordynacja dziatan nad realizacjg zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

kompletowanie dokumentacji do zawarcia umdw ubezpieczenia mienia, NW, OC
i ubezpieczenia komunikacyjnego w zakresie przydzielonych do realizacji zadan.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych 1 kierownik Referatu OR wzajemnie sie
Zastepuja.

§ 23.

Do zadan pracownika do spraw kadrowych i archiwum nalezy w szczegolnosct:

1.1.

1.2.

1.3.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w tym dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych,

32



1.8.

1.9.

1.10.

1.13.
1.14.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.
1.24.

przygotowywanie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

rejestracja, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
pracownikow Urzedu oraz choréb zawodowych pracownikow,

zglaszanie potrzeb szkoleniowych w zakresie BHP 1 p.poz. dla pracownikéw Urzedu,
wspéltdziatanie z firma zewnetrzng realizujacg w Urzedzie obowigzki stuzby BHP i p.poz
oraz kompletowanie dokumentacji w tym zakresie,

opracowywanie projektow umoéw z lekarzem medycyny pracy oraz kierowanie
pracownikdéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z naborem pracownikow oraz odbywaniem stuzby
przygotowawcze),

prowadzenie wspdipracy z Powiatowym Urzgdem Pracy w Cieszynie w zakresie
odbywania stazy absolwenckich, robdt publicznych i interwencyjnych,

. prowadzenie wspdétpracy z kuratorami shuzby sadowej dla dorostych w zakresie

wykonywania kontrolowanej, nieodptatnej pracy na cele spoleczne,

. kompletowanie  wnioskéw  emerytalno - rentowych  pracownikéw  zgodnie

z prowadzonymi aktami osobowymi oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie umow na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
w ramach przyznanych przez Wéjta ryczattow,

. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac pracownikéw Urzedu,
. nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym dostarczaniem kierowcy oraz sprzataczkom

srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego a takze prowadzenie
kartotek odziezy roboczej tych pracownikéw,

. przygotowywanie w uzgodnieniu Sekretarzem projektéw regulaminéw: wynagradzania,

pracy, naboru pracownikdw, oceny pracownikéw oraz ich aktualizacja,

. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizacji przydzielonych zadan,
. prowadzenie archiwum zakiadowego w tym:

1.19.1. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

1.19.2, przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

1.19.3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

1.19.4. udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

1.19.5. przeprowadzanie kwerend archiwalnych (poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0séb, zdarzen czy problemdw,

1.19.6. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnych oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z archiwum panstwowym,

1.16.7. przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego,

1.19.8. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego,

przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami projektdéw
zarzadzen Wéjta oraz innych materiatéw opracowywanych na wniosek Wojta,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu oraz zarzgdzen organu
Gminy oraz przekazywanie podjetych zarzadzen zainteresowanym pracownikom i innym
podmiotom, ktérych zarzadzenie dotyczy,

sporzadzanie informacji z wydanych przez Wojta zarzadzen,

przekazywanie do zamieszczenia w BIP zarzadzen Wojta jako organu Gminy,
prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta upowaznien i petnomocnictw,



1.

1.25. koordynowanie czynnoscl dotyczacych skiadania Wojtowi przez kierownikdéw jednostek
organizacyjnych i pracownikdéw Urzedu oswiadczen o stanie majgtkowym oraz innych
oswiadczen i1 informac)ji wymaganych przepisami prawa,

1.26. przekazywanie oswiadczen majgtkowych zlozonych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu do publikacji w BIP oraz przesytanie ich do
Urzedu Skarbowego,

1.27. skladanie miesigcznych 1 rocznych deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,

1.28. obstuga programu ptatnik w zakresie dokonywania zgtoszen, zmian i wygtoszen w ZUS
pracownikow zgodnie z prowadzonymi aktami osobowymi oraz osob z ktérymi Wojt
nawigzuje umowy cywilno — prawne,

1.29. zglaszanie wypadkdw pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie.

Sekretarz oraz pracownik do spraw kadrowych 1 archiwum wzajemnie sie zastepuja,

z wytaczeniem zatwierdzania do wyptlaty faktur, rachunkéw, not ksiegowych, list ptac i innych

dokumentow ksiegowych oraz podpisywania przelewow 1 lokat.

§ 24.

Do zadan pracownika do spraw obstugi biura Rady nalezy w szczegdlnosci:

.1. prowadzenie obstugi Rady,

1.2. przygotowywanie oraz protokotowanie posiedzen sesji,

1.3. protokotowanie posiedzen komisji statych i doraznych Rady,

1.4. prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioru przepiséw prawa miejscowego oraz
przekazywanie ich do realizacji,

1.5. prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji skiadanych przez radnych oraz
nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi,

1.6. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i opinii komisji Rady oraz nadzorowanie
terminowego udzielania odpowiedzi,

1.7. przekazywanie do zamieszczenia w BIP oraz udostepnianie na wniosek dokumentow
dotyczacych pracy Rady 1 jej komisji,

1.8. terminowe przesytanie uchwal Wojewodzie Slaskiemu, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego
1 na stronte BIP urzedu,

1.9. niezwloczne przekazywanie do publikacji w BIP aktéw prawa miejscowego w wersji
elektronicznej,

1.10. koordynowanie czynnoéci zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych przez
radnych oraz innych o$wiadczen okreslonych w przepisach ustawowych,

1.11. informowanie referatu finansowego o przypadkach nie ztozenia w terminie o$wiadczen
majatkowych,

1.12. przekazywanie o$wiadczen majatkowych ztozonych przez radnych do publikacji w BIP
oraz przesytanie ich do Urzedu Skarbowego,

1.13. protokotowanie zebran wiejskich,

1.14. wspotdziatanie z sottysami i radami soteckimi,

1.15. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.

Pracownika do spraw obstugi biura Rady zastepuje w czasie jego nieobecnosci pracownik do

spraw obywatelskich.

§ 25.
Do zadan pracownika do spraw o$wiaty nalezy w szczegdlnoscei:
1.1. uczestniczenie w naradach dotyczgcych oswiaty organizowanych przez Kuratorium

Oswiaty oraz inne instytucje dziatajace w tym zakresie,
1.2. przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal w ramach przydzielonego



2.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.19.
1.20.

1.21.

zakresu zadan,

przygotowywanie dokumentacji w zakresie powotywania 1 odwotywania dyrektorow
placowek oswiatowych,

przygotowywanie materiatdw do oceny pracy dyrektora,

organizowanie pracy komisji egzaminacyjnej dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli mianowanych,

przedstawianie Wojtowi Gminy 1 Radzie Gminy informacji dotyczgcej funkcjonowania
placdwek oswiatowych,

sprawdzanie projektéw organizacyjnych szkét 1 przedszkoli oraz anekséw do projektow
oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

wnioskowanie do Wojta w sprawie przyznania dodatkéw do wynagrodzenia oraz
przyznania nagrod dla dyrektorow i1 nauczycieli placowek oswiatowych,

uzgadnianie z dyrektorami placéwek oswiatowych spraw wynikajacych z ustawy
o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela oraz innych rozporzadzen MEN,

. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej utworzenia lub likwidacji placowki

oswiatowe]j,

. wspotdziatanie z wizytatorami Kuratorium Og$wiaty,
. prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy finansowe] uczniom oraz

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczania przyznanych $rodkow
finansowych,

. kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zameldowang na terenie gminy,
. prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu dzieci posiadajgcych orzeczenie o potrzebie

ksztalcenia specjalnego do placéwek oswiatowych poza terenem Gminy,

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej obwodoéw szkolnych placowek oswiatowych oraz

wnioskowanie o dokonywanie zmian w tym zakresie,

. przyjmowanie 1 sprawdzanie wnioskow o dofinansowanie ksztalcenia pracownikow

miodocianych oraz sporzadzanie dokumentacji stanowigce) podstawe wyptlaty
dofinansowania,

. sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty oraz realizacja zadan wynikajacych

z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j,

. ustalanie wysokosci dotacji dla placowek oswiatowych, ktérych organem prowadzacym

nie jest Gmina,

rozliczanie dotacji udzielanych na podstawie przepisow oswiatowych,

wykonywanie zadan nalezgcych do kompetencji Wéjta okreslonych w ustawie o opiece
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat

kompletowanie dokumentacji do zawarcia umdw ubezpieczenia mienia, NW 1 OC
w zakresie zadan przydzielonych do realizacji

Pracownik do spraw o$wiaty 1 pracownik do spraw kontroli wewnetrznej wzajemnie si¢
zastepujg.

§ 26.

Do zadan pracownika do spraw promocji, rozwoju 1 turystyki nalezy w szczegdlnoscet:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

prowadzenie promocji Gminy oraz planowanie i rozliczanie wydatkow w tym zakresie,
prowadzenie promocji programéw realizowanych z udziatem Srodkéw zewnetrznych
opracowywanie 1 przekazywanie materiatdow do publikacji w ,,Wiadomosciach Gminy
Hazlach™,

zapewnienie rozprowadzenia ,,Wiadomosel Gminy Hazlach” na tereniec Gminy oraz
przesylanie egzemplarzy promocyjnych gazety instytucjom,



1.9.

udzial w opracowywaniu informacji na temat Gminy Hazlach oraz gromadzenie
materialéw opracowywanych w tym zakresie przez pracownikéw Urzedu, udostepnianie
posiadanych opracowan osobom zainteresowanym,

aktualizowanie strony internetowej www.hazlach.pl,

wprowadzanie do BIP informacji przekazywanych przez pracownikdw,

wystepowanie do organizacji spotecznych 1 jednostek organizacyjnych Gminy
o sporzadzanie materiatdw promocyjnych,

wspdipraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju 1 Wspélpracy Regionalnej ,,0lza”, ze
Stowarzyszeniem Samorzadowym Ziemi Cieszynskiej oraz Slaskim Systemem
Informacji Turystycznej,

10. wykonywanie zadan doradcy zawodowego w Gminnym Centrum Informacji,
11. prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne] w ramach Slgskiego Systemu Informacji

Turystycznej w tym:

1.11.1. $wiadezenie ustug IT oraz innych ustug dla turystow i mieszkancdédw na poziomie
i zasadach okreslonych w przyznanej Certyfikacji,

1.11.2. gromadzenie oraz biezace aktualizowanie danych dotyczacych turystyki na terenie
dziatania gminy, w tym danych teleadresowych,

[.11.3. przygotowywanie materialow promocyjnych i1 informacyjnych przy stosowaniu
ujednoliconej szaty graficznej,

1.11.4. dystrybucja drukowanych materiatéw promocyjnych,

1.11.5. ankietowanie turystow 1 prowadzenie statystyk turystow oraz przekazywanie
wynikéw,

1.11.6. przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Punktu Informacji Turystycznej oraz
przekazywanie ich w wyznaczonych terminach.

Pracownika do spraw promocji, rozwoju 1 turystyki zastepuje Sekretarz, z wytgczeniem
zamieszczania danych w BIP oraz na stronie internetowej Gminy.

Administrator Systeméw Informatycznych zastepuje pracownika do spraw promocji, rozwoju
1 turystyki w zakresie zamieszczania danych w BIP oraz na stronie internetowej Gminy,
Pracownik do spraw promocji, rozwoju i turystyki zastepuje Administratora Systemow
Informatycznych pod nadzorem Administratora Bezpieczenstwa Informac)i.

Rozdzial IV’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27.
Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1. legalnosci,
2. gospodamoscl,
3. rzetelnoscl,
4. celowosci,
S. terminowoscl,
6. skutecznosci.

§ 28.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslenie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i1 przeciwdziatania im w przysztosei.
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§29.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1. kompleksowe obejmujgce catosé¢ lub obszerng czgsé dziatalnosci poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowane) komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5. sprawdzajgce (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosel majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 30.
Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane) komoérki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteridéw okreslonych
w przepisach prawa i regulacjach wewngtrznych obowiagzujacych w Urzedzie.

§31.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego
a jako dowodd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢é wykorzystane w szczegédlnodei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$§wiadezenia kontrolowanych.

§ 32.

Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikow poszczegdinych komérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2. kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
1m pracownikow.

3. pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej wedtug ustalonego przez
Wéjta planu kontroli,

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych.

5. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania ustawy o dostepie do
informacji niejawnych.

JI.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien migdzy innymi zawierac:
2.1 okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2.2 imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
2.3 daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnoscl kontrolnych,
2.4 okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
2.5 imig 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo osoby
zajmujgce] kontrolowane stanowisko,
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2.6 przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidlowosc) oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

2.7 date i miejsce podpisania protokotu,

2.8 podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

2.9  wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wajt.

§ 34.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 35.
Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymujg WOojt oraz kierownik
kontrolowanej komérki Jub osoba zajmujgca kontrolowane stanowisko.

§ 36.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowsg zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokoiu pokontrolnego.
2. Wojt moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§37.

Wajt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdéw referatéw i 0séb zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach w Urzedzie,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6. petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji publiczne;,

9

i

Ll ) Sies

. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz na wnioski komisji Rady,
0. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§ 41,

Kierownicy referatow podpisujg:

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2. decyzje administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do
zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu.

§42.
Kierownik referatu moze wnioskowa¢ do Wéjta o upowaznienie pracownikdéw podleglego referatu
do podpisywania dokumentéw w zakresie okre$lonym we wniosku.

§43.
Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentow, w tym uchwal, zarzadzen, uméw, decyzji
administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen parafujg je pod tekstem z lewej strony na ostatniej
stronie projektu.

z up. Wojta
N
Wanda Sojka
Sekretarz Gminy



