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Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Hazlach
Nr 120.4.2013 z dnia 27 marca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
HAZLACH

Tekst jednolity

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Hazlach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

AU

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Hazlach, zwanego dalej Urzedem,
zasady kierowania Urzg¢dem i1 kompetencje kierownictwa Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu,

zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu,

organizacj¢ dzialalnosci kontrolne;,

zasady podpisywania pism.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Hazlach,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Hazlach,

3. Wodjcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Hazlach, Zastgpce Wojta Gminy
Hazlach, Sekretarza Gminy Hazlach, Skarbnika Gminy Hazlach oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Hazlachu.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2. Statutu Gminy,

3. Niniejszego Regulaminu.

§ 4.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych dla jednostek
budzetowych.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek usytuowany w Hazlachu przy ulicy Giéwnej nr 57.



D
2)
3)

§5.
. Urzad jest czynny w dniach roboczych w dniach roboczych w nastg¢pujacych godzinach:
poniedziatek, wtorek, czwartek od 7% do 15%°
$roda od 7°° do 17%
piatek od 8% do 14%

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw od poniedziatku do soboty.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)

3)

4)
3)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowe;j,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem.

§7.

. Do zadan Urz¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

D

2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieh — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

opracowywanie projektu budzetu oraz realizacja budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urze¢du,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

Rozdziatl 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
URZEDU

§ 8.

. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza, ktorzy ponosza

odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych im zadan.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9.

Do kompetencji Wéjta nalezy migdzy innymi:

1.

2
3.
4

11.

12.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

. nadzér nad realizacja budzetu oraz innych uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady,

wydawanie zarzadzen i ok6lnikéw,

. udzial w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspdipracy z sottysami i radami

soleckimi,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynno$ci,

kierowanie pracq Urzedu oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu — narad z udzialem
kierownikow referatéw a w razie potrzeby réwniez z udzialem kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdidziatania i
realizacji zadan,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

. przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji w siedzibie Urz¢du w wyznaczonym dniu tygodnia

oraz podpisywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace podleglych
pracownikéw Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz udzielanie upowaznien innym pracownikom do ich wydawania,
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz od pracownikéw Urzedu zobowigzanych do skladania oswiadczen o
stanie majatkowym a takze innych o$wiadczen i informacji, ktérych obowigzek sktadania
zostat okreslony przez obowiazujace przepisy prawa,



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

14. podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym Gminy,

15. nadzorowanie prac komisji przetargowej powolanej w trybie ustawy o zamoéwieniach
publicznych oraz dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

16. wykonywanie zadan zwigzanych 2z obronnoscig kraju i obrona cywilng, w tym
przeciwdzialanie klgskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkow.

17. nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych.

§ 9a.

Do kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosei lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wéjta, w tym
podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu, podpisywanie zarzadzen, dokumentéw
kadrowych pracownikéw Urzedu, decyzji administracyjnych oraz pism i dokumentéw w
sprawach zastrzezonych do kompetencji Wéjta. Zastepca Wéjta wykonuje takze inne zadania
na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 10.

Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1) wykonywanie czynnosci przypisanych Wojtowi i Zastgpcy Wojta w czasie jednoczesnej
ich nieobecnosci,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu, w tym projektéw podziatu referatéw na
stanowiska pracy,

3) ustalanie zakres6w czynnos$ci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw Urzedu oraz przez kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

6) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym
koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu oraz zapewnienie
prawidlowej obstugi obywateli przez pracownikéw Urzedu w zakresie udzielania
informacji publicznej,

8) koordynowanie spraw kierowanych przez pracownikéw do zaopiniowania przez radce
prawnego,

9) kontrola przestrzegania przez pracownikéw Urzedu instrukcji kancelaryjnej i kodeksu
postgpowania administracyjnego,

10) nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego oraz spraw zwigzanych z obstugg Rady i
jej komisji,

11) 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,

12) nadzorowanie prowadzenia rejestru przyjetych skarg, wnioskéw i petycji a takze
weryfikowanie wyja$nien pracownikéw zlozonych w tym zakresie,

13) wykonywanie zadan administratora danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie
oraz koordynowanie i kontrola czynnosci pracownikéw w zakresie realizacji ustawy o
ochronie danych osobowych,

14) koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,



16) publikacja w BIP dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia,
stanowiska, wnioski i opinie przedmiotéw je przeprowadzajacych.

§11.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,

2) wstepne opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz koordynacja prac
wykonywanych w tym zakresie w Gminie,

3) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajacymi w zakresie obowiazujacego budzetu,

4) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie gminy w
celu racjonalnego dysponowania $rodkami finansowymi,

5) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa w zakresie wydatkowania $rodkéw
publicznych przez podmioty wspétfinansowane z budzetu gminy,

6) prowadzenie koordynacji oraz nadzoru w zakresie spraw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy (Szkotly, Przedszkola, GOPS, Biblioteka i GOK)

7) nadzér nad rzetelno$cig 1 terminowo$cia skladania sprawozdan przez jednostki
organizacyjne Gminy,

8) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy: jednostkowych,
facznych i skonsolidowanych,

9) sporzadzanie sprawozdan opisowych i tabelarycznych - sprawozdania pétroczne i
roczne,

10) opracowywanie analiz i sprawozdan z realizacji budzetu oraz przedkladanie informacji
w tym zakresie Wojtowi i Radzie Gminy,

11)czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowiazan Gminy w zakresie sptat kredytow
i pozyczek

12) opracowywanie projektow zarzadzen i uchwal w zakresie spraw finansowych i budzetu
gminy i przedstawianie ich Wojtowi,

13)informowanie jednostek budzetowych o zatwierdzonych zmianach w ukladzie

wykonawczym,
14) prowadzenie ewidencji ksiegowej organu finansowego

§ 12.

Kierownicy referatdéw Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i
koordynuja ich prace w sposéb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan a takze prowadza
biezaca kontrole w tym zakresie oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje przydzielonych
zadan przed Wojtem.

§ 13.

Prawidlowo$é wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy a takze wykonywanie obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikow
Urzgdu i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych kontrolowana jest przez
samodzielne stanowisko kontroli wewngtrznej podlegle bezposrednio Wéjtowi.



Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Wéjt Gminy - symbol WG
2. Zastgpca Wojta, - symbol ZWG
3. Sekretarz Gminy - symbol SE
4. Skarbnik Gminy - symbol SG
5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - symbol USC -1
6. 1 Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - symbol USC - 11
7. Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,

Rozwoju Gospodarczego i1 Zaméwien Publicznych - symbol PR/ZP

8. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej - symbol GK/K
9. Kierownik Referatu Organizacyjnego - symbol Or/K
10. Kierownik Referatu Finansowego - symbol FN/K
11. II Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC-III

§ 15.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny (symbol Or) obejmujacy nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol Or/K
2) stanowisko do spraw organizacyjnych - symbol Or/S-I
3) stanowisko do spraw organizacyjnych - symbol Or/S-I1

2. Referat Finansowy (symbol FN) obejmujacy nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol FN/K
2) trzy stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowe;j - symbol FN
3) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw - symbol FNP
4) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej - symbol FNP
5) stanowisko do spraw ksiegowosci - symbol FNK

3. Referat Planowania Przestrzennego, Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych
obejmujacy nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol PR/ZP

2) stanowisko do spraw planowania przestrzennego - symbol PR/PP

3) stanowisko do spraw rolnictwa i organizacji pozarzadowych - symbol PR/R
4) stanowisko do spraw o$wiaty - symbol PR/O$

5) administrator bezpieczenstwa informacji - symbol PR/ABI
6) stanowisko informatyka - symbol PR/I

7) stanowisko do spraw rozwoju i promocji gminy - symbol PR/RP

4. Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK) obejmujacy nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu - symbol GK/K
2) stanowisko do spraw drog i bhp - symbol GK/D



Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.
W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. Wéjt Gminy - symbol WG
2. Zastgpca Wojta, - symbol ZWG
3. Sekretarz Gminy - symbol SE
4. Skarbnik Gminy - symbol SG
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC -1
6. I Zastepca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego - symbol USC - II
7. Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,

Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych - symbol PR/ZP

8. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j - symbol GK/K
9. Kierownik Referatu Organizacyjnego - symbol Or/K
10. Kierownik Referatu Finansowego - symbol FN/K
11. II Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC-III

§ 15.

W sktad Urzedu wehodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny (symbol Or) obejmujacy nastg¢pujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol Or/K
2) stanowisko do spraw organizacyjnych - symbol Or/S-I
3) stanowisko do spraw organizacyjnych - symbol Or/S-1I

2. Referat Finansowy (symbol FN) obejmujacy nast¢pujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol FN/K
2) trzy stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej - symbol FN
3) stanowisko do spraw wymiaru podatkow - symbol FNP
4) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej - symbol FNP
5) stanowisko do spraw ksiggowosci - symbol FNK

3. Referat Planowania Przestrzennego, Rozwoju Gospodarczego i Zamowien Publicznych
obejmujacy nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - symbol PR/ZP

2) stanowisko do spraw planowania przestrzennego - symbol PR/PP

3) stanowisko do spraw rolnictwa i organizacji pozarzadowych - symbol PR/R
4) stanowisko do spraw o$wiaty - symbol PR/O$

5) administrator bezpieczenstwa informacji - symbol PR/ABI
6) stanowisko informatyka - symbol PR/I

4. Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu - symbol GK/K
2) stanowisko do spraw drég i bhp - symbol GK/D



3) stanowisko do spraw mienia komunalnego - symbol GK/L
4) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej - symbol GK/O
5) stanowisko do spraw pozyskiwania srodkow
zewngtrznych i odpadéw - symbol GK/CM
6) stanowisko do spraw drég i kanalizacji - symbol GK/B
5. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC) w sktad ktérego wchodzi:
1) Kierownik USC - symbol USC -1
2) I Zastepca Kierownika USC - symbol USC - 11
3) Il Zastgpca Kierownika USC - symbol USC - III
6. Samodzielne stanowiska:
1) stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej - symbol KW
2) stanowisko radca prawny - symbol RP
3) stanowisko do spraw kadrowych, archiwista - symbol KA
4) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - symbol OIN
5) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy Hazlach - symbol BRG

7. W Urzedzie zatrudniane sg ponadto osoby na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

§ 16.

1. W ramach Urzedu wydzielony zostaje pion ochrony obejmujacy nastgpujace stanowiska:

1)
2)

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Kierownik Biura Materialdéw Niejawnych

2. Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7

kierowanie pionem ochrony,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym ich ochrony fizycznej,
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

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

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Zadania Kierownika Biura Materiatéw Niejawnych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,

sprawdzanie prawidlowosci zamkniecia szaf i pomieszczenia biura informacji
niejawnych oraz niezwloczne egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych do biura,
kontrola wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw przez pracownikéw
Urzedu oraz zglaszanie pelnomocnikowi ochrony wszelkich nieprawidtowosci w tym
zakresie,

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie
dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,



8) prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz dziennika wykonanych dokumentéw
oznaczonych klauzula ”poufne” i ,,zastrzezone”,

9) prowadzenie ksiazki dorgczen przesylek miejscowych oraz wykazu przesytek nadanych,

10) przyjmowanie przesyilek lub dokumentow oraz kontrolowanie ich obiegu zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ,

11) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§17.

Do wspdlnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegdlnosci:

1.

2.

kW

10.

11.
12.

zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej przy wykonywaniu zadan publicznych,
przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wjta,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbgednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu oraz przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych,

przechowywanie akt oraz stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad
wewngetrznego obiegu dokumentow,

udzielanie Wojtowi wyjasnien dotyczacych skarg 1 wnioskéw w zakresie pracy
pracownikéw danego referatu,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie innych zadan natozonych przez przepisy prawa a takze przekazywanych do
realizacji przez Wéjta.

§ 18.

Do podstawowych zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1.
2.

3.
4.

organizowanie i kierowanie praca referatu,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatanie referatu oraz za rzetelne i terminowe zalatwiania
spraw przez pracownikéw referatu,

udostepnianie na wniosek informacji publicznych posiadanych przez pracownikéw referatu,
realizacja zadan zwiagzanych z ochrona danych osobowych i wspoétdziatanie w tym zakresie
z Sekretarzem Gminy oraz administratorem bezpieczenstwa informacji,

. usprawnianie organizacji i metody pracy,
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nadzorowanie realizacji przez pracownikéw referatu zadan i obowiazkéw wynikajacych z
ustaw i innych przepiséw prawa,

prowadzenie biezacej kontroli pracy podlegtych pracownikow, w tym przestrzegania przez
pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego,
inicjowanie szkolen zawodowych pracownikéw,

prowadzenie — kazdy w swoim zakresie — spraw obronnosci kraju i obrony cywilne;j,

§ 19.

Do podstawowego zakresu dzialania referatow i samodzielnych stanowisk nalezy miedzy
innymi:

I. Referat Organizacyjny:

1.

Kierownik Referatu Organizacyjnego:

1) Kierowanie praca referatu oraz nadzoér nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikéw,

2) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalno$ci Gospodarczej oraz poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej,

3) koordynowanie spraw zwiazanych z godzinami otwarcia i zamykania placéwek
handlowych, zakladéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju przedsigbiorczos$ci w tym wspdipraca
z przedsigbiorcami rozpoczynajacymi lub prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza na
terenie gminy, w szczegdlnosci poprzez udostepnianie obowiazujacych w tym zakresie
przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy,

5) inspirowanie imprez i akcji kulturalnych oraz przyjmowanie zgloszen o planowanych
imprezach na terenie gminy,

6) prowadzenie wspélpracy z organizacjami i instytucjami realizujacymi zadania w
zakresie upowszechniania kultury,

7) prowadzenie rejestru instytucji kultury z terenu gminy,

8) nadzér i koordynacja realizacji zadania wlasnego gminy w zakresie upowszechniania
kultury,

9) rozliczanie $rodkéw finansowych wydatkowanych z budzetu na realizacje zadan w
zakresie upowszechniania kultury,

10) pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych i turystycznych,

11) wnioskowanie o przyznanie nagrod za osiagni¢cia w upowszechnianiu kultury,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji i zezwolen na transport
drogowy 0sob,

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

14) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz hotelarskie, $wiadczacych ustugi
hotelarskie,

15) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i1 ewidencji przebiegu pojazdow
prywatnych wykorzystywanych do celow stuzbowych,

16) rozliczanie rozméw prywatnych prowadzonych przez pracownikéw Urzedu,

17) dokonywanie zaméwien i zlecen ze srodkow ujetych w budzecie w rozdziale urzedy
gmin, szacowanie ich wartosci, przeprowadzanie rozeznania rynku oraz opracowywanie
projektéw umow,
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pierwsze stanowisko do spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta,

2) prowadzenie sekretariatu Wéjta,

3) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wéjtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem badZz kierowanie ich do
wilasciwych referatow,

4) obstuga stacji telefonicznej i faxu w Urzgdzie,

5) dekretowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej,

6) przyjmowanie, wysylanie i oraz dokonywanie potwierdzenia wystanej korespondenc;ji,

7) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej oraz zapewnienie prawidiowego
obiegu pism,

8) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci Urzedu,

9) prenumerata czasopism,

10) przygotowanie stanowiska statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

11) opracowanie dokumentacji stalego dyzuru w Urzedzie oraz prowadzenie jego
aktualizacji,

3. drugie stanowisko do spraw organizacyinych:

)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej w tym:

- kontrola merytoryczna dokumentéw wptywajacych do urzedu,

- wprowadzanie do rejestru korespondencji sktadanej przez strony w Urzedzie Gminy,

- otwieranie i wprowadzanie do rejestru korespondencji dorgczanej za posrednictwem
poczty,

- skanowanie korespondencji przychodzacej i przekazywanie jej do dalszej dekretacji,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz gromadzenie dokumentacji

obowigzujacej w tym zakresie,

prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie wspélpracy z pelnomocnikiem do spraw profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw alkoholowych w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi,

opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych realizacji ustawy o wychowaniu w

trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

kontrola terminowosci uiszczania opfat za korzystanie z zezwolefi na obrét napojami

alkoholowymi oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku stwierdzonych

nieprawidtowosci,

wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepisow

dotyczacych obrotu napojami alkoholowymi.

. Referat Finansowy

Kierownik Referatu Finansowego

1) kierowanie praca referatu oraz nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikéw,

2) nadzér nad prowadzeniem obshugi kasowej 1 ksiegowej,

3) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia urzedu,

4) sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie kart
wynagrodzen, kartotek podatkowych, kart zasitkowych;

5) przygotowywanie przelewow z tytutu wynagrodzen, potracen i narzutow

6) prowadzenie Kartoteki podatkowej dla 0séb pracujacych na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzielo, w tym diet, ryczaltéw, wynagrodzenia za inkaso oraz innych tytutéw,




7) rozliczenia miesigczne i roczne z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych,

8) rozliczenia miesigczne i roczne z ZUS wraz z przesylaniem droga elektroniczng
dokumentacji rozliczeniowych Urzedu Gminy,

9) wystawianie zaswiadczen o osiggnigtych przychodach dla zatrudnionych emerytéw i
rencistéw,

10) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

11) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla osdb przechodzacych na emeryturg oraz
przygotowywanie zaswiadczen dla osob, ktére byty zatrudnione w Urzg¢dzie Gminy,

12) odprowadzanie sktadek na PFRON,

13) sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego z zakresu plac,

14) nadzér nad rzetelnoscia i terminowoscig skitadania przez Urzad Gminy sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych,

15) wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie zajecia wynagrodzen i
wierzytelnosci.

. pierwsze stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowei:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej w zakresie kosztow (syntetyka, analityka),

2) prowadzenie zaangazowania wydatkow, zmian w planie wydatkow,

3) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan Rb — 288,

4) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania wydatkéw, zgodnie z planem
wydatkéw w poszczeg6lnych rozdziatach i paragrafach,

5) rozliczanie inwentaryzacji magazynowej,

6) terminowe i rzetelne przygotowywanie dokumentéw do wyptaty za zobowigzania
wynikajace z umow,

7) przygotowywanie przelewdw, rachunkéw i faktur do wypfaty,

8) przyjmowanie raportow kasowych,

9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

. drugie stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej w zakresie dochodow (syntetyka, analityka)
oraz depozytow,

2) miesigczne uzgadnianie wplywdéw 2z ksiggowoscia podatkowa, wyjasnianie
ewentualnych réznic poprzez weryfikacje ksiggowan,

3) prowadzenie ewidencji depozytéw, zabezpieczen wplacanych przez oferentéw na
przetargi,

4) zaktadanie i likwidacja lokat bankowych,

5) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku VAT - wyliczanie
zobowiazania wobec Urzedu Skarbowego, sporzadzanie deklaracji VAT - 7,

6) comiesi¢czne przypisywanie naleznosci budzetowych,

7) przygotowywanie faktur i not obcigzeniowych kontrahentom - state optaty, wynajem
sali, czynsze, media towarzyszace i inne zwigzane ze sprzedaza,

8) sporzadzanie sprawozdan Rb-278S,

9) prowadzenie rejestru lokat w zakresie depozytow,

10) prowadzenie rozliczen z Slaskim Urzedem Wojewddzkim z tytuhu odprowadzania
optaty za dowody osobiste i udost¢pnianie danych,

11) prowadzenie rozliczen z Izbami Rolniczymi z tytutu wptywdéw podatku rolnego,

. trzecie stanowisko do spraw ksiegowo$ci budzetowei:
1) ksiggowanie wptat naleznosci budzetowych,
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2) monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci, windykacja i egzekucja
naleznosci cywilno-prawnych,

3) wysylanie upomnien i not odsetkowych od naleznos$ci po terminie ptatnosci,

4) uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych,

5) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego rolnikom oraz
opracowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

6) kontrola prawidtowego wykorzystania rocznego limitu zwrotu podatku akcyzowego,

7) przyjmowanie sporzadzonych przez podatnikéw deklaracji na podatek od
nieruchomosci, deklaracji na podatek rolny i deklaracji na podatek lesny oraz kontrola
rzetelnosci ich wypehnienia,

8) przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w
splacie zobowigzan podatkowych oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego,

9) opracowywanie projektow zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentacji
podatkowe;j,

10) przekazywanie Skarbnikowi Gminy, w terminie do 31 stycznia za poprzedni rok
budzetowy, informacji o osobach prawnych i fizycznych oraz jednostkach
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow
lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie
powyzej 500,00zl, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn
umorzenia,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

. stanowisko do spraw wymiaru podatku:

1) przyjmowanie sporzadzonych przez podatnikéw informacji o nieruchomosciach i
obiektach budowlanych, informacji o gruntach i informacji o lasach oraz kontrola
rzetelnosci ich wypetnienia,

2) prowadzenie kart gospodarstw rolnych i nieruchomosci oraz ich aktualizacja,

3) wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego oraz
opracowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

4) opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych odwotan z zakresu wymiaru
podatkéw i optat,

5) opracowywanie projektow postanowien i decyzji w zakresie zmian wymierzonego
podatku na wniosek podatnika lub z urzedu,

6) dokonywanie przypiséw i odpiséw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci 1i
podatku lesnego oraz prowadzenie ich rejestréw i ich biezace aktualizowanie,

7) przyjmowanie deklaracji na podatek od s$rodkow transportowych, analiza danych
zawartych w deklaracjach oraz opracowywanie projektéw postanowien i decyzji w tym
zakresie,

8) prowadzenie na biezaco ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych,
kontrola terminowosci i powszechnosci opodatkowania podmiotéw oraz wspoétdziatanie
w tym zakresie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

9) opracowywanie projektow postanowien i decyzji podatkowych w przypadku $mierci
podatnika, podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do ustalenia spadkobiercow oraz
biezace wspoétdziatanie w tym zakresie z pracownikiem ewidencji ludnosci,

10) opracowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w splacie
zobowigzan podatkowych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publiczne;j,

12) przygotowywanie pokwitowan wptat dochodéw podatkowych i przesytanie ich do kasy,
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13) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych zwiazanych z przydzielonym
zakresem czynnosci,

14) sporzadzanie w terminie do 31 stycznia za poprzedni rok budzetowy, informacji o
osobach prawnych i fizycznych oraz jednostkach organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub rozlozono splat¢ na raty w kwocie powyzej 500zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

15) wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentacji podatkowej,

6. stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;:

1) prowadzenie ksiggowosci podatku: od nieruchomosci, rolnego i lesnego, od srodkow
transportowych oraz optat od posiadania pséw,

2) sprawdzanie prawidlowosci rozliczenia inkasentéw z pobranych podatkdw,

3) opracowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych umorzen i odroczen
termindéw w splacie zobowiazan podatkowych oraz udzielanie pomocy publicznej w tym
zakresie,

4) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w tym: wysylanie upomnien, wystawianie
tytulébw  wykonawczych, dokonywanie zabezpieczen hipotecznych i zastawow,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucja podatkéw,

5) prowadzenie analizy zaleglosci podatkowych oraz biezace wspoldziatanie z organami
egzekucyjnymi,

6) przygotowywanie pokwitowan wplat dochodéw podatkowych, przesylanie ich do kasy
oraz import wplat przyjetych w kasie,

7) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w ramach
przydzielonego zakresu czynnosci,

8) przygotowywanie projektéw zaswiadczen na podstawie dokumentacji podatkowe;j,

9) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych oplat od posiadania psa oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

10) podejmowanie czynnosci kontrolnych zmierzajacych do obj¢cia obowiazkiem
podatkowym wiascicieli pséw zobowigzanych do uiszczenia podatku oraz
opracowywanie projektéw postanowien i decyzji w tym zakresie,

7. stanowisko do spraw ksiegowosci:

1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu w zakresie przyjmowania dochodéw urzedu
1 realizacji wydatkow,

2) przygotowywanie faktur i rachunkéw do zatwierdzania i wyplaty,

3) terminowe i rzetelne przygotowywanie przelewdw za zobowigzania urz¢du do zaplaty,

4) zaopatrywanie urz¢du w materialy biurowe i prowadzenie ewidencji wydawanych
materialéw,

5) prowadzenie warto$ciowo - ilosciowe magazynu,

6) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytdéw,

7) prowadzenie urzadzen syntetycznych 1 analitycznych MPKZP, sporzadzanie
sprawozdan;

8) terminowe i rzetelne ewidencjonowanie naleznosci budzetowych na podstawie faktur.

III. Referat Planowania Przestrzennego, Rozwoju Gospodarczego i Zamoéwien
Publicznych
1. Kierownik Referatu PR:
1) kierowanie praca referatu oraz nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikow,




2) wspétudzial w ustalaniu lokalizacji inwestycji oraz nadzorowanie ich realizacji,

3) organizowanie catoksztaltu prac zwigzanych z budowa infrastruktury technicznej oraz
prowadzenie uzgodnien w tym zakresie z inspektorem nadzoru, z wykonawcami i
mieszkancami oraz przedstawicielami spotecznych komitetéw uzbrojenia terenu,

4) nadzorowanie opracowania dokumentacji technicznej oraz udzial w prowadzeniu
uzgodnien w tym zakresie,

5) nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych tacznie z budownictwem komunalnym,

6) organizowanie prac zwiazanych z utrzymaniem gminnych obiektdow uzytecznosei
publicznej, obiektéw administracyjnych gminy oraz pozostatych obiektéw stanowigcych
mienie komunalne gminy a takze prowadzenie nadzoru nad przegladami technicznymi
tych obiektéw,

7) opracowywanie projektow rocznych planéw rzeczowo — finansowych w zakresie
inwestycji realizowanych przez gming oraz ocena ich realizacji,

8) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

9) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,

10) przygotowywanie do publikacji ogloszen o zamdéwieniach publicznych,

11) organizowanie spotkan komisji przetargowej,

12) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zlecen,

13) dokonywanie potwierdzen na dowodach ksiggowych zastosowania odpowiedniego
trybu ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) sporzadzanie projektow umoéw z dostawcami towaréw i wykonawcami ustug oraz
anekséw do tych uméw,

15) sporzadzanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, _

16) przeprowadzanie postgpowan bezprzetargowych w ramach zamoéwien publicznych, w
tym przygotowywanie zlecen i zamoéwien,

17) sporzadzanie dokumentacji potrzebnej do postgpowan majacych na celu zbycie rzeczy
ruchomych stanowiacych wiasno$¢ Gminy,

18) szacowanie wartosci zaméwien na dostawy i ushugi,

stanowisko do spraw planowania przestrzennego:

1) organizowanie i nadzorowanie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) organizowanie i nadzorowanie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wspdldziatanie w tym zakresie z Rada Gminy i jej komisjami,

3) czuwanie nad spéjnoscia opracowywanych projektéw plandéw zagospodarowania
przestrzennego z polityka przestrzenng gminy okre$lona w studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) sporzadzanie wypis6w i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) przygotowywanie i wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym,

7) naliczanie oplat planistycznych oraz prowadzenie postgpowania w tym zakresie,

8) przygotowywanie i wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
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stanowisko do spraw rolnictwa i organizacji pozarzadowych:

1) wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

2) prowadzenie spraw emerytalnych rolnikéw,

3) prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie przyrody, o ochronie zwierzat,
o ksztattowaniu ustroju rolnego, o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

4) prowadzenie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow,

5) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi organizacjami pozytku
publicznego,

6) wspoldziatanie z jednostkami dziatajacymi w zakresie pomocy spolecznej,

7) koordynowanie dzialan w zakresie opracowywania i realizacji programéw dotyczacych
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,

8) wspdtpraca z Izbami Rolniczymi, w tym sporzadzanie sprawozdan z przekazywania
wplywdéw z podatku rolnego oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do
Izb Rolniczych,

9) wspotdziatanie z os$rodkiem doradztwa rolniczego oraz z innymi organizacjami
rolniczymi,

stanowisko do spraw o$wiaty:

1) przedstawianie Wojtowi Gminy i Radzie Gminy informacji dotyczacej funkcjonowania
placéwek oswiatowych,

2) organizowanie narad z dyrektorami oraz prowadzenie biezacej wspétpracy,

3) przygotowywanie projektow uchwat na sesje Rady Gminy w uzgodnieniu z Sekretarzem
oraz przedktadanie ich do zaopiniowania radcy prawnemu,

4) przygotowywanie zamoéwien i zlecen w ramach zakresu czynnos$ci w uzgodnieniu z
Kierownikiem Referatu,

5) uczestniczenie w naradach dotyczacych o$wiaty organizowanych przez Kuratorium
Oswiaty oraz inne instytucje dzialajace w tym zakresie,

6) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wdjta w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu
1 przedktadanie ich do podpisu Wojtowi oraz rejestracji w Referacie Organizacyjnym,

7) przygotowywanie dokumentacji w zakresie powotywania i odwotywania dyrektoréw
placéwek oswiatowych,

8) przygotowywanie materiatéw do oceny pracy dyrektora,

9) organizowanie pracy komisji egzaminacyjnej dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli mianowanych,

10) reprezentowanie organu prowadzacego w pracach komisji egzaminacyjnej na
nauczycieli dyplomowanych,

11) sprawdzanie projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz anekséw do projektow
oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,

12) wnioskowanie do Wéjta Gminy w sprawie przyznania dodatkow do wynagrodzenia oraz
przyznania nagrod dla dyrektorow i nauczycieli placowek o§wiatowych,

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

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej utworzenia lub likwidacji placodwki
oswiatowej,

15) wspétdziatanie z wizytatorami Kuratorium Os$wiaty,

16) prowadzenie postgpowania w zakresie udzielania pomocy finansowej uczniom oraz
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczania przyznanych $rodkéw
finansowych,
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17) wydawanie zaswiadczen o wielkosci udzielonej pomocy finansowej uczniom,

18) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zameldowana na terenie gminy,

19) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow dojazdu dzieci do placéwek
o$wiatowych w tym zwrotu za bilet miesieczny,

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obwodow szkolnych placoéwek oswiatowych oraz
wnioskowanie o dokonywanie zmian w tym zakresie

22)przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o dofinansowanie ksztalcenia pracownikow
miodocianych oraz sporzadzanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyptaty
dofinansowania,

23) sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty,

24) ustalanie wysokosci dotacji dla placéwek oswiatowych,

25) rozliczanie dotacji udzielanych na podstawie przepiséw oswiatowych,

stanowisko administratora bezpieczenstwa informaciji:

1) okreslanie celéw, strategii i polityki zabezpieczenia systemoéw informatycznych, w
ktérych przetwarzane sa dane osobowe,

2) poszukiwanie i analiza zagrozen, na ktére mogg byé narazone systemy przetwarzania
danych osobowych,

3) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczania zbioréw danych osobowych i systemow
informatycznych,

4) dbanie o adekwatnos¢ zabezpieczen w stosunku do zagrozen i ryzyka, przygotowywania
i wdrazanie rozwigzan sprz¢towych i programowych gwarantujacych bezpieczenstwo
systemow informatycznych,

5) monitorowanie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych,

6) dopuszczanie innych uzytkownikéw do pracy w systemach informatycznych oraz
dbanie o ich wlasciwe przeszkolenie,

7) wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

8) podejmowanie decyzji o =zatrzymaniu, konserwacji i1 zmianach w systemach
informatycznych, w tym rowniez zmianach w oprogramowaniu oraz o zmianach w
konfiguracji sprzgtu pracujacego w sieci,

9) dokonywanie lub nadzorowanie instalacji lub zmian oprogramowania, zmian
konfiguracji sprzg¢tu pracujacego w sieci, napraw i konserwacji sprzg¢tu pracujacego w
systemie,

10)nadz6r nad wykonywaniem przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

11) wnioskowanie o dokonanie zmian w instrukcji zarzadzania systemami komputerowymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych,

12)nadzé6r nad funkcjonowaniem wewnetrznej sieci informatycznej 1 sprzgtu
informatycznego pozostajacego w dyspozycji pracownikéw Urzedu,

13) prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania w Urzedzie oraz zglaszanie uwag
w tym zakresie pracodawcy,

14) wnioskowanie sposobu postgpowania ze sprzg¢tem komputerowym wycofanym
z uzytkowania,

15) prowadzenie corocznej archiwizacji danych na no$nikach CD,

16) prowadzenie stalego pogotowia serwisowego,

17) doradztwo i nadzér informatyczny w zakresie wdrazania nowego sprzetu i technologii
informatycznych.
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6. stanowisko informatyka:

1) w zakresie obshugi informatycznej:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g
h)
i)
)
k)

y

poszukiwanie i analiza zagrozen na ktére mogg by¢é narazone systemy
informatyczne,
monitorowanie systemow informatycznych,

dopuszczanie uzytkownikéw do pracy w systemach informatycznych oraz dbanie o
ich wtasciwe przeszkolenie,

wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych,

wnioskowanie do Wojta o dokonanie zmian w systemach i programach
informatycznych,

nadzorowanie instalacji lub zmian konfiguracji sprzetu pracujacego w sieci oraz
wnioskowanie o dokonanie naprawy i konserwacji sprzg¢tu pracujacego w systemie,
nadzér nad funkcjonowaniem lokalnej sieci informatycznej i sprzetu
informatycznego pozostajacego w dyspozycji pracownikéw Urzedu,

prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania w Urzedzie oraz zgltaszanie uwag
w tym zakresie Wéjtowi,

wnioskowanie sposobu postgpowania ze sprz¢tem komputerowym wycofanym z
uzytkowania,

doradztwo 1 nadzér informatyczny w zakresie wdrazania nowego sprzetu i
technologii informatycznych,

dopuszczenie do uzytkowania systeméw informatycznych spetniajacych wymogi
obowigzujacych przepisow prawa oraz skladanie wnioskdéw tym zakresie,
przestrzegania zasad przyjete] polityki bezpieczenstwa oraz innych aktéw
wewngtrznych regulujacych prace Urzedu,

2) wprowadzanie do BIP informacji przekazanych przez pracownikéw oraz
wspotdziatanie z kierownikami referatéw w tym zakresie.

7. stanowisko do spraw rozwoiu i promocii gminy:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9

prowadzenie promocji Gminy Hazlach oraz planowanie i rozliczanie wydatkéw w
tym zakresie,

prowadzenie promocji systemu SEKAP oraz innych programéw realizowanych z
udziatem srodkéw zewnetrznych,

gromadzenie i opracowywanie materiatdbw do publikacji w dwumiesi¢czniku
,» Wiadomosci Gminy Hazlach”,

przygotowywanie do szpaltowania zgromadzonych materialéw do gazety,
zapewnienie rozprowadzenia gazet na terenie Gminy Hazlach i1 przesytanie
egzemplarzy gazet instytucjom,

przesyltanie gazet bibliotekom zgodnie z przepisami o obowiazkowym egzemplarzu
bibliotecznym,

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

aktualizowanie strony internetowej www.hazlach.pl,

wystepowanie do organizacji spotecznych i jednostek organizacyjnych Gminy
o sporzadzanie materialdw promocyjnych,

10) wspoipraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju i Wspolpracy Regionalnej ,,Olza”, ze

Stowarzyszeniem Samorzadowe Ziemi Cieszynskiej oraz Slaskim Systemem
Informacji Turystyczne;j,
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11) wykonywanie zadan doradcy zawodowego w Gminnym Centrum Informacji oraz
pelnienie obowigzkdw opiekuna Centrum Ksztatcenia na Odleglo$é na Wsiach,
12) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej w ramach Slaskiego Systemu
Informacji Turystycznej w tym:
a) $wiadczenie ustug IT oraz innych ustug dla turystéw i mieszkancow na
poziomie i zasadach okreslonych w przyznanej Certyfikacji,
b) gromadzenie oraz biezace aktualizowanie danych dotyczacych turystyki na
terenie dzialania gminy, w tym danych teleadresowych,
c) przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych przy
stosowaniu ujednoliconej szaty graficznej,
d) dystrybucja drukowanych materiatow promocyjnych,
e) ankietowanie turystdw i prowadzenie statystyk turystow oraz przekazywanie
wynikow,
f) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Punktu Informacji Turystycznej
oraz przekazywanie ich w wyznaczonych terminach.

IV. Referat Gospodarki Komunalnej
1. Kierownik Referatu GK:

3]
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

kierowanie praca referatu oraz nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikéw,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzieé
oddziatywujacych na $srodowisko,

przygotowywanie i skladanie wnioskéw o pozyskanie $rodkow finansowych z Unii
Europejskiej oraz Wojewo6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,

wspétudziat w rozliczaniu zewngtrznych srodkéw finansowych zwiazanych z realizacja
inwestycji w zakresie gospodarki komunalnej,

koordynowanie zadan inwestycyjnych w zakresie rozbudowy kanalizacji sanitarnej,
udzielanie ustnych i pisemnych informacji publicznych w zakresie dzialania referatu
oraz wydawanie decyzji odmownych w tym zakresie,

sprawdzanie taryfy za odprowadzanie $ciekow,

prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

nadzoér nad wykonywaniem obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie w zakresie oproézniania zbiornikoéw bezodptywowych,

10) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie ztoza kopaliny,

2. stanowisko do spraw drog i bhp:

1)
2)

3)
4
3)
6)
7

8)

przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie,
przeprowadzanie kontroli budynkéw administrowanych przez urzad pod wzgledem
stanu bhp oraz wnioskowanie dzialan zmierzajacych do usunigcia zagrozen w tym
zakresie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy,

przeprowadzanie okresowych przegladéw warunkéw pracy na stanowiskach pracy,
opracowywanie dla potrzeb urz¢du instrukcji wynikajacych z przepiséw bhp

nadzér nad budowa, remontami oraz eksploatacja drog , ulic, mostdéw i placéw,

nadzor nad prawidtowym utrzymaniem drég, placéw, mostow i placéw w okresie letnim
i zimowym,

nadzor nad rozbudows i eksploatacja oswietlenia miejsc publicznych na terenie Gminy
Hazlach,
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9) przygotowywanie decyzji dotyczacych zezwolenia zarzadcy drogi na lokalizacje zjazdu
lub przebudowg zjazdu z drég,

10) przygotowywanie decyzji na wydawanie i cofanie zezwolen w zakresie zajecia pasa
drogowego,

11) przygotowywanie projektow dotyczacych zmian organizacji ruchu,

12) przygotowywanie opinii dotyczacych imprez organizowanych na drogach gminnych,

13) wnioskowanie w sprawie =zaliczenia drég do wlasciwe] kategorii oraz zmiany
kwalifikacji,

14) uzgadnianie przebiegu infrastruktury technicznej w obrebie drég gminnych,

15) opiniowanie wnioskéw o czasowe wylacznie z ruchu drég gminnych,

16) prowadzenie uzgodnien oraz nadzér nad stanem przystankéw komunikacji autobusowe;
na terenie Gminy Hazlach.

17) sporzadzanie 1 nadzér nad wykonywaniem dokumentacji technicznych i budowlanych
dotyczacych drég, ulic, mostéw, placow i oswietlenia,

18) wspotudzial w odbiorze technicznym lokali mieszkalnych i uzytkowych,

19) wszczynanie postgpowania i przygotowywanie decyzji orzekajacych o rozgraniczeniu
nieruchomosci,

20) przygotowywanie postanowien opiniujacych wstgpne projekty podziatu nieruchomosci,

21) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

22) przygotowywanie opinii w sprawie drég publicznych — powiatowych, wojewddzkich,

23) wspdlpraca z organami zarzadzajacymi drogami publicznymi na terenie Gminy,

. stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

1) zawieranie w imieniu Wdjta umoéw z osobami fizycznymi i prawnymi na korzystanie z
sieci kanalizacyjnej z terenu Gminy Hazlach,

2) wystawianie faktur za odprowadzane $cieki do sieci kanalizacyjnej z terenu Gminy
Hazlach,

3) wystawianie faktur korygujacych za odprowadzanie $ciekow,

4) fakturowanie podmiotéw gospodarczych z terenu Gminy Hazlach,

5) przygotowywanie sprzgtu inkasenckiego do pracy pod wzgledem technicznym,

6) aktualizacja bazy danych odbiorcow,

7) tadowanie ksigzek inkasenckich z modutu ,,INKASENT” do komputera inkasenckiego,

8) zgrywanie wystawionych faktur w terenie do bazy danych,

9) drukowanie raportéw inkasenckich,

10) weryfikowanie poprawnosci faktur inkasenta,

11) obstuga modutu SIK,

12) wspéhudziat w odbiorach technicznych podiaczen kanalizacyjnych oraz prowadzenie
kontroli w zakresie prawidtowosci korzystania z urzadzen,

13) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowej budowy przydomowych
indywidualnych oczyszczalni $ciekéw oraz prowadzenie postgpowania w tym zakresie,

14) udziat w odbiorach indywidualnych oczyszczalni sciekow,

15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
$ciekow,

16) wydawanie warunkéw technicznych podlaczenia do kanalizacji sanitarnej, prowadzenie
uzgodnien lokalizacji obiektéw budowlanych wzgledem sieci kanalizacyjnej,

17) przyjmowanie zgloszen instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na S$rodowisko, w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska przez osoby fizyczne, o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska w formie uproszczonej,

18) wyliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
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stanowisko do spraw mienia komunalnego:

1) zbieranie wnioskéw w zakresie nazewnictwa ulic i prowadzenie negocjacji w tym
zakresie z Radami Soteckimi,

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z nadawaniem numeréw nieruchomosci i
wspoldziatanie w tym zakresie z ewidencja ludnosci i podatkami,

3) wydawanie zas$wiadczen i zawiadomien o oznaczeniu nieruchomosci numerami
porzadkowymi oraz wspétdziatanie z Urzedem Statystycznym w tym zakresie,

4) nanoszenie numeréw nieruchomosci na mapy katastralne i prowadzenie rejestru tych
nieruchomosci,

5) przyjmowanie wnioskOw oraz wystgpowanie w zakresie nabywania, zbywania i
zamiany nieruchomosci oraz uzgadnianie warunkéw w tym zakresie,

6) sporzadzanie wnioskow dotyczacych nabycia nieruchomosci z mocy prawa,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nabyte nieruchomosci,

8) przygotowywanie materialéw i uczestnictwo w postgpowaniu dotyczacym podziatow
geodezyjnych oraz wyceny nieruchomos$ci przeznaczonych do przyjecia Ilub
stanowiacych wlasnosé Gminy,

9) uzgadnianie przyjetych wnioskéw oraz wykazu zbywanych nieruchomosci z Komisja
Komunalna i Rozwoju Gospodarczego,

10) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialne;,

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

12) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz skladanie wnioskow w
tym zakresie,

13) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dotyczacy mienia Gminy Hazlach,

14) wspotdziatanie z ksiggowoscia podatkowa w zakresie aktualizacji zmian w stanie
mienia komunalnego,

15) wspblpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie modernizacji ewidencji gruntéw i
budynkéw oraz aktualizacji rejestréw gruntowych,

16) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej gospodarowania mieniem tj.: sporzadzanie
wykazu, oglaszanie 0 wywieszeniu wykazu, oglaszanie przetargéow,

17) przygotowywanie procedur dzierzawy gruntéw — sporzadzanie wykazu nieruchomosci,
oglaszanie oraz przygotowywanie projektéw umoéw oraz ich zmian,

18) przygotowywanie procedur dotyczacych trwatego zarzadu, uzyczenia,

19) przygotowywanie procedur wynajmu nieruchomosci oraz lokali uzytkowych,
sporzadzanie wykazu oraz przygotowywanie projektow uméw w tym zakresie,

20) przygotowywanie zlecen 1 uczestniczenie w podziale nieruchomosci bedacych
wiasno$cia Gminy,

21) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydzieleniem 1 przejeciem gruntu
wydzielonego pod drogi publiczne gminne,

22) ujawnianie w ksiegach wieczystych nieruchomosci stanowiacych wlasno§é Gminy,

23) prowadzenie ksi¢gi wieczystej cmentarza komunalnego w Brzezdwce,

24) prowadzenie ksiggi grobow oraz alfabetycznego spisu 0s6b pochowanych na cmentarzu
w uktadzie rocznikowym,

25) uzgadnianie lokalizacji nowych grobéw oraz naliczanie optat za miejsce na cmentarzu,

26) nadzér nad prawidlowym zagospodarowaniem cmentarza komunalnego w Brzezdwce,

27) sporzadzanie sprawozdan dotyczacego mienia komunalnego gminy,

28) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007
roku o ujawnianiu w ksiegach wieczystych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego,
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stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i odpadow:

1) monitorowanie stron internetowych i prasy celem wyszukiwania dostepnych funduszy
europejskich i krajowych,

2) wskazywanie zrédel finansowania zadan remontowych 1 inwestycyjnych
1 przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw migkkich i inwestycyjnych
oraz ich rozliczanie i wspotdziatanie w tym zakresie z pracownikami merytorycznymi,

4) wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie korzystania ze $rodkow
pozabudzetowych,

5) organizowanie i nadzér nad zbiérkami odpadéw i surowcéw wtdrnych,

6) przygotowanie decyzji w zakresie wydawania zezwolen na $wiadczenie ushug
dotyczacych oprézniania zbiornikoéw bezodplywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych,

7) przygotowywanie decyzji w zakresie obowiazku uiszczania optat za odbieranie
odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiornikéw bezodplywowych w przypadku
wlascicieli nieruchomosdci, ktoérzy nie zawarli umoéw dotyczacych oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych i odbioru odpadéw komunalnych

8) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

9) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

10) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,

11) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigecie odpadow z miejsc
nie przeznaczonych do skladowania lub magazynowania, wskazujacych sposéb
wykonania decyzji,

12) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie usuwania i unieszkodliwiania wyrobow
zawierajacych azbest oraz prowadzenie postgpowania w tym zakresie,

13) wnioskowanie o dotacje na remonty pomnikéw i miejsc pamieci,

14) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

15) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej — aktualizowanie oplat stawek czynszu,

16) przygotowywanie procedur wynajmu mieszkan oraz przygotowywanie projektéw umow
oraz ich zmian

stanowisko ds. drég i kanalizacji

1) organizowanie prac zwigzanych z wywozem nieczystosci cieklych ze zbiornikéw
bezodptywowych na terenie Gminy Hazlach zgodnie z zawartymi umowami,

2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni, przepompowni $ciekéw 1
kanalizacji na terenie gminy,

3) biezace utrzymanie drég, placow, chodnikéw, mostéw i przepustow — nadzor i
wnioskowanie rob6t w tym zakresie,

4) zimowe utrzymanie drég gminnych — koordynowanie, nadzér, wnioskowanie o
zaopatrzenie w niezb¢dne materiaty,

5) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem czystosci i porzadku na drogach gminnych,
placach, przystankach,

6) organizowanie prac zwigzanych z prawidlowym oznakowaniem drég gminnych,

7) nadzér i kierowanie nastgpujacymi pracownikami: robotnikami gospodarczymi,
traktorzystami, konserwatorami oczyszczalni, osobami pracujacymi na umowe zlecenia
w zakresie realizacji zadan podlegajacych referatowi Gospodarki Komunalnej, osobami
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odbywajacymi zastg¢pcza stuzbg wojskows, osobami wykonujacymi prace spolecznie
uzyteczne oraz osobami wykonujacymi nieodptatna kontrolowang prace,

8) dokonywanie zamoéwien, zlecen w ramach biezacego utrzymania drog, kanalizacji i
oczyszczalni,

9) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia drog, placéw na terenie gminy,

10) nadzér nad sprze¢tem do utrzymania drég oraz rozliczanie zuzytego paliwa w trakcie jego
eksploatacji,

11) wspoétudzial w przegladach drég, obiektéw mostowych,

12) nadzér nad prawidlowym i terminowym dostarczaniem pracownikom obstugi srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz napojow 1 positkéw
profilaktycznych oraz prowadzenie kartotek odziezy roboczej pracownikow obstugi,

13) organizowanie prac zwiazanych z usuwaniem dzikich wysypisk $mieci,

14)nadzér nad obiektami oczyszczalni i przepompowni $ciekéw oraz budynkami
garazowymi, wnioskowanie o naprawy przedmiotowych obiektow,

15)nadzér nad prawidlowa eksploatacja urzadzen w budynkach stanowiacych mienie
komunalne gminy (z wylaczeniem budynkdéw placoéwek oswiatowych),

16) organizowanie prac zwiazanych z usuwaniem odpadéw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne z terendéw oczyszczalni $ciekéw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

17) prowadzenie ewidencji odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne z terenéw
oczyszczalni $ciekow.

V. Urzad Stanu Cywilnego

1.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w ksiggach USC oraz w systemie komputerowym,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i akt zbiorowych zwigzanych z rejestracja
aktéw stanu cywilnego,

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

5) wspdtpraca z organami ewidencji ludnosei oraz innymi USC w sprawach odpiséw i akt
stanu cywilnego oraz przypiskéw i wzmianek,

6) obstuga obywateli w zakresie wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego i
zaswiadczen z USC,

7) zatatwianie korespondencji konsularmej wg wtasciwosci,

8) wydawanie decyzji z zakresu USC,

9) wspolpraca z organami $cigania i innymi instytucjami w sprawach udostgpniania
danych osobowych z zakresu USC,

10) zabezpieczenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uroczystosciami pozycia matzenskiego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

13) spisywanie protokotéw o uznanie ojcostwa oraz o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,

14)obstuga obywateli w zakresie wydawania dowoddéw osobistych w systemie
komputerowym,

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodow osobistych,

16) wspotpraca z organami $cigania i innymi jednostkami w sprawach udostgpniania danych
osobowych z zakresu dowodéw osobistych,

17) udostepnianie danych osobowych z akt dowodéw osobistych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych,
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I Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) obstuga obywateli w sprawach wydawania dowoddéw osobistych w systemie
komputerowym,

2) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
pobytu czasowego cudzoziemcoé4w oraz prowadzenie rejestrow i dokumentacji w tym
zakresie,

3) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw meldunkowych z WKU,

4) prowadzenie transmisji danych osobowych oraz nowo wydanych dowodéw osobistych,

5) dokonywanie zgloszen danych o noworodkach w celu nadania numeru PESEL do
MSWiA,

6) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

7) udostgpnianie danych osobowych na wniosek instytucji i innych uprawnionych
podmiotéw oraz wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu na wniosek strony zgodnie z
ustawg o ewidencji ludno$ci oraz z ustawa o ochronie danych osobowych,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

10) przekazywanie danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci za
pomoca Portalu Informacyjnego Administracji,

11) przekazywanie zawiadomien o zmianie danych adresowych do organéw prowadzacych
dowody osobiste,

12) wprowadzanie do systemu ewidencji ludno$ci zmian osobowo-adresowych,

13) prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru wyborcow,

14) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie zgody na prowadzenie zbidrki publiczne;.

. II Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) weryfikowanie wnioskoéw o wydanie dowodéw osobistych pod wzgledem zgodnosci z
aktami stanu cywilnego oraz zameldowaniem,

2) prowadzenie obslugi obywateli w sprawach wydawania dowoddéw osobistych w
systemie komputerowym,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytami czasowymi powyzej 3 miesigcy
stalych mieszkancéw Gminy poza terenem Gminy Hazlach,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wysylaniem wydrukéw danych osobowych
bylych mieszkancéw gminy,

5) wprowadzanie do systemu ewidencji ludnos$ci wydanych dowodéw osobistych, zmian
osobowo-adresowych,

6) wprowadzanie do systemu SOO przewidywanych do uniewaznienia dowodéw
osobistych,

7) wspélpraca przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej z Powiatowa Komisja
Poborowa,

8) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspoldziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

9) prowadzenie rejestru 0séb podlegajacych obowiazkowemu stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

10) udziat w pracach komisji do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

11) opracowywanie projektow decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki
zdrowotnej $wiadczeniobiorcéw zgodnie z przepisami ustawy o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz prowadzenie postgpowania w
tym zakresie, wnioskowanie do Kierownika GOPS w Hazlachu o przeprowadzenie
wywiadu srodowiskowego,
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12) rozliczanie dotacji udzielonej ze srodkéw dziatu ,,Ochrona zdrowia”,

VI. Samodzielne stanowiska pracy:
1. stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej:

1) opracowywanie planu kontroli,

2) przeprowadzania kontroli planowanych komérek organizacyjnych urzedu,

3) badanie i ocena dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy oraz przeprowadzanie
kontroli finansowej tych jednostek, a w szczegdlnosci:

a) kontrola realizacji procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, =zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz udzielania zaméwien
publicznych

4) wnioskowanie podj¢cia dziatan zmierzajacych do likwidacji niekorzystnych zjawisk w
biezacej dzialalnosci oraz do zapobiegania ich wystgpowania w przysziej dziatalnosci
jednostki poprzez:

a) przeprowadzanie kontroli planowych, zgodnie z zatwierdzonymi przez Wéjta Gminy

okresowymi planami,

b) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Wéjta Gminy,

¢) przeprowadzanie planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie

wnioskow pokontrolnych,

5) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wystapienie pokontrolne kontroli
zewngtrznych oraz monitorowanie wykonania zalecen zawartych w wystapieniach oraz
sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli dla inspirowania dziatania jednostek
organizacyjnych, komoérek i osob kontrolowanych, majace na celu usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiezenie powstania ich w przysztosci,

6) przygotowywanie projektéw wnioskoéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i
personalnych,

7) opracowywanie projektéw zawiadomien w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

8) prowadzenie wspdlpracy z organizacjami i instytucjami realizujacymi zadania w
zakresie sportu,

9) nadzér i koordynacja realizacji zadania wlasnego Gminy w zakresie upowszechniania
sportu,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia rozwoju urzadzefn stuzacych
zaspokajania potrzeb ludnosci w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

11) wspéidziatanie w opracowywaniu programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
zapewnienie warunkoéw ich realizacji,

12) wnioskowanie przyznawania nagrod za osiagni¢gcia w upowszechnianiu kultury
fizycznej i sportu,

13)rozliczanie dotacji przyznawanych na podstawie przepiséw o kulturze fizycznej i
sporcie oraz kontrola realizacji dotowanego zadania,

14) kontrola wykorzystania srodkow finansowych wydatkowanych z budzetu na realizacj¢
zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu,

15) prowadzenie wspoipracy z organizacjami pozytku publicznego w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci, w tym wnioskowanie o ujgcie
zadania w programie wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi.
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2. radca prawny:

1)
2)
3)

zapewnia obstuge prawng Urzgdu,

opiniuje projekty uchwat Rady Gminy,

opiniuje projekty uméw zawieranych przez Wajta oraz innych dokumentéw na wniosek
Wojta.

3. stanowisko do spraw kadrowych, archiwista:

1)
2)
3)
4
)
6)

7

8)

9

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

przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikéw zgodnie z
prowadzonymi aktami osobowymi oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie umoéw na korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z Archiwum
Panstwowym,

przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
projektow zarzadzen Wéjta oraz innych materialéw opracowywanych na wniosek
Wojta,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie podjetych zarzadzen
zainteresowanym pracownikom i innym podmiotom, ktérych zarzadzenie dotyczy,
koordynowanie czynnosci dotyczacych sktadania Wojtowi przez kierownikow
jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu oswiadczen o stanie majatkowym
oraz innych o§wiadczen i informacji wymaganych przepisami prawa,

10) wspétudziat w przygotowywaniu przez wilasciwych merytorycznie pracownikéw

projektéw uchwat Rady oraz innych materiatow na potrzeby Rady,

11) obstuga programu ptatnik w zakresie dokonywania zgtoszen, zmian i wygtoszen w ZUS

pracownikow zgodnie z prowadzonymi aktami osobowymi oraz oséb z ktérymi Wojt
Gminy nawiazuje umowy cywilno — prawne.

4. Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych okreslonych w § 16
ust. 2 regulaminu,

planowanie i prowadzenie ewidencji zaciemniania i wygaszania o$wietlenia obiektow
i ulic,

planowanie i ewidencjonowanie wyposazenia Urzedu i ludnosci w indywidualne $rodki
ochrony przed skazeniami,

wspotudzial w planowaniu przyjecia i ewakuacji ludnosci w zakresie zabezpieczenia
tego przedsigwzigcia przez sity formacji obrony cywilne;j,

wspoltpraca z jednostkami planujacymi wykorzystanie stacjonarnych i ruchomych
urzadzen i srodkéw do prowadzenia zabiegéw specjalnych,

przygotowanie pod wzgledem organizacyjno-mobilizacyjnym terenowych formacji
obrony cywilnej,

organizowanie szkolen i ¢wiczen organéw kierowania obrong cywilna, elementéw
systemu wykrywania i alarmowania skazen, pobierania probek oraz elementow
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

przygotowanie stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy i1 zespotu
kierowania obrong cywilna,

tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,
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10) planowanie i wyposazanie Urzedu i formacji obrony cywilnej w sprzet techniczno-
wojskowy oraz prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu obrony cywilnej

11) opracowanie i stala aktualizacja planéw obrony cywilne;j,

12) wiasciwe zabezpieczanie magazynu obrony cywilnej oraz czuwanie nad terminowym
przekazywaniem sprz¢tu i wiasciwego jego zabezpieczania.

13) opracowywanie dokumentéw planistycznych, w tym realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania i dziatanie organéw gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

14) utrzymanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego, funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”’,

15) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania dla organu wykonawczego gminy,

16) opracowywanie, aktualizacja dokumentacji i przesylanie organom nadzoru i jednostkom
wspdtdziatajacym  informacji  dotyczacych  elementdéw  systemu  kierowania
bezpieczenstwem narodowym, w tym planéw operacyjnych funkcjonowania gminy,
stanowisk kierowania,

17) sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacje dorgczania dokumentéw
powotania do czynnej shuzby wojskowej oraz rozplakatowanie obwieszczen o
powolaniu 0s6b do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

18) zapewnienie natozenia przez wiasciwy organ administracji publicznej obowiazku
$wiadczen osobistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynnosci
w zakresie dorgczania dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowej oraz
posiadanie aktualnych decyzji administracyjnych o natozeniu tego obowiazku,

19) szkolenie 0séb ujetych w planie okreslajacych organizacj¢ dorgczania dokumentéw
powotania do czynnej stuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie
obowiazkéw wynikajacych z tego planu,

20) rozliczanie przeprowadzonego dorg¢czania dokumentéw powotania , w tym ustalanie
kwot naleznosci pienigznych wyplacanych wylacznie osobom, ktére wykonywatly
$wiadczenie na potrzeby akcji kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji
administracyjnej o natozeniu obowigzku swiadczen,

21) organizacja treningoéw akcji kurierskiej,

22) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego,

23) sporzadzanie programéw szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczna
ich aktualizacja,

24) opracowanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Slaskim rocznego planu szkolenia
obronnego gminy oraz wykonywanie czynno$ci zapewniajacych jego realizacjg, w tym
przeprowadzenie niektérych zaje¢ ujetych w planie,

25) sporzadzanie plandéw realizacji szkolenie obronnego oraz gromadzenie i posiadanie
wszelkiej dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym szkoleniem,

26) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego,

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

28) przeprowadzenie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakoficzeniu
tego postepowania, projektéw decyzji wojta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych
decyzje ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasnigcie w sprawach §wiadczen na
rzecz obrony,

29) wystawianie wezwan do wykonywania $wiadczen na rzecz obrony z data, w ktorej
decyzja organu w sprawie natozenia obowiazku stata si¢ ostateczna lub prawomocna:
uniewaznianie wezwan wystawionych do decyzji zmienianych lub uchylanych,
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30) prowadzenie rejestru wykonanych s§wiadczen na podstawie potwierdzen wydanych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktorych $wiadczenie bylo
wykonywane,

31) sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony i
przesylanie ich Wojewodzie Slaskiemu w terminie do 15 stycznia kazdego roku,

32)rozliczanie kosztéw $wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby organdéw
gminy,

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

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

35) przygotowywanie i przesylanie wilasciwym organom danych niezbednych do
planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z obowiazkéw panstwa — gospodarza oraz programu mobilizacji
gospodarki,

36) wydawania zezwolen na odbycie imprez masowych,

37) wystawianie oraz rozliczanie kart drogowych na stuzbowy samochéd osobowy,

38) prowadzenie w wewngtrznej sieci komputerowej grafiku planowanych wyjazdéw
samochodem stuzbowym oraz koordynowanie tych wyjazdow,

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

40) wspotudzial w zapewnieniu strazom pozarnym: Srodkéw alarmowania i lacznosci,
pomieszczen, wyposazenia, sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania oraz srodkéw transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen,

41) koordynacja dziatan nad realizacjq zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

42) wspétdziatanie z Komendg Powiatows Panstwowej Strazy Pozarnej,

5. stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy Hazlach:

1) prowadzenie obstugi Rady Gminy Hazlach,

2) przygotowywanie oraz protokotowanie posiedzen sesji,

3) protokolowanie posiedzen komisji statych i doraznych Rady Gminy Hazlach,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz zbioru przepisdéw prawa miejscowego
oraz przekazywanie ich do realizacji,

5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 opinii komisji Rady Gminy oraz
nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi,

7) przekazywanie do zamieszczenia w BIP oraz udostgpnianie na wniosek dokumentéw
dotyczacych pracy Rady Gminy i jej Komisji,

8) terminowe przesylanie uchwal Wojewodzie Slaskiemu, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego i
na stronie BIP urzedu,

9) niezwloczne przekazywanie do publikacji w BIP aktéw prawa miejscowego w wersji
elektronicznej,

10) koordynowanie czynnosci zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych przez
radnych oraz innych o§wiadczen okreslonych w przepisach ustawowych,
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11) informowanie referatu finansowego o przypadkach nie ztozenia w terminie o$wiadczen
majatkowych,

12) protokotowanie zebran wiejskich,

13) wspéidziatanie z sottysami i radami soteckimi,

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 20.

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§21.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosei.

§ 22.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1))
2)
3)

4)
5)

kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng cz¢s$¢ dziatalnosci poszezegdlnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$cei przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 23.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjne;
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedtug
kryteriow okre§lonych w § 22.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.



3.

29

Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 24.

Kontroli dokonuja:

D

2)

3)

Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Wojta
- w odniesieniu do kierownikéw poszczegédlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow.

pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrzne;j.

§ 25.

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien mi¢dzy innymi zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnos$ci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date¢ i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 26.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 27.

Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymujgq Wojt oraz kierownik kontrolowane;j
komorki lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

1.

2.

§ 28.
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajacq
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 29.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw i oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzeg! dla siebie.

§ 30.
Zastgpca Wéjta, Sekretarz Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan a w czasie
nieobecnosci Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow
przez Wojta rOwniez pisma i inne dokumenty wymienione w § 29.

§ 31.
Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.
§ 32.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.
§ 33.
Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatu.

§ 34.
Kierownicy referatu okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktérych sa upowaznieni
pracownicy.

§ 35.
Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentdéw, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.




