Zatgcznik do

zarzadzenia Nr 9/UG/2023
Wojta Gminy Chybie

z dnia 7 marca 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CHYBIU
(Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 3/UG/16 Woéjta Gminy Chybie z dnia 25 lutego 2016 1)

Rozdziat|
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Chybiu, zwany dalej ,Regulaminem’, okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Chybiu.

§2.

Urzad Gminy w Chybiu jest jednostkg organizacyjng Gminy Chybie.

§3.

1. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Siedzibami Urzedu Gminy w Chybiu sg budynki w Chybiu przy ul. Bielskiej 78 (siedziba gtéwna)
oraz w Chybiu przy ul. Bielskiej 40.”

3. Urzad Gminy dziata na zasadach jednostki budzetowej.

§4.
1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy Chybie.

2. Wéjt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy.

§5.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Chybie,

2. Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Chybie,

3. Zastepcy Wojta - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Chybie,
4. Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Chybie,

5. Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Chybie,

6. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Chybiu.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6.
1. Kierownictwo Urzedu stanowia;
1) Wojt Gminy,

Sekretarz Gminy - symbol ,SE”,

Skarbnik Gminy- symbol ,SG".

2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty, zwane dalej
_referatami”, samodzielne stanowiska pracy oraz inne komorki organizacyjne. Wyodrebnia sie :
|. Referaty :

1) Referat Informatyki i Organizaciji pracy Rady Gminy - symbol ,IR”,

2) Referat Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Administracji- symbol ,ZPA",
3) Referat Inwestycyjny — symbol ,Inw”,

4) Referat Funduszy Zewnetrznych, Promocii i Organizacji — symbol FZPQO"

5) Referat Ochrony Srodowiska, Drog i Nieruchomosci — symbol ,OSDN?",

6) Referat Gospodarczy — symbol ,Gos”

7) Referat Finansowo-Podatkowy - symbol ,FP”,

8) Urzgd Stanu Cywilnego - symbol ,USC”,

Il. Samodzielne stanowiska pracy :

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych - symbol ,OIN”,

2) Radca Prawny - symbol ,RP’,

3) Petnomocnik Wojta ds. Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

)
2) Zastepca Wojta - symbol ,ZW",
3)
4)




oraz Przeciwdziatania Narkomanii - symbol ,RPA"
4) wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty i ochrony zdrowia- symbol ,0Z",
IIl. Inne komaérki organizacyjne :
1) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - symbol ,ZKiO",

2) Archiwum zaktadowe - symbol ,ARC";
3) Jednostka Realizujgca Projekt - symbol ,JRP”;
4) Inspektor Ochrony Danych - symbol ,|1OD".",

3. Urzedem Stanu Cywilnego oraz referatami kierujg kierownicy.
4, skreslony.

5. skreslony.
6. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu Finansowo-Podatkowego.

7. Jezeli kierownik referatu nie moze petni¢ obowigzkéw z powodu choroby lub innych przyczyn,
zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga sie na wszystkie
czynnosci nalezace do kierownika referatu.

8. Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynno$ci, przygotowane przez kierownikow
referatéw, a zatwierdzone przez Wojta.

9. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt .

10. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kierownikéw referatow oprocz
wyszczegdlnionych zadan powinny okreéla¢ rodzaj uprawnien pracownika i zakres odpowiedzialnosci

na powierzonym stanowisku.
11. Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.

§7.

1. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia € lipca
1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015r., poz. 507).

2. W szczegdlnosci obstuga prawna obejmuje:

- udzielanie porad prawnych kierownictwu Urzedu, kierownikom referatéw oraz pracownikom Urzedu,
- wydawanie opinii prawnych na zadanie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

- opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych wydawanych przez Radg,
Wijta,

- doradztwo prawne w prowadzonych przez Wéijta rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie umowy,

- opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw dtugoterminowych, nietypowych lub
dotyczacych rozporzgdzania mieniem znacznej wartosci,

- wystepowanie w charakterze peinomocnika procesowego Woijta przed Sadem Najwyzszym,
Naczelnym Sadem Administracyjnym, Wojewodzkim Sadem Administracyjnym, Sadem Apelacyjnym,
Okregowym, Rejonowym oraz w postgpowaniu, w ktorym bierze udziat kontrahent zagraniczny.

3. W przypadku, gdy zachodzg okolicznosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu wykonywanie
obowigzkéw, w szczegdlnosci z powodu wylgczenia sie radcy prawnego od wykonywania czynnosci
zawodowych, choroby lub urlopu Wojt moze zleci¢ wykonanie poszczegolnych czynnosci innemu
radcy prawnemu.

§8.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia _Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Chybiu”,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

i Rozdziat Il

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI
§9.
Do zadan Wojta nalezy w szczegdInosci:
1. realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,
2. reprezentacja Gminy na zewnatrz,
3. realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,
4. realizacja uprawnient zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,
5. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikéw Urzedu do ich wydawania,
6. koordynowanie dziatalnosci w zakresie :
1) obronnosci kraju i obrony cywilnej - sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,
2) przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,




3) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

4) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/pozarowe;.

7. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady,

8. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :

- Referatem Inwestycyjnym,

- Referatem Finansowo-Podatkowym,

- Urzedem Stanu Cywilnego,

- Radcg Prawnym,

- Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Petnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania

Narkomanii.

§ 10.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdInosci

1. realizacja zadan okreslonych w § 9 w czasie nieobecnosci Wojta,

2 skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wajta,

3. reprezentowanie Gminy na zewnatrz w imieniu Wojta,

4 nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwestycji pn. : ,Ochrona Wad zbiornika wody pitnej
dla aglomeracji Gérnego Slgska poprzez uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
aglomeraciji Chybie”, w tym nad Jednostkg Realizujaca Projekt (JRP).

5. sprawowanie bezposrednio nadzoru nad :

- Referatem Gospodarczym,

- Referatem Ochrony Srodowiska, Drég i Nieruchomosci

wnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar pracownikom tych

referatow.

§11.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym upowaznieniu,

2. biezaca kontrola nad dziatalnoscig Urzedu,

3. opracowywanie projektow:

- zakresow czynnosci kierownikow referatéw i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,

- imiennych upowaznieh pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji z

zakresu administracji publiczne;j,

4. nadzér nad przygotowaniem materiatéw pod obrady Rady i Komisji Rady oraz nad realizacjg uchwat
Rady i wnioskow Komisji,

5. kontrola terminowego przygotowywania przez pracownikow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i

wnioski radnych,
6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wdjta,

7. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :

- Referatem Informatyki i Organizacji pracy Rady Gminy,

- Referatem Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Administraciji,

- Referatem Funduszy Zewnetrznych, Promociji i Organizacji

- wieloosobowym stanowiskiem ds. o$wiaty i ochrony zdrowia,

wnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar pracownikom tych
referatéw i na stanowiskach samodzielnych

8. opracowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutéw sotectw, funduszu
soteckiego,

9.prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadaniem | analizg os$wiadczern majatkowych o0séb
zobowigzanych do ztozenia o$wiadczen majgtkowych Wojtowi,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem i przekazywaniem wiasciwym organom zgtoszen
do Rejestru Korzyéci os6b zobowigzanych do ich skiadania,

11. wspotpraca w zakresie organizacji wyborow powszechnych (do Sejmu, Senatu i Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organdéw samorzadowych) i referendow z
komisarzem wyborczym i Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Bielsku-Biatej oraz

urzednikiem wyborczym,




12. organizowanie i koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
13. prowadzenie spraw zwigzanych 2z cztonkostwem Gminy w zwigzkach komunalnych i
stowarzyszeniach (poza obstuga ,Lauréw Srebrnej Cieszynianki”) , w tym ich ewidencja;
14. w zakresie spraw obronnych :
1) opracowanie regulaminu Stanowiska Kierowania Wojta Gminy,
2) przygotowanie Urzedu Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny, opracowanie dokumentow planistycznych w tym Kkart
realizacji zadan operacyjnych;
15. w zakresie zarzgdzania kryzysowego:
1) udziat w pracach Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,
2) koordynowanie procesu ewakuacii ludnosci z terenéw zagrozonych.

§12.

|. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. petnienie funkciji gltownego ksiegowego budzetu Gminy,

2. petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej Urzad Gminy w Chybiu,

3. kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,

4_informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

5. upowaznienie innych osoéb do sktadania kontrasygnaty,

6. nadzor nad gospodarkg finansowg Gminy, a w szczegoInosci odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

7. nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku Gminy,

8. opracowywanie i przedkladanie projektu uchwaty budzetowe;,

9. nadzér nad prawidiowa realizacjg budzetu Gminy,

10. przedkiadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy,

11. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta
12. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowo-Podatkowym.

13. w zakresie spraw obronnych - udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem Urzedu Gminy do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowanie dokumentéw planistycznych w tym kart realizacji zadan operacyjnych,

14. w zakresie zarzadzania kryzysowego - udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

Il. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgdac od pracownikéw Urzedu udzielenia
niezbednych informacji i wyjaénien oraz wnioskowa¢ do Woéjta o wprowadzenie zmian w
funkcjonowaniu Urzedu, niezbednych do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej i ewidencji

ksiegowej.

§13.

Do obowiazkéw kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1. kierowanie praca referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw referatu, w tym
nadzér i kontrola nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw,

2. opracowywanie projektéw programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez

referat,
3. opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w odniesieniu do zadan

realizowanych przez referat,

4. opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow | wydatkéw budzetu Gminy w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referat,

5. nadzor nad realizacja zadan referatu wynikajgcych z budzetu Gminy, a w szczegolnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy ich wykonywaniu,

6. przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

7. udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje (wnioski) radnych,

8. zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

9. wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikoéw referatu,

10. ustalanie zakreséw czynnoséci dla pracownikéw referatu,

11. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i ich realizacja,

12. wspolpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzonych spraw, w tym wspoipraca w zakresie przygotowywania wnioskéw i aplikacji do




projektow, ktére stanowig podstawe do ubiegania si¢ o $rodki finansowe z programéw i funduszy
Europejskich,

13. nadzér nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym dotyczacych
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, dostepu do informac;ji publicznej,

14. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wajta.
15. skladanie wnioskow o nagradzanie pracownikéw referatu za szczegdlne osiaggniecia i

Zaangazowanie w pracy.

Rozdziat IV

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU
§ 14,
1. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub Zastepca Skarbnika uczestniczg w sesjach Rady.
Kierownicy referatow, pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy oraz pozostali pracownicy
Urzedu uczestnicza w sesjach Rady na polecenie przetozonych.
2. Referaty prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ dla organow Gminy.
3. Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy okre$la rozdziat V niniejszego

regulaminu.

§ 15.
1. Rozktad czasu pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu

Gminy w Chybiu wprowadzony w odrebnym trybie zarzgdzeniem Wojta.

2. Ustala sie nastepujgce godziny pracy Urzedu Gminy w Chybiu:

- w poniedziatki, $rody, czwartki od godz. 7.30 do godz. 15.30,

- we wtorki od godz. 7.30 do godz. 16.30.

- w pigtki od godz. 7.30 do godz. 14.30.

3. W sprawach skarg i wnioskow Wéijt przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00

do 15.00.

4. W dniu i godzinach okreslonych w ust. 3 kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy pozostajg do dyspozycji Wojta, przyjmujacego w jego zastepstwie Zastgpcy
Wojta lub Sekretarza Gminy.

5. W sprawach innych niz skargi i wnioski Wéjt przyjmuje strony we wtorki w godzinach od 12.00 do
16.00 oraz w czwartki w godzinach od 8.00 do 12.00.

§ 16.
1. Zadania poszczegélnych pracownikéw Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci, z

wyjatkiem zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych zakres dziatania wynika z
postanowien niniejszego regulaminu.
2. Zakres czynnoéci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt na

wniosek Sekretarza.
3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw ustalajg kierownicy referatow.

§17.
1. Pracownicy mogg odbywaé podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu

stuzbowego, podpisanego przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Radcy Prawnego oraz
Petnomocnika podpisuje zgodnie z podzialem kompetencji Wojt.

3. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych

§ 18.
1. Zgtoszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Wéjta lub

Sekretarza.
2. Ewidencje szkolen prowadzi pracownik ds. kadr.

'Rozdziat \')
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19.
Zadania wspoine referatéw obejmujg w szczegdlnosci:



1. zapewnienie wiaéciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnigc organéw nadzoru,

2. opracowywanie propozycji do projektéw programu rozwoju Gminy,

3. wspoiprace miedzy referatami Urzedu m.in. poprzez systematyczne przekazywanie informacji
istotnych dla prawidtowej realizacji zadan tych referatow,

4. opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przez referat,

5. przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan, opracowywanie zgodnie Zz
wiasciwoscia rzeczowa projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

§ 20.

Do zakresu dziatania Referatu Informatyki i Organizacji pracy Rady Gminy nalezy w
szczegoblnosci:

1. Z zakresu informatyki :

1) w zakresie sprzetu i oprogramowania:

a) koordynowanie dziatart Urzedu w zakresie stosowanych rozwigzan teleinformatycznych,

b) administrowanie sprzetem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,

c) przetwarzanie i kopiowanie danych na nosniki elektroniczne na pisemny wniosek pracownikéw
Urzedu lub z wiasnej inicjatywy,

d) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego,

e) prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dziatan dodatkowych,

f) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg i rozwojem oprogramowania,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i sprzetu
teleinformatycznego, ewidencji sprzetu komputerowego i jego lokalizacji oraz ewidencii licenciji
oprogramowania, a takze rejestru wnioskéw o nadanie uprawnien w systemach informatycznych,

h) zgtaszanie rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych do Krajowej Ewidencji Systemow
Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych na podstawie dokumentacii dostarczonej przez inne
komorki organizacyjne Urzedu;

i) gospodarowanie i dysponowanie sprzgtem komputerowym

j) dbatosé o wiasciwg eksploatacje maszyn i urzgdzen biurowych;

2) w zakresie informatyzacji Urzedu:

a) $ledzenie kierunkéw rozwoju nowoczesnych technologii IT w zakresie eksploatowanych systemow i
wdrazanie nowych rozwigzan,

b) proponowanie kierownictwu Urzedu i pozostatym komorkom organizacyjnym planéw modernizacji
eksploatowanych systemoéw informatycznych lub wdrozer nowych

c) wspotpraca z wiasciwym referatem w zakresie doradztwa przy realizacji projektéw inwestycyjnych
obejmujacych zastosowanie technologii informatycznych,

d) planowanie $rodkéw budzetowych i nadzor nad realizacjg zadan niezbednych do zabezpieczenia
biezacej eksploatacji sprzetu i systeméw teleinformatycznych, materiatéw eksploatacyjnych, itp. w
Urzedzie,

3) w zakresie ochrony danych osobowych:

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzgdzen majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania,

c) nadzér nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na ktorych
zapisane sg dane osobowe,

d) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z instrukcjg dotyczacg sposobu zarzadzania systemem
informatycznym w Urzedzie,

e) nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania
systemow antywirusowych i ich konfiguracii,

f) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

g) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnos$ciami wykonywanymi na bazach
danych osobowych,

i) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

j) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku




naruszenia bezpieczenstwa danych,
k) analiza sytuaciji, okolicznoéci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych
i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw odnoénie wprowadzenia zmian w obowigzujgcych
instrukcjach,
) $ledzenie osiggnieé w dziedzinie zabezpieczania systemoéw informatycznych i wdrazanie takich
narzedzi, metod pracy oraz sposobow zarzadzania systemem informatycznym, ktore bezpieczenstwo
to wzmocnia.
m) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem, wdrozeniem, eksploatacjg | aktualizacja
oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrong danych osobowych,
n) prowadzenie dokumentacji w zakresie:
- opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrong danych
osobowych,
- procedur ochrony danych osobowych;
4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) wykonywanie zadan Administratora systemu dla stanowiska przetwarzania informaciji niejawnych w
Pionie Ochrony,
b) wspotdziatanie z pracownikiem merytorycznym prowadzacym sprawy OC i obronne, w zakresie
aktualizacji bazy Szefa OC Waéjta Gminy;
5) koordynacja obstugi informatycznej wyboréw na terenie Gminy;
6) pomoc pracownikom Urzedu Gminy w przygotowywaniu, przetwarzaniu sprawozdan oraz
nadzor/przesytanie droga elektroniczng otrzymanych sprawozdan do wiasciwych instytucii.
2. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w_Chybiu, strony internetowej
aminy i poczty elektronicznej:
a) nadzor nad budowa, prawidtowym dziataniem Biuletynu Informacji Publicznej ,
b) petnienie funkcji redaktora BIP Urzedu Gminy w Chybiu,
¢) nadzor nad budowa, prawidlowym dziataniem strony internetowej gminy oraz jej aktualizacja w
dostepnym zakresie,
d) publikowanie na stronie internetowej gminy :
- ogloszen o wszczeciu i zakonczeniu procedur zaméwien publicznych,
- aktualnosci i ogloszen z zakresu promocji Gminy.
e) nadzér nad budowa, prawidtowym dziataniem kont poczty elektroniczne;.
3. Z zakresu obstugi Rady Gminy i wspoétpracy z soltysami:
1) Przygotowywanie i doreczenie radnym kompletu materiatow na sesje Rady, tj. zawiadomienie o
terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatow.
2) Protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostgpnianie go do wgladu radnym.
3) Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotoéw sesji Rady.
4) Gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci poszczegoinych komisji.
5) Obstuga kancelaryjna Przewodniczgcego Rady.
6) Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i petycji rozpatrywanych przez Rade.
7)
8)
)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych;

protokotowanie posiedzen Miodziezowej Rady Gminy;
9) pomoc w organizacji zebrar wiejskich oraz techniczna obstuga ,wyborczych” zebran wiegjskich.
4. Pomoc organizacyjna i techniczna Sekretarzowi Gminy w prowadzeniu spraw zwigzanych z
przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego, organéw samorzgdowych oraz referendow.

5. Z zakresu spraw organizacyjnych:
prowadzenie biura podawczego i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

1)
2) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie;
3) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw i petycj;

4) Prowadzenie centralnego rejestru uméw, rejestru upowaznien | petnomocnictw, rejestru wnioskow o
udostepnienie informacji publicznej.

6. Z zakresu spraw administracyjnych:
1) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu;

2) zabezpieczenie ustug pocztowych dla Urzedu.

§21.
Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych oraz narkomanii

Wojt powierza jako petnomocnikowi przewodniczacemu Gminne; Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych ustanowionemu na podstawie odrgbnych przepisow.




§ 22.
Do zakresu dziatania Referatu Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i
Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1. Z zakresu zaméwien publicznych :
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad, a w
szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,
b) organizowanie prac komisji przetargowej,
c) wdrazanie przepiséw o zamowieniach publicznych w Urzedzie,
d) sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
2. Z zakresu urbanistyki i architektury:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub wprowadzeniem koniecznych zmian w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do sporzgdzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez Wojta miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami wraz z odpowiedzialnoscig za przechowywanie
oryginatéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych i
nieobowigzujgcych,
5) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
6) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego (po
uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa),
7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu

publicznego,
8) przygotowywanie stwierdzenia o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjg porzgdkowq
nieruchomosci,

10) przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,
11) organizacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

3. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

2) kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych prowadzonych w
Urzedzie;

3) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie dokumentacji
statutowej tych jednostek;

4) w zakresie zadan Referatu — prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscig GUS;

4. Z zakresu spraw administracyjnych:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe oraz $rodki czystosci;

2) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu;

3) planowanie organizacja i rozliczanie dostawy mediéw (energia elektryczna, gaz, woda) do budynku
Urzedu,

4) prowadzenie spraw systemu alarmowego i ochrony fizycznej budynku Urzedu,.

5. Z zakresu obrony cywilnej :

1) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

2) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania (SWA) obejmujgcego teren
Gminy;

3) wspoidziatanie w prowadzeniu i aktualizacji bazy Szefa OC — Wojta Gminy Chybie.

6. Z zakresu spraw obronnych :

- opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek zagrozenia.”

§ 23.
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycyjnego nalezy :

1. W zakresie inwestycji :




1) planowanie i uzgadnianie z wiasciwymi referatami merytorycznymi, jednostkami pomocniczymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadan inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacje
obejmujacych budowe, modernizacjg obiektow i urzgdzen komunalnych;

2) opracowywanie i uzgadnianie z wiasciwymi referatami merytorycznymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi wieloletnich programéw inwestycyjnych;

3) udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwigzanych z inwestycjami gminnymi;
4) przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektéw umow, uzyskanie uzgodnien, opinii
i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji;

5) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy i zawarcie umowy, przygotowanie dokumentaciji
budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem wejcia w teren;

6) w fazie realizacji — kontrola przebiegu robot, odbior koncowy, kompletowanie dokumentacji
odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem;

7) koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udzial w naradach oraz kontrola finansowania
robot;

8) organizowanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

2. Z zakresu spraw organizacyjnych:
w zakresie zadan Referatu — prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig GUS.

§ 23a

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Drég i Nieruchomosci nalezy .

1. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw, ustalanie kar pienieznych za samowolne
usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki,

2) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze $rodowiska wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na $rodowisko oraz wstrzymujgcej uzytkowanie instalacji eksploatacji w przypadku nie
dostosowania sie do wymogoéw decyzji;

3) przygotowywanie decyzji nakltadajacych na prowadzacego instalacje obowigzku prowadzenia w
okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz decyzji w sprawie ustalenia wymagan w zakresie
ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii instalacji, z ktérych emisja wymaga pozwolenia;

4) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna, cofanie tych decyzji;

5) przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czgéci nieruchomosci umozliwiajacych
bezposredni dostep do wody, celem powszechnego korzystania z tych wod;

6) przygotowywanie decyzji nakazujgcych wiascicielom gruntéw przywrocenie do stanu poprzedniego
stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzen zapobiegajgcych szkodom;

7) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadéw z migjsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi odbieranymi od
mieszkancow, w tym prowadzenie ewidencji platnikéw optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

9) przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzgcych dziatalno$¢ polegajaca
na wywozie nieczystosci ciektych oraz rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie podmiotow
gospodarczych prowadzacych dziatalno$¢ polegajaca na odbieraniu statych odpadow komunalnych;
10) przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych dziatalnos¢ polegajacg
na zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

11) opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki odpadami oraz
przygotowywanie raportow z realizacji tych programéw i ich aktualizacj;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie $rodowiskowych uwarunkowan realizacji inwestycji zgodnie z
ustawa o udostepnieniu informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;

13) przygotowywanie postanowier w sprawie opiniowania wnioskow organéw administracji publicznej;
14) prowadzenie spraw z zakresu tzw. ,odkomarzania™,

15) prowadzenie spraw dotyczacych gminnej sieci kanalizacji sanitarnej pozostajgcych poza
obszarem objetym zakresem inwestycji pn. : _Ochrona Wéd zbiornika wody pitnej dla aglomeracji
Gornego Slaska poprzez uporzadkowanie gospodarki wodno-éciekowej na terenie aglomeracii
Chybie” realizowanej przez Jednostka Realizujgcg Projekt;

15) realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
odpadami, utrzymania czystosci, geologii, gospodarki wodnej, ochrony zwierzat, fowiectwa oraz
gospodarki lesnej wynikajgcych z przepiséw prawa.




2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, w tym _jego
ewidenciji

3. Z zakresu rolnictwa :

1) wspoipraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat,

2) przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczgcych rolnictwa, a wynikajgcych z zadan
administraciji publicznej oraz innych jednostek dziatajgcych w zakresie produkcji roslinnej i zwierzece;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

4) organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych;

5) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania spisow rolnych;
6) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych.

4. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$c
Gminy, m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci, w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowanej ewidencji mienia
komunalnego,

- przygotowywanie informacii dla Referatu Finansowego o stanie mienia komunalnego

zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

- nabywanie na wiasno$¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gminy, realizacje

inwestycji i inne cele publiczne,

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczace zasad gospodarowania mieniem

komunalnym.

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,

¢) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdine,

e) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomoséci oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

f) przygotowywanie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia,

g) najem lokali;

) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych,

) opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw Gminy,
)
)
)

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem,
prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
rzystugujacego osobom fizycznym w prawie wiasnosci,
) prowadzenie spraw dotyczacych rekultywaciji gruntow gminnych.
5. Prowadzenie Gminnej ewidencji Zabytkow.

6. Z zakresu drég gminnych i transportu :

1) planowanie i nadzér nad prowadzeniem remontow i utrzymaniem drég i mostow,

)
) zarzgdzanie siecig drég gminnych,

) prowadzenie ewidenciji drog i obiektow mostowych;
)

)

2
3
4
5
6
8
p
9

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o publicznym transporcie zbiorowym;
przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,
) przygotowywanie zezwoler na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych z
gospodarkg drogowa.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem rowéw gminnych.

8. Z zakresu spraw obronnych :
- opracowanie i aktualizacja dokumentacji zaopatrzenia w wode w warunkach szczegéinych,

9. Z zakresu zarzadzania kKryzysoweqo :

- opracowanie i aktualizacja operacyjnego planu przeciwpowodziowego.

10. Z zakresu obrony cywilnej :
- planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow

zywnoséciowych i pasz, a takze uje¢ i urzagdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.”,

§ 23b
Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Organizacji nalezy :

1. Z zakresu pozyskiwania srodkéw ze zrodet zewnetrznych :
1) biezacy monitoring $rodkéw z funduszy UE oraz $rodkéw z funduszy i programéw krajowych

mozliwych do pozyskania na zadania realizowane przez Gming;




2) przekazywanie informacji z zakresu okreslonego w pkt 1 referatom Urzedu i gminnym
jednostkom organizacyjnym;

3) przygotowywanie we wspoipracy z referatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
wnioskow i aplikacji do projektéw, ktore stanowig podstawe do ubiegania sie o $rodki
finansowe z programéw i funduszy okreslonych w p-kcie 1;

4) monitorowanie przygotowania i realizacji strategii rozwoju Gminy, wspotpraca w tym zakresie
z referatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi, sporzgdzanie informacji dla
potrzeb organéw Gminy;

5) monitorowanie wdrazania i rozliczanie projektow wspotfinansowanych z programow i funduszy
okreslonych w p-kcie 1;

6) przygotowywanie informaciji, zwigzanych z realizacjg projektow, w zakresie nieprawidlowosci
lub zagrozen mogacych mie¢ wptyw na ich prawidiowg realizacje,

7) wspdlpraca z sottysami sotectw gminy Chybie, w szczego6lnosci w zakresie realizacji i
rozliczania przedsiewzie¢ realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

2. Prowadzenie Gminnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego Programu CZYSTE
POWIETRZE.

3. Z zakresu spraw organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych;

2) organizowanie we wspoéipracy z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Chybiu prac
spolecznie uzytecznych oraz robét publicznych a takze osob skierowanych do pracy w Urzedzie przez
sady powszechne/kuratoréw sgdowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego, w
szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z tego funduszu,

4) prowadzenie sekretariatu Wojta,

5) koordynowanie, a w zakresie zadan Referatu — prowadzenie, spraw zwigzanych  ze
sprawozdawczoscig GUS;

6) wykonywanie zadan dotyczgcych obowigzkéw pracodawcy wobec PFRON,

7) koordynowanie catosci spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.

4. Z zakresu promociji :

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami zagranicznymi,

2) Przygotowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

3) opracowywanie otrzymanych z innych komérek organizacyjnych informacji na potrzeby publikacji w
mediach ($rodkach masowego przekazu),

4) sporzgdzanie fotoreportazy z wydarzen gminnych,

5) opracowywanie materiatow promocyjnych, w tym folderow, ulotek, map, gadzetéw, itp.,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego dziatajgcymi na
terenie gminy, w szczegdlnosci : opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych udzielania
dotacji oraz prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzadowych i pozytku
publicznego na realizacje zadan Gminy w zakresie dziatania referatu a takze state monitorowanie
dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzadowe.

5. Z zakresu kultury, sportu i turystyki :

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organéw Gminy w zakresie tworzenia warunkow prawno-

organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki;
2) prowadzenie ewidenciji:

a) placéwek upowszechniania kultury,

) obiektow sportowych,

)

)

)
b
¢) obiektéw, w ktorych sg éwiadczone ustugi hotelarskie;

3) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki w gminie;
4) opracowywanie propozycji rozwoju kultury fizycznej i sportu ;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla klubéw sportowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow sportowych;

7) wspotpraca z Gminnym Organizatorem Sportu;

6. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi wnioskéw o przyznanie ,Lauru Srebrnej Cieszynianki”
oraz wspélpraca ze Stowarzyszeniem Samorzadowym Ziemi Cieszynskiej w zakresie
organizacji corocznej Uroczystej Sesji Samorzadéw Ziemi Cieszyniskiej.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja $wiateczna, w tym oswietleniem, gminy.




§ 24.
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie budzetu:
1) Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywanie projektu
uchwaly budzetowej, w szczegolnosci:
a) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbgdnych do opracowywania planow
finansowych,
b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych i powierzonych,
c) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek organizacyjnych.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegoInosci:
a) przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkow finansowych,
b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
c) przekazywanie podlegtym jednostkom i referatom Urzedu informaciji dotyczacych zmian w budzecie.
3) Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkéw pienigznych na rachunku
budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkow.
4) Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za | pdirocze oraz
sprawozdania rocznego.
5) Prowadzenie rachunkoéw budzetu Gminy.
6) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzgdu i Gminy.
7) Kontrola przestrzegania realizacji wydatkéw zgodnie z planem i harmonogramem jednostek
organizacyjnych Gminy.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich spfata.
9) Przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowg obstuge Gminy.
10) Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajgcych z przepisow organizacyjnych finansach
publicznych i rachunkowosci.
11) Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu w szczegdlnosci:
a) dochodéw, wydatkow, zadtuzenia i rozrachunkow Gminy,
b) wydatkéw Urzedu,
) ewidencji umorzen majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
) zaangazowania wydatkow,
) rachunkéw sum depozytowych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
12) Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji.
13) Prowadzenie rachunkowosci kasy Zapomogowo-pozyczkowe.
14) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, a w szczegoInosci:
ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkéw i skiadek,
naliczanie i rozliczanie funduszu ptac.
15) Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, ryczattow.
16) Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
17) Prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegolnosci:
a) rejestrowanie przychodow podlegajgcych rozliczeniu podatku VAT,
b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku naleznego.
18) Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w wyniku zaméwien
publicznych.
19) Prowadzenie ewidencji analitycznej wplywéw z gospodarki mieniem komunalnym.
20) Wspéidziatanie z Referatem Inwestycji, Remontow, Nieruchomoséci i Srodowiska przy
sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych.
21) Prowadzenie rejestru faktur.
2. Z zakresu podatkow i opfat:
1) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie podatkow i optat lokalnych.
2) Ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:
a) podatkow i opfat lokalnych,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) optaty skarbowej.
3) Prowadzenie postepowan dotyczgcych udzielenia ulg, odraczania, umarzania oraz rozktadania na
raty w zakresie podatkow i optat wptacanych bezpo$rednio na rachunek Gminy.
4) Zabezpieczenie wykonania zobowigzar podatkowych oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych

do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.
5) Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa czynnoéci sprawdzajgcych i kontrole podatkowe.
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6) Kontrola wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow.

7) Rozliczanie inkasentéw w zakresie prawidtowos$ci pobierania optat,

8) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkéw i opfat lokalnych oraz opfaty skarbowe;.
9) Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe.

10) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki Budzetowej Urzedu w zakresie dochodow.
11) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

12) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i depozytow.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodéw i pomocy publicznej.

§ 25.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) matzenstw,

c) zgonow.

2. Wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego.

3. Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

¢) uznaniu ojcostwa,

d) zmianie imion dziecka,

e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego.

4. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefstwa za granica.

5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego.

6. Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego.

7. Zatatwianie spraw zwigzanych z sprostowaniem, uzupetnianiem lub odtwarzaniem aktow stanu
cywilnego.

8. Wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem
miesiecznego terminu do zawarcia matzenstwa.

9. Wpisywanie postanowien sgdow w formie wzmianki dodatkowej w aktach stanu cywilnego.

10. Wypetnianie danych statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw, zgonow oraz sporzgdzanie
zbiorczych zestawien i przekazywanie do Giownego Urzedu Statystycznego.

11. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

12. Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego.

13. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w
Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym.

14. Wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i/lub nazwiska wynikajace z ustawy o zmianie imienia i
nazwiska.

15, Ewidencja ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie rejestru wyborcow,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania,

d) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych,

e) przesylanie wtasciwym dyrektorom szkot informacii o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

16. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych repatriaciji.

17. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej.

18. Wykonywanie zadan Gminy zwiazanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru Sagdowego.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami i licencjami na przewo6z oséb taksowka.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, licencji na krajowy zarobkowy
przew6z oso6b pojazdami samochodowymi.

21. Wspoétdziatanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem handlu i
gastronomii.

29 7 zakresu ewidenciji i dowoddw osobistych - wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.
23. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem optat za te zezwolenia.

24. 7 zakresu ochrony przeciw pozarowe;:

1) wspétpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ustawowym, w szczegoInosci




a) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjq udzielana jednostkom OSP z budzetu gminy,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych ekwiwalentu dla strazakow z tych jednostek;

2) nadz6r nad dziatalno$cig kominiarzy.

25. Z zakresu_spraw wojskowych :

1) prowadzenie rejestracji obywateli, ktorzy ukonczyli osiemnascie lat zycia na potrzeby
zatozenia ewidenciji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

2) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

3) prowadzenie postgpowan w sprawie szczegélnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin;

4) Zorganizowanie doreczania dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowejw trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym zakresie :

- sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacje doreczania dokumentow powotania do
czynnej stuzby wojskowe; ;

- szkolenie o0s6b ujetych w planie okreslajgcym organizacje doreczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obowigzkow wynikajacych z tego planu;
- organizacja treningdw akgji kurierskiej.

26. Z zakresu spraw spotecznych:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych oraz zgromadzen.

2) Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

27. Prowadzenie biura materiatéw niejawnych.

28. Prowadzenie archiwum urzedu.

29. Realizacja programu dla rodzin wielodzietnych - ,Karta Duzej Rodziny”.

§ 25a

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarczeqo nalezy :
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem gminnych obiektéw budowlanych, tj.

1) prowadzenie "ksigzek obiektow” budynkéw bedacych wiasnoscig Gminy (nieoddanych w trwaty
zarzad lub uzytkowanie),
2) dokonywanie okresowych przegladow technicznych.
2. Zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci w gminie:
- usuwanie $mieci i chwastéw (w tym oprysk chwastow) wraz z zamiataniem chodnikow oraz
jezdni przy krawezniku,
- systematyczne opréznianie koszy na $mieci z terenéw nalezgcych do Gminy,
- utrzymanie wiat przystankowych na terenie Gminy w stanie czystosci,
- utrzymywanie porzadku i czystosci w gminie, w parku w centrum Chybia, w tym koszenie
trawy, pielegnacija roslin, nasadzenia,
- utrzymanie fontanny,
- drobne naprawy i konserwacje urzgdzen na placu zabaw;
3. Zadania zwiazane z utrzymaniem czesci infrastruktury komunalnej w gminie :
- oczyszczanie studzienek i korytek przy ulicach oraz przepustéw pod drogami,
- naprawy znakéw drogowych i zabudowa nowych znakéw drogowych (pionowych),
- wycinka samosiejek,
- prace zwigzane z obstugg kottowni gazowej w budynku komunalnym przy ul. Bielskiej 40 w Chybiu,
- biezgce prace remontowe, mozliwe do wykonania przez pracownikow Referatu, na mieniu gminnym,
- wykaszanie poboczy,
- od$niezanie czesci drog i chodnikéw.

§26 .

Do zadah Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1. Z zakresu ochrony informacji niejawnych :

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2) Ochrone systemow i sieci teleinformatycznych.

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii.
4) Okresowa kontrola ewidencii, materiatéw i obiegu dokumentow.

6) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

8) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjaénienia okolicznosci naruszenia przepisoéw o ochronie

informacji niejawnych.




9) Wspdipraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzby ochrony panstwa w

zakresie realizacji swoich zadan oraz informowanie na biezaco Wojta o przebiegu tej wspotpracy.

10) Nadzér nad prowadzeniem biura materiatow niejawnych.

11) Prawo zadania od pozostatych referatow Urzedu udzielenia natychmiastowej pomocy, w zakresie

realizacji zadan petnomocnika, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania

informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw

bezpieczenstwa fizycznego w jednostkach organizacyjnych Urzedu,

13) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania

informacji oznaczonych klauzula ,poufne”,

14) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa VWewnetrznego danych oso6b uprawnionych do

dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiono wydania pos$wiadczenia

bezpieczenstwa lub wobec, ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

15) prowadzenie procedury dopuszczenia do dokumentow oznaczonych klauzulg ,zastrzezone’,

16) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka.

2. Petnomocnikowi - w pionie ochrony - podlegajg :

1) Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy :

- opracowywanie projektow szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemu

teleinformatycznego oraz wdrozenie zatwierdzonych szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa

(SWB);

- instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnien uzytkownikom;

- nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelnienia uzytkownikow w systemie

informatycznym przetwarzajgcym informacje niejawne;

- szkolenie uzytkownikéw na temat zasad i procedur bezpieczefistwa obowigzujgcych podczas

pracy z systemem;

- codzienna obstuga techniczna systemu;

- wykonywanie kopii zapasowych systemu;

- wykonywanie kopii zapasowych danych;

- sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen;

- wdrazanie procedur bezpieczenstwa oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemu;

- wdrazanie procedur ochrony antywirusowej;

- opracowanie planéw awaryjnych i planu napraw systemu;

- informowanie petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu

oraz wykrytych wirusach;

- proponowanie zmian majgcych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2) pracownik Biura Materiatéw Niejawnych.

Do jego obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

b) wiaéciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg, i wydawanie dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne,

c) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
po$wiadczenia bezpieczenstwa,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

e) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw zawierajgcych
informacje o klauzuli zastrzezone w poszczegdinych komoérkach organizacyjnych Urzedu,

f) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom,

g) odmowa udostepnienia dokumentow niejawnych osobie nie posiadajgcej stosownego
pos$wiadczenia bezpieczenstwa,

h) przekazywanie bezposrednio peinomocnikowi ochrony przesylek z wiadomosciami niejawnymi o
klauzuli ,Tajne”,

i) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

3. Z zakresu obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania.

2) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilne;j.

3) Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej.

4) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

5) Planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowane] ludnosci.




6) Przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

7) wspélpraca w zakresie przygotowania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnosci Gminy.

8) Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, §rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkow technicznych oraz
umundurowania.

9) Udziat w opiniowaniu aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na
realizacje obrony cywilnej.

10) Proponowanie Szefowi OC Gminy wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony
cywilnej.

11) Kontrolowanie na polecenie Szefa OC Gminy przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie Gminy w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej.

12) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

§ 27

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy -

1. Z zakresu spraw obronnych :

1) Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a w szczegoélnosci

- opracowywanie dokumentdw planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajgcych przygotowania do dziatania organéw Gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

- opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny";

- sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska
kierowania dla organu wykonawczego gminy oraz statego dyzuru;

- opracowywanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom wspoétdziatajgcym
informacji dotyczacych elementéw systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym
planéw operacyjnych funkcjonowania Gminy, stanowisk kierowania i statego dyzuru;

- planowanie oraz koordynowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obronnych;

- opracowanie instrukcji dziatania statego dyzuru;

2) Przygotowanie i przesytanie wiasciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z
obowigzkéw panstwa-gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki;

3) Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony, w tym zakresie :

- prowadzenie planéw $wiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania $wiadczen
osobistych wykonywanych na rzecz organu Gminy;

- przeprowadzanie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie projektow decyzji Wojta, w
tym uchylajgcych lub zmieniajgcych decyzje ostateczne albo stwierdzajgcych ich wygasniecie w
sprawach $wiadczer na rzecz obrony;

- wystawianie wezwan do wykonywania $wiadczen na rzecz obrony z dniem, w ktérym decyzja
organu w sprawie natozenia obowigzku $wiadczen stata sie ostateczna;

- uniewaznianie wezwarn wystawionych na podstawie decyzji zmienionych lub uchylonych;

- prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen na podstawie potwierdzern wydanych przez
kierownikdw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktorych $wiadczenie bylo wykonywane;

- sporzadzanie zestawien zawierajgcych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony oraz
przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu w terminie do 15 stycznia kazdego roku;

- wydawanie na wniosek osoby zainteresowanej za$wiadczenia stwierdzajacego rodzaj i czas
wykonanego $wiadczenia na potrzeby organow Gminy;

4) Zorganizowanie doreczania dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym zakresie :

- sporzgdzanie i aktualizacja planu okreslajgcego organizacje dorgczania dokumentéw powotania
do czynnej stuzby wojskowej ;

- szkolenie 0séb ujetych w planie okreslajgcym organizacje doreczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obowigzkow wynikajgcych z tego




planu;

- organizacja treningéw akcji kurierskiej.

2. Z zakresu zarzgdzania i reagowania kryzysowego :

1) wykonywanie zadan biezacych i planistycznych, nadzér nad aktualnoscig Planu Zarzgdzania
Kryzysowego Gminy;

2) tworzenie zasadnicze] i pomocniczej dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego,
3) organizacja pracy Zespotu w warunkach normalnej pracy, a takze w czasie rzeczywistej sytuacji
kryzysowej, kleski zywiotowej, zdarzen noszacych znamiona klgsk zywiotowych;

4) realizacja i nadzér nad zadaniami realizowanymi w ramach planowania cywilnego w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

5) prowadzenie szkolen Statego Dyzuru Woéjta Gminy

6) zbieranie danych o zagrozenia dla $rodowiska, zagrozeniach pozarowych, powodziowych,
chemicznych i radiologicznych, pozyskiwanie analiz specjalistycznych i prognoz;

7) biezgce informowanie o zagrozeniach, sktadanie wnioskéw do Wéjta — Szefa Gminnego
Zespotu Zarzgdzania dotyczacych prowadzenia akcji zabezpieczajgcej i ratunkowe;.

3.Z zakresu obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej.

2) Organizowanie oraz koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej.

3) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

4) Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonania zadar obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz
umundurowania.

5) Udziat w opiniowaniu aktéw prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majgcych wptyw
na realizacje obrony cywilnej.

6) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych, do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,;

7) Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych

8) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

4. Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.”

§ 27a
Do zakresu dziatania wieloosobowych stanowisk ds. oswiaty i ochrony zdrowia nalezy :

1. Z zakresu oswiaty:
1) Opracowywanie dokumentéw w sprawie tworzenia, likwidowania i prowadzenia przedszkoli,
szkét | zespotow szkodt w szczegdlnosci:
a) przygotowanie aktow zatozycielskich oraz statutébw nowopowstatych przedszkoli, szkof
i zespotdw szkot,
b) opracowanie projektéw sieci przedszkoli publicznych,
c) opracowanie projektow sieci szkét publicznych oraz granic ich obwodow.
2) Organizowanie konkursdw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i zespotow szkdt.
3) Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréow przedszkoli, szkét i zespotow szkot, wtym
prowadzenie akt osobowych oraz procedury oceniania dyrektorow.
4) Wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.
5) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek o$wiatowych w szczegdlnosci:
a) opiniowanie projektow arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét i zespotow szkot oraz
przedktadanie ich Wojtowi do zatwierdzenia,
b) sporzgdzanie corocznych informaciji dotyczacych realizacji zadan o$wiatowych,
c) wykonywanie sprawozdawczych i statystycznych obowigzkéw w zakresie o$wiaty
w szczegolnosci przygotowywanie sprawozdan na potrzeby GUS i Systemu Informacji
Oswiatowej, w tym sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym danych przekazywanych przez placowki oswiatowe,
d) weryfikacja danych do naliczania subwencji o$wiatowej,
e) przygotowywanie wnioskow o zwiekszenie subwencji oswiatowe.
6) Okreslanie wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz uzgadnianie
wysokosci optat za positki wydawane przez stotowki przedszkolne i szkolne.




7) Organizowanie dowozu uczniow do przedszkoli i szkdt, w tym przygotowanie i rozliczanie
uméw indywidualnych w sprawie zwrotu kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych
do przedszkoli i szkot.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli w szczegolnosci:

a) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

b) opracowywanie regulaminu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiggnigcia
dydaktyczno-wychowawczo-opiekuncze oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z ich przyznawaniem,

c) opracowanie regulaminu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

d) opracowywanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli.

9) Prowadzenie spraw z zakresu organizowania postgpowania egzaminacyjnego na stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

10) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
organizacja wsparcia metodycznego nauczycieli.

11) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-19 lat, w tym prowadzenie
ewidencji spetniania obowigzku nauki.

12) Prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do przedszkoli i szkot.

13) Realizacja programow rzgdowych w zakresie o$wiaty.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

15) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych dziatajgcych na terenie gminy Chybie.

16) Wspieranie przedszkoli i szkdt niepublicznych, w tym ustalanie zasad udzielania dotacji oraz
kontrola placéwek niepublicznych.

17) Prowadzenie rejestru placowek wsparcia dziennego.

18) Prowadzenie spraw 2z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztaicenia
miodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego.

19) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym
i motywacyjnym.

20) State monitorowanie dziatan podejmowanych przez placoéwki o$wiatowe.

2. Z zakresu ochrony zdrowia:

1) Wspotpraca z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi
na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia.

2) Podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wtasnych Gminy zwigzanych z profilaktyka i
ochrong zdrowia, w tym organizowanie mammografii komputerowe;.

3) Wykonywanie sprawozdawczych i statystycznych obowiazkoéw w zakresie ochrony zdrowia.

4) Opracowanie i realizacja ,Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa’.

5) Opracowanie i realizacja ,Planu akcji jodowe;j".

3. Z zakresu obrony cywilnej :

1) udziat w planowaniu i zapewnieniu $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

2) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy.

§28

Zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD) okreslajg przepisy Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych).

§29
1. W celu przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwestycji pn. : ,Ochrona Wéd zbiornika wody

pitnej dla aglomeracji Gérnego Slaska poprzez uporzgdkowanie gospodarki wodno-§ciekowej na
terenie aglomeracji Chybie” " - w sposéb umozliwiajacy ubieganie si¢ o otrzymanie dofinansowania
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko - tworzy sie ,Jednostke Realizujgca

Projekt” (JRP).




2. Sprawy zwigzane z powotaniem JRP, jej regulaminem organizacyjnym, schematem
organizacyjnym, zakresem obowigzkow Kierownika Jednostki oraz pozostatych stanowisk w ramach

JRP reguluje odrebne zarzgdzenie Wojta.

§ 29a skreslony

Rozdziat VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30
Kontrola ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
efektywnoéci tego postepowania, a takze ujawnienie niegospodarnego dziatania i wskazanie

sposobéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

§ 31
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg z urzedu Zastgpca Wojta, Sekretarz

Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatow.

§ 32

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajgcej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom — w
szczegblnosci obejmuje ona analizg¢ projektow umow, porozumien i innych dokumentow
powodujgcych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — podczas ktorej bada sig czynnosci i operacje w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidiowo, a takze analizuje si¢ rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych skiadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem,

3) kontroli nastepczej — obejmujacej analizg stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych

czynno$ci juz dokonane.

§33

1. Fakt przeprowadzenia kontroli wewngtrznej odnotowuije sie na kontrolowanych dokumentach badz
sporzadza sie oddzielne notatki z kontroli.

2. Ustalenia kontroli zewnetrznej opisuje sie w protokole lub sprawozdaniu.

3. O stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach, osoba przeprowadzajaca kontrole informuje Wajta

Gminy.

Rozdziat VI )
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 34
1. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty uchwat.

2. Projektami aktéw prawnych Wojta, w rozumieniu regulaminu, sg projekty:
a) zarzadzen,

b) decyzji,

c) instrukciji,

d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

§ 35
1. Projekty aktéw prawnych opracowuje kierownik wiasciwego referatu, badz kierownik gminnej

jednostki organizacyjnej w wykonaniu przepisow prawnych, uchwat Rady, jak rowniez na polecenie
Waijta, badz z inicjatywy wiasnej.

2. Kierownik wiasciwego referatu lub kierownik gminne; jednostki organizacyjnej, przy wspotpracy
sekretarza i radcy prawnego, opracowuje projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym,
merytorycznym i redakcyjnym , a nastepnie przedktada go Wojtowi do akceptacii.




§ 36
1.Akty prawne Wojta stanowigce Zarzgdzenia :
a) o symbolu ,WG" - podlegajg rejestracji na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy Chybie,
b) o symbolu ,UG” — podlegajg rejestracji u Sekretarza Gminy.
2.Akty prawne Wojta wydane w formie decyzji podlegajg rejestracji w poszczegolnych referatach lub
wlasciwych gminnych jednostkach organizacyjnych

§ 37 skreslony

§ 38
Sprawozdania z realizacji aktow prawnych przygotowujg kierownicy wiasciwych referatow.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§39
1. Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy podpisujg pisma:
a) do organéw administracji rzgdowej, samorzadowej i odwotawczych,
b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
c) do organow wymiaru sprawiedliwosci z wytgczeniem spraw, w ktérych udzielono
petnomocnictwa radcy prawnemu,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
e) odpowiedzi na petycje,
f) zarzadzenia,
g) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
h) pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w
szczegolnosci: przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
i) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
j) podziat funduszu ptac,
k) udzielanie urlopéw bezptatnych,
2 W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Woijta, a w razie
jego nieobecnosci Sekretarz.

§40

1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Wéjt moze upowaznic¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji, 0 ktdrych
mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 sg udzielane imiennie w formie pisemnej i nie mogg by¢

przenoszone na innych pracownikéw.

§ 41

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) pism w innych sprawach zlecanych przez Wijta.

2. Kierownicy referatéw podpisujg pisma zwigzane z biezgcg dziatalnoscig referatu, w tym

zaswiadczenia.

§42
Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio

parafowane przez osobe przygotowujaca dany dokument oraz kierownika referatu.

§43
Szczegblowe zasady postepowania z korespondencjg w Urzedzie okreéla instrukcja kancelaryjna, a w

sprawach dotyczacych informacji niejawnych —przepisy o ochronie informacji niejawnych, natomiast
tajemnice skarbows - Ordynacja podatkowa.




Rozdziat IX .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44 \
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzgdzeniem Wojta.




