Zarzadzenie Nr 3. 7. 2019
Wojta Gminy Chelm Slaski
z dnia 20 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
Chelm Slaski

Na podstawie art.33 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 1. , poz. 506 )

Zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chetm Slaski
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem
1 lipca 2019r.
§ 3.

Z dniem 1 lipca 2019 r. traci moc Zarzadzenie Nr III/2/03 Wojta Gminy
Chelm Slaski z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Chelm Slgski wraz p6zniejszymi zmianami.



Zaktacznik

do Zarzadzenia Nr 3. 7.2019
Wéjta Gminy Chelm Slaski

z dnia 20 maja 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CHELM SLASKI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chetmie Slaskim zwany dalej regulaminem,
okresla:
1) podzial kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem Gminy,

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

Skarbnikiem Gminy,

strukture organizacyjng urzedu,

zasady i tryb pracy urzedu,

zasady opracowywania projektow aktow prawnych,

zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
organizacj¢ przyjmowania stron w ramach skarg i wnioskow,
zasady podpisywania pism .

§ 2.

Kierownikiem Urzgdu Gminy jest Wojt Gminy.

. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu Gminy .

3. Wit kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

4. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow

urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

N —

§3.

Urzad dziala na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych, zleconych — z zakresu



administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi
organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzagdowe;.

§4.

1. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ przy ul.Konarskiego 2 w Chelmie Slaskim.
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

poniedziatek -od 7.30 do 15.30

wtorek -0d 9.00 do 17.00

sroda, czwartek - od 7.30 do 15.30

piatek - od 7.30 do 14.00
Rozdzial 11

Podzial kompetencji miedzy Waojtem, Zastepca Wajta,
Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem Gminy

§S.
Wojt Gminy

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status wojta.
1. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci :

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,

3) pehienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) pekienie funkcji kierownika Urzgdu Gminy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

6) podejmowanie decyzji w sprawie zwyklego zarzadu mieniem,

7) upowaznianie pracownikow urzedu 1 kierownikoOw jednostek organizacyjnych
do podejmowania decyzji w imieniu wojta w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz do zaciggania zobowigzan majatkowych i prowadzenia
okreslonych spraw ,

8) nadzor nad finansami gminy,

9) przedktadanie projektu budzetu gminy Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
(RIO),

10) przedktadanie uchwat rady RIO i Wojewodzie Slaskiemu,

11) przekazywanie do ogloszenia budzetu gminy i innych uchwat Rady Gminy,

12) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

13) wydawanie przepisoOw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki,

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej 1 zadanh w zakresie zarzadzania
kryzysowego,

15) realizowanie planow 1 strategii rozwojowych gminy,

16) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

17) wspotpraca i udzielanie informacji mediom,

18) zapewnienie przeptywu informacji i komunikowania z mieszkancami gminy,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.



2. Wéjtowi podlega bezposrednio:

e A

Biuro Rady Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko d/s Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci
Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych

Stanowisko d/s Obronnych

Stanowisko d/s Kontroli

§6.
Zastepca Wojta

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta,

2) wspotdziatanie z Radg Gminy 1 jej komisjami w zakresie swojego dzialania,

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

4)  wykonywania czynnosci w zakresie przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na realizowane zadania , ktorych
zamawiajacym jest Gmina Chetm Slaski,

5) podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,

6) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Wojta,

7) nadzor i koordynowanie realizacji zadan Referatu Gospodarki Gminne; .

2. Zastgpcy Wojta podlega bezposrednio Referat Gospodarki Gminnej, wobec ktérego
wykonuje kompetencje przynalezne Kierownikowi Referatu.

§7.

Sekretarz Gminy

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz organizowanie jego pracy,
sporzadzanie projektéw i zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woijta ,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem , analizowaniem, przekazywaniem
1 publikowaniem o$wiadczen majatkowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,
realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych,
przyjmowanie wnioskow, stwierdzanie zgodnosci ztozonych ofert z obwigzujacymi
przepisami oraz rozliczanie dotacji na zadania w zakresie wspierania rozwoju sportu,
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

10) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy— na zaproszenie Komisji,
11) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii dokumentoéw przetwarzanych w Urzedzie,



12)nadzér 1 koordynowanie realizacji zadan Referatu Spraw Spotecznych
1 Organizacyjnych ,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta .

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

3. Sekretarz sprawuje nadzor nad Referatem O$wiaty, Kultury i Zdrowia .

§8.
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz obsluga
finansowo — ksiegowa gminy, wykonujac funkcje gltéwnego ksiegowego budzetu gminy.
Skarbnikowi podlega Referat Finansowo-Budzetowy, wobec ktorego wykonuje kompetencje
przynalezne Kierownikowi Referatu.

Zadania Skarbnika — gléwnego ksiegowego budzetu okreslaja:

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa o samorzadzie gminnym.

Do zadan Skarbnika oprécz wymienionych w ustawie o finansach publicznych nalezy

w szczeg6lnoscei:

1) nadzorowanie prawidlowos$ci stosowania ustaw:
a) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) o finansach publicznych,
c) innych majacych wplyw na gospodarke¢ finansowa,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki ,

3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

4) kierowanie , nadzor i organizacja pracy Referatu Finansowo-Budzetowego ,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

6) przygotowanie projektu budzetu gminy i aktow prawnych zwigzanych z jego realizacja,

7) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu
realizacji,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem budzetu gminy,

9) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

10) sprawowanie nadzoru nad obstugg finansowo-ksiggowg jednostek organizacyjnych gminy,

11) koordynowanie prac zwigzanych z kontrola wewnetrzng urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

12) wspoéldzialanie z instytucjami finansowymi i bankami ,

13) realizowanie zadan zleconych przez Wojta w sprawach finansowych,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy — na zaproszenie Komisji,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

W sktad Urzedu Gminy wchodzg referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
. Pracag referatow kierujg :
1)  Referat Spraw Spolecznych i Organizacyjnych — Sekretarz Gminy,
2)  Referat Os$wiaty, Kultury i Zdrowia — Kierownik Referatu,
3) Referat Finansowo-Budzetowy - Skarbnik Gminy,
4)  Referat Gospodarki Gminnej — Zastgpca Wojta Gminy .
3. Sprawy finansowe Referatu Oswiaty, Kultury 1 Zdrowia prowadzone s3 w ramach
Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych.
4. Kierujacy referatami urzedu podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej
tylko w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.
5. Kierujacy referatami urzedu organizujg prace tych referatow, ustalaja szczegdlowy zakres
czynnosci pracownikoéw, kontroluja 1 nadzorujg ich realizacje.
6. Zakresy czynnosci dla stanowisk samodzielnych przygotowuje Sekretarz Gminy.
7. Zakresy czynno$ci zatwierdza Wojt.
8. Kierujacy referatami dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych im
pracownikow.
9. Kierujacy referatami ponoszg wobec Wojta odpowiedzialnos$¢ za:
a) organizacje pracy i skuteczno$¢ dziatania referatu,
b) merytoryczng 1 formalng prawidlowos$é, legalno$¢ i celowos¢ przygotowywanych
przez siebie dokumentow i innych rozstrzygnie¢,
c) prawidlowe wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

N —

§10.
1. W sktad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Symbol akt
1) Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych SSiO
2) Referat Oswiaty, Kultury i1 Zdrowia OKZ
3) Referat Finansowo — Budzetowy FB
4) Referat Gospodarki Gminnej GG
5) Biuro Rady Gminy RG
6) Urzad Stanu Cywilnego USC
7) Radca Prawny RP
8) Inspektor Ochrony Danych 10D
9) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci oC
10) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
11) Stanowisko ds. Obronnych OBR
12) stanowisko ds. Kontroli KR

2. Struktura organizacyjna referatow jest stanowiskowa.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

(98]



Rozdzial IV
Zasady i tryb pracy Urzedu
§11.

Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadach :
1) praworzadnosci,
2) przejrzystosci,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) stuzbowego podporzadkowania,
5) podzialu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska,
6) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
7) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
8) kontroli wewnetrznej,
9) wspotdzialania w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji,
10) stuzebnos$ci wobec spolecznos$ci lokalne;.

§12.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§13.

Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ i1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw,

3) prawidlowe okreslanie w decyzji podstawowych danych zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego,

4) wiasciwe zatatwienie interesantow,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen itp.

6) wlasciwe archiwizowanie dokumentacji.

§14.

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nastgpujace

czynnosci 1 dzialania natury ogélne;j:

1) przygotowuja projekty uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady rady gminy oraz
projekty decyzjii zarzadzen wojta,

2) opracowuja materialy niezbedne do przygotowania projektu budzetu gminy, realizuja
budzet gminy zgodnie z przyjetym ukladem wykonawczym i przepisami dotyczgcymi
zamoOwien publicznych, sporzadzaja sprawozdania z realizacji budzetu - w czg$ci
dotyczacej ich zakresu dziatania ,

3) opracowuja projekty planéw spoleczno — gospodarczego rozwoju gminy ,

4) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny, sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw oraz biezace informacje o realizacji zadan,



5) opracowuja raport o stanie gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

6) wnioskuja i podejmujg przedsiewzigcia organizacyjno — techniczne i1 ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

7) wspotdziataja w zakresie wykonywania zadan z innymi komorkami urzedu oraz innymi
jednostkami i instytucjami,

8) przygotowuja propozycje zatatwienia wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz
skarg , wnioskow 1 petycji obywateli,

9) prowadzg zbidr przepisdéw gminnych 1 innych aktow prawnych w ramach zakresu
czynnosci,

10) usprawniajg organizacje¢, metody i formy pracy,

11) stosuja obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zasady  dotyczace
wewnetrznego obiegu akt,

12) wykonuja zadania przekazane do realizacji przez Wojta.

§15.

1. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych 1 biurowych w urzedzie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Wojt dekretuje korespondencj¢ do zastepcy wojta , sekretarza, skarbnika , kierownika
referatu, pracownikow na samodzielnych stanowiskach zgodnie z podzialem zadan.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§16.

1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
urzedu w siedzibie urzedu znajduja sig:
1) sekretariat — przyjmujacy korespondencj¢ oraz udzielajacy informacji o komorkach
organizacyjnych urzedu i zakresie zatatwianych spraw,
2) tablice ogloszen urzedowych,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk, godzinach pracy urzedu i dniach
przyje¢ Obywateli przez Wojta w sprawach skarg 1 wnioskow ,
4) tabliczki przy drzwiach pomieszczen biurowych wyszczegolniajace: nazwisko 1 imig
pracownika, stanowisko stuzbowe,
2. Informacje dla Obywateli dostgpne sa rowniez na stronie internetowej urzgdu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej .
3. Zarzadzenia, informacje i zawiadomienia podawane s do wiadomosci pracownikow
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.

§17.

Uchwaty rady gminy, zarzadzenia wdjta 1 inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu
podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci mieszkancOw poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej 1 poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Slaskiego.
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Rozdzial V

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Gminy
i Wojta Gminy

§18.

Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

. Rada Gminy wydaje akty prawne w formie uchwat.

Projekty aktow prawnych okreslonych w pkt. 1-2 przygotowuja wnioskodawcy,
do obowiazkow ktoérych nalezy:
- okreslenie kierunkow projektowej regulacji 1 przygotowania wstepnego projektu aktu,
- koordynowanie prac przy przygotowaniu i uzgadnianiu projektu z zainteresowanymi
jednostkami,

- sporzadzenie uzasadnienia projektu uchwaty rady .
Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia z Radcg Prawnym, Sekretarzem Gminy
oraz Skarbnikiem Gminy jezeli dotycza budzetu badz wywotujg skutki finansowe.
Sekretarz przekazuje projekty uchwatl Rady Gminy do Biura Rady Gminy .
Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug zasad okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa RM z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej”.
Uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Wojta podlegaja ewidencji prowadzonej przez
Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych.

Sekretarz Gminy zapewnia niezwloczne przekazanie uchwat Rady Gminy do organow
nadzoru prawnego.
Sekretarz Gminy zapewnia niezwloczne przekazanie aktow prawa miejscowego oraz
przepisow porzadkowych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego.

Rozdzial VI

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu Gminy

§ 19.
Referat Spraw Spolecznych i Organizacyjnych

Sprawy organizacyjne

I. W zakresie obsltugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci :

1) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi wojta,

2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej w tym przyjmowanie, prowadzenie rejestracji
i rozdzielanie korespondenc;ji ,

4) obstuga poczty internetowej oraz elektronicznej skrzynki podawczej ,



5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzgdu Gminy,
przekazywanie pracownikom odpowiedzialnym za ich realizacj¢ i nadzor nad ich
terminowym zatatwieniem,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw,

7) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

10) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez wojta,

11) gromadzenie wycinkow prasowych dotyczacych gminy,

12) obstugiwanie facznicy telefonicznej i telefaksu,

13)udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu.

I1. Do zakresu spraw administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegolnosci :

1) realizacja budzetu Referatu Spraw Spolecznych 1 Organizacyjnych zgodnie
z przyjetym uktadem wykonawczym,

2) opisywanie rachunkow oraz prowadzenie rejestru realizowanych wydatkéw Referatu
Spraw Spotecznych i Organizacyjnych,

3) zarzadzanie i administrowanie budynkiem,

4) przygotowywanie umow dot. funkcjonowania urzedu,

5) sprawy zwigzane z biezagcymi remontami oraz konserwacjg pomieszczen i inwentarza
biurowego,

6) prenumerata prasy, czasopism, zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne
i fachowe a takze zaopatrywanie w niezbedne programy komputerowe,

7) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, srodki czystosci —prowadzenie magazynu
w tym zakresie,

8) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie,

9) nadzér nad sktadnikami majatkowymi w Urzedzie Gminy,

10) ewidencja §rodkéw nietrwatych w urzedzie,

11) ubezpieczanie mienia urzedu,

12) wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

13) prowadzenie rejestru umow referatu,

14) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawieranych przez gmine,

15) prowadzenie centralnego rejestru rachunkow i faktur wptywajacych do urzedu,

16) obstugiwanie tacznicy telefoniczne;,

17) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno-adresowych dla
potrzeb urzedu oraz tablic urzedowych i1 informacyjnych,

18) gospodarka drukami i formularzami,

19) nadzo6r nad utrzymaniem porzadku, czystosci w pomieszczeniach budynku,

20) nadzér nad prawidlowa eksploatacja samochodu stuzbowego,

21)nadzor nad pracg pracownikow obstugi urzedu,

22) prowadzenie kart przydziatu odziezy ochronnej,

23) prowadzenie spraw w zakresie upamig¢tniania i ochrony miejsc pamig¢ci narodowe;j,

24) prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

25) prowadzenie i1 obsluga strony internetowej Urzedu Gminy,

26) koordynacja spraw zwigzanych ze spisem powszechnym, wyborami i referendami.



III. Do zakresu spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze ,
prowadzenie dokumentacji dotyczacych nawigzania, rozwigzania stosunku pracy
wynagradzania i awansowania pracownikow ,
prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
wykonywanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
urzedu i shuzbg przygotowawcza,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i kursami pracownikow urzedu ,
ewidencja czasu pracy pracownikow,
prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,
planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, godzin nadliczbowych , wyj$¢ prywatnych ,
spdznien,

10) prowadzenie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

11) organizacja praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

12) realizacja ptatnosci na rzecz PFRON,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzgedu gminy

z obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny ,

14) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,
15) obstuga kadrowa Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji.

IV. Do spraw w zakresie informatyki nalezy w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przygotowanie umow z jednostkami autorskimi na zakup systemow,

nadzor nad wdrazaniem systemow i ich prawidtowa eksploatacja,
zabezpieczenie systemu i materiatow eksploatacyjnych,

usuwanie usterek programowych i sprzgtowych,

instalacja 1 konfiguracja systemu sieciowego,

administrowanie systemem sieciowym,

organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem urzedu w sprzgt komputerowy,
nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

10) nadzoér nad funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu Gminy,
11) aktualizacja haset 1 dostepow do systemow komputerowych ,

12) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji,

13) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

14) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego .

V. Do spraw w zakresie ochrony p-poz nalezy w szczegolnosci :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem OSP w sprzet i wyposazenie,
2) prowadzenie dokumentacji finansowej i rozliczeniowej zwigzanej z kosztami utrzymania

OSP,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu za udziat w dzialaniach

ratowniczych i szkoleniach ,



4)

V1

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

VI

prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem mienia OSP oraz czlonkéw OSP
1 milodziezowej druzyny pozarnicze;j.

. Do zakresu spraw zwigzanych z BHP nalezy w szczegolnosci :
przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw,
przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw pracy oraz zasad przestrzegania bhp
w urzedzie,
stwierdzanie zagrozen zawodowych,
zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy , chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
udziat w dochodzeniach powypadkowych.

I. Do zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego nalezy

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie akt zposzczegdlnych komoérek  organizacyjnych  w stanie
uporzadkowanym,

2) przechowywanie izabezpieczenie akt przed zniszczeniem oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

3) udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum osobom upowaznionym,

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,,B”, udzial w komisyjnym ich
brakowaniu po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

6) sprawdzanie  prawidlowosci  klasyfikowania  ikwalifikowania  materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przed ich przejgciem 2z komorek
organizacyjnych,

7) biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w szczegblnosci w zakresie doboru klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt
do zalatwianych spraw, wilasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw
w ramach funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Sprawy obywatelskie i spoleczne

VII. Do zakresu spraw obywatelskich i dowodow osobistych nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)
3)
4)

9)

wydawanie 1 podpisywanie potwierdzen ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych,

wydawanie 1 podpisywanie za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego
oraz stwierdzenia niewaznosci,

wprowadzanie danych do teleinformatycznego Rejestru Dowodow Osobistych,
wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

udostepnianie 1 podpisywanie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie teleinformatycznym,

udostegpnianie 1 podpisywanie danych z rejestru mieszkancow ,

10) wprowadzanie danych do rejestru PESEL,
11) nadawanie numeru PESEL,
12) udostepnianie i podpisywanie danych z rejestru PESEL,



13) przyjmowanie i rejestrowanie niezb¢dnych danych do zameldowania, wymeldowania,
wyjazdu za granice 1 powrotu z zagranicy,
14) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen i powiadomien z zakresu ewidencji ludnosci,
15) prowadzenie postepowania administracyjnego dot. zameldowania
1 wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
16) prowadzenie rejestru wyborcow,
17) przygotowywanie sprawozdan statystycznych.

VIII. Do zakresu spraw wojskowych nalezy w szczego6lnosci :

1) prowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby ewidencji wojskowej 1 kwalifikacji
wojskowej,

2) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu,

3) przygotowanie decyzji do wydania orzeczenia o koniecznos$ci sprawowania przez
zolierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

4) uznawanie osOb, ktorym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, oraz zotnierzy odbywajacych te stuzbe, na ich udokumentowany wniosek
— za zolnierza samotnego,

5) uznawanie o0sob, ktorym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zolnierzom odbywajacym te stuzbe, na ich wniosek lub uprawnionego
czlonka rodziny — za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny,

6) ustalanie zolnierzom rezerwy, ktoérzy odbywali ¢wiczenia wojskowe $wiadczen
pieni¢znych rekompensujacych utracone dochody.

IX. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej prowadzone sa w szczegdlnosci sprawy :

1) przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmian¢ , zawieszenie , wznowienie 1 zakonczenie
dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej , przeksztatcanie wniosku na forme¢ dokumentu elektronicznego
i wysylanie do CEIDG,

2) wydawanie, wygaszanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
w lokalach gastronomicznych i placowkach handlowych,

3) naliczanie przedsigbiorcom optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie gminy.

X. W zakresie innych spraw realizowane sq w szczego6lnoSci sprawy:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych ,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na przeprowadzenie imprez
masowych,

3) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka.



§ 20.

Referat Oswiaty, Kultury i Zdrowia

I. Do zakresu spraw oswiaty nalezg w szczego6lnoSci sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiatowych,

2) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
placowek oswiatowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektorow placowek oswiatowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy nauczyciela, ktoremu powierzono
stanowisko dyrektora placowki,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

6) prowadzenie rejestru aktow nadania stopni awansu zawodowego,

7) udzielanie dotacji na dzieci w przedszkolach i innych formach wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego,
osoby prawne lub fizyczne ,

8) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztow wyszkolenia
pracownikow mtodocianych,

9) organizacja dowozéw  dzieci  niepelnosprawnych do placowek oswiatowych
lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej ,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz dotyczacych placowek o§wiatowych na potrzeby
wiasne i r6znych instytucji,

11) realizacja zadan zwigzanych 2z rzadowymi programami udzielania finansowego
wsparcia dla ucznioéw,

12) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie gminy
oraz prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki,

13) nadzo6r nad prowadzonym postgpowaniem rekrutacyjnym w szkotach i przedszkolach,

14) prowadzenie systemu informacji o$wiatowe;j,

15) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli 1 dyrektorow,

16) organizowanie szkolen, narad i spotkan z dyrektorami, nauczycielami, rodzicami
1 uczniami,

17) przygotowywanie informacji 1 notatek prasowych nt funkcjonowania o$wiaty
W gminie.

I1. Do zakresu spraw Kkultury naleza w szczegolnosci sprawy:
1) nadzér nad instytucjami kultury tj. Gminnym Os$rodkiem Kultury 1 Gminng
Biblioteka Publiczng w Chetmie Slaskim oraz wspétdziatanie z tymi instytucjami ,
2) przekazywanie dotacji dla instytucji kultury,
3) prowadzenie ksiag rejestrowych instytucji kultury,
4) zbieranie 1 przygotowywanie materiatow do sktadu Biuletynu Informacyjnego ,,Nasze
Sprawy”,
5) organizacja imprez kulturalnych na terenie gminy, w tym m.in. Dni Chelmu
Slaskiego , Sylwestra,
6) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji imprez
kulturalnych .



I11. Do zakresu spraw zdrowia naleza w szczegdlnoS$ci sprawy:

1)
2)
3)

4)

5)

wykonywanie zadah zwigzanych z pelnieniem funkcji organu zatozycielskiego
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej pod nazwg Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Chetmie Slaskim (ZOZ),
prowadzenie spraw zwigzanych  z przekazywaniem dotacji dla ZOZ m.in.
na realizacj¢ programow zdrowotnych, programow promocji zdrowia, zakupy sprzetu
medycznego oraz kontrola prawidtowos$ci wykorzystania dotacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem odwykowym,

wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w Chetmie Slgskim, udziat w pracach GKRPA,

planowanie 1 realizacja wydatkow w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi
1 narkomanii w tym m.in.: organizowanie kolonii wypoczynkowo — terapeutycznych
dla dzieci z rodzin z problemem alkoholowym i narkomanig, organizowanie
potkolonii z programem profilaktyki alkoholowej i1 narkomanii, organizowanie
konkurséw, przedstawien scenicznych o tematyce trzezwosciowe] narkomanii, zajeé
sportowych oraz innych imprez w tym Biegu TrzezwoSci.

§21.

Referat Finansowo — Budzetowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego naleza sprawy zwigzane
z gospodarka finansowa gminy, urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, budzetu gminy,
wymiarem i poborem nalezno$ci budzetowych z tytutu podatkéw i optlat, zapewnieniem
dyscypliny budzetowej , a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie materialdow do projektu budzetu gminy- zgodnie z uchwala Rady Gminy
w sprawie procedury opracowywania i uchwalania budzetu,

sprawdzanie projektow  planéw finansowych jednostek budzetowych i1 zadan
realizowanych poza budzetem,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie,

analiza 1 ocena realizacji budzetu oraz przedkladanie informacji i wnioskéw Wojtowi
i1 Radzie Gminy,

nadzoér nad prawidtowoscig rozliczen z budzetem jednostek i zadan realizowanych
poza budzetem,

obstuga finansowo-ksieggowa Urzedu Gminy oraz Gminnego Osrodka Sportu
1 Rekreacji, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz statystycznej,
organizacja i1 kontrola prawidtowos$ci obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

10) rozliczenie inwentaryzacji ,
11) wymiar, windykacja 1 pob6r podatkéw 1 optat bedacych dochodami budzetu gminy,
12) przedktadanie wnioskow Wojtowi Gminy dotyczacych odroczen, umorzen, roztozenia

na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkdéw i optat,

13) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie wysoko$ci stawek

podatkowych oraz stosowanie ulg i obnizek stawek tych podatkow,

14) prowadzenie ewidencji naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem

od towarow 1 ustug VAT oraz ich rozliczenie,



15) kontrola i nadzor nad powszechnoscia i prawidtowos$cig poboru podatkow,
16) prowadzenie kasy w urzedzie ,
17) wspolpraca z organami administracji rzagdowej , bankami itp.

§22.

Referat Gospodarki Gminnej

I. W zakresie gospodarki komunalnej prowadzone sa w szczego6lnosci sprawy:

1) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenie kierunkow
1 sposobdw zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach ,

2) koordynacja dzialan zwigzanych z budowa, modernizacja 1 remontami urzadzen
komunalnych (drogi, chodniki, place, kanalizacja),

3) uzgadnianie przebiegu sieci infrastruktury technicznej w pasie drogowym drog
gminnych,

4) wspolpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

5) kontrola stanu drog i ich oznakowania ,

6) przygotowanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drog gminnych i umieszczenia w nim
urzadzen lub obiektow,

7) przygotowanie decyzji na zjazdy z drog gminnych, uzgadnianie projektéw,

8) prowadzenie rejestru reklam w pasie drog gminnych 1 innych miejscach ,

9) prowadzenie zimowej akcji utrzymania drog, chodnikow, przystankéw, placow
na terenie gminy,

10) wspoOlpraca  z zarzadami drog powiatowych i1 wojewddzkich  znajdujacych sie
w granicach gminy w zakresie nadzoru nad ich stanem technicznym oraz biezacym
utrzymaniem,

11) nadzér nad utrzymaniem czysto$ci w gminie oraz likwidacja dzikich wysypisk,

12) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

13) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami ,

14)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w gminie i jego
rozbudowa,

15) opiniowanie planéw ruchu  zakladow gorniczych, koncesji na prowadzenie badan
geologicznych lub wydobycie kopalin,

16) koordynacja w zakresie zapobiegania 1 usuwania szkoéd goérniczych w mieniu
stanowigcym majatek gminy,

17)analiza zagrozen naturalnych wystepujacych na terenie gminy, w szczegdlnosci
zagrozenie powodziowe 1 zagrozenia meteorologiczne,

18) organizacja i nadzor komunikacji zbiorowe;j,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na korzystanie z przystankow
autobusowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych wchodzacych
w sklad zasobu gminy,

21) nadzér nad utrzymaniem mogit z okresu wojny i Powstan Slaskich,

22) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

23) w zakresie gospodarki nieruchomosciami budowlanymi :

a) prowadzenie ksigzki przegladow obiektu budowlanego oraz przechowywanie dokumentacji

technicznej nieruchomosci , wymaganej przepisami Prawa budowlanego,



b) zapewnienie zgodnie z obowigzujagcymi wymogami Prawa budowlanego przeprowadzania

czynno$ci kontroli technicznych 1 okresowych przegladow nieruchomos$ci oraz urzadzen

stanowigcych jej techniczne wyposazenie, dla czesci obiektow wykonywanie kontroli

okresowych,

c) proponowanie zakresu rzeczowego 1  kosztéw planowanych do wykonania prac

remontowych w nieruchomos$ciach gminnych,

d) prowadzenie zatwierdzonych remontdéw nieruchomosci gminnych, nadzor nad remontami,

weryfikacja kosztorysow,

e) prowadzenie procesu inwestycyjnego obiektow budowlanych ,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdowieniami publicznymi oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie.

II. W zakresie gospodarki mieszkaniowej prowadzone sa w szczegélnosci sprawy:

1) ustalanie i realizacja zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy oraz wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

2) realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow,

3) udzial w pracach komisji mieszkaniowej,

4) nadzoér nad administracjg mieszkan komunalnych,

5) koordynacja dzialan w zakresie rocznych i wieloletnich remontéw mieszkaniowego
zasobu gminy,

6) ustalanie zasad polityki czynszowej w lokalach komunalnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,

8) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkdéw energetycznych.

I11. W zakresie ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa prowadzone

s3 w szczegllnosci sprawy :

1) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

2) naliczanie kar za niszczenie, usuwanie, niewtasciwg pielegnacje drzew i krzewow,

3) utrzymanie i ochrona zadrzewien 1 zieleni na terenie nieruchomosci gminnych i w pasach
drogowych droég gminnych,

4) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska ,

5) prowadzenie postepowania  administracyjnego w zakresie oceny oddziatlywania
na srodowisko dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialowywaé na Srodowisko,
dla ktoérych organ rozstrzyga o obowigzku prowadzenia postgpowania w zakresie
wydania stosownych postanowien oraz decyzji sSrodowiskowych,

6) opracowanie programu ochrony $rodowiska dla gminy i programu usuwania azbestu
z terenu gminy,

7) opiniowanie wnioskow dot. gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

8) przygotowanie decyzji dot. udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usuwaniu odpadow statych i ciektych z terenu gminy,

9) prowadzenie rejestru  przydomowych  oczyszczalni  Sciekow 1 zbiornikow
bezodplywowych,

10) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy,

11) wspotdziatanie z instytucjami w sprawach ksztalttowania 1 ochrony s$rodowiska
oraz gospodarowania zasobami przyrody,

12) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych,



13) prowadzenie postepowan w sprawach degradacji gruntow rolnych,

14) prowadzenie postgpowan w sprawach usuni¢cia odpadow z miejsca nieprzeznaczonego
do ich sktadowania,

15) prowadzenie kontroli antysmogowych na terenie gminy,

16) przygotowanie materialdow do prowadzenia spiséw rolnych,

17) wydawanie zezwolenia na utrzymanie psa rasy bedacej na wykazie ras psOw uznawanych
za agresywne,

18) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwa,

19) wspotdziatanie z instytucjami rolniczymi,

20) opiniowanie planow towieckich.

IV. W zakresie budownictwa, architektury i gospodarki przestrzennej prowadzone

s3 w szczegllnosci sprawy:

1) koordynowanie procesu sporzadzania studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy ijego zmian,

2) analiza wnioskow, rejestr wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium,

3) opiniowanie i wdrazanie procedury sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) koordynacja prac podczas procesu projektowego zwigzanego z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

5) koordynowanie pracami zwigzanymi z oceng aktualnosci obowigzujacych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

6) koordynowanie pracami zwigzanymi z oceng aktualno$ci obowigzujacego studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

7) wydawanie wypiséw, wyrysow 1 zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

8) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru decyzji,

9) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, prowadzenie rejestru
decyzji ,

10) wydawanie za§wiadczen o obszarze rewitalizacji,

11) przygotowanie , koordynacja i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow,

12) koordynowanie prac Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistyczne;j .

V. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji prowadzone

sq W szczegoOlnosci sprawy:

1) przygotowanie materiatow do sprzedazy, wykupu, zamiany, dzierzawy, uzyczenia lub
oddania w wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad gruntéw i nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ gminy,

2) nadzér nad prawidlowoscig rozliczen wynikajacych z uméw za najem , dzierzawe,
uzyczenie tego mienia ,

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych , uzytkownikow , dzierzawcow,

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu gminy,

5) naliczanie oplat z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci,

6) okresowa aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,



7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem prawa wilasnos$ci nieruchomos$ci na rzecz
dotychczasowego uzytkownika wieczystego,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

9) zlecanie opracowan geodezyjno-prawnych, projektowych oraz wycen nieruchomosci czyli
operatoOw szacunkowych,

10) nabywanie nieruchomosci do zasobéw gminy,

11) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg gruntow,

13) inicjowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

14) przygotowanie materiatdw do wykonania prawa pierwokupu na rzecz gminy,

15) przejmowanie za odszkodowaniem nieruchomosci zaj¢tych pod drogi publiczne i1 na inne
cele publiczne,

16) ustalanie optat z tytulu zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
gminy,

17) ustalanie optat adiacenckich,

18) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego o ujawnienie prawa wiasnosci gminy
oraz stwierdzanie nabycia wlasno$ci nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
ustawy o ujawnianiu w Ksiggach wieczystych prawa wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

20) przygotowanie opinii o zgodnosci wstepnego projektu podziatu geodezyjnego
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

21)wydawanie postanowien o mozliwo$ci podziatu nieruchomosci,

22) przygotowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu geodezyjnego,

23) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzonego w powiecie zasobu
geodezyjno-kartograficznego oraz ewidencji gruntow i budynkow,

24) prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji mienia,

25) przygotowanie materiatow 1 projektow uchwal w sprawie zmiany nazewnictwa ulic,
nadania nazw ulic,

26) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci (budynkow),

27) informowanie instytucji na terenie gminy 1 powiatu, Gléwnego Urzgdu Statystycznego
1 wlascicieli posesji o nadaniu  nowych nazw ulicom oraz nowych numerow
porzadkowych.

VI. W zakresie promocji i strategii gminy prowadzone sa w szczegolnosci sprawy :

1) opracowanie programéw gospodarczych i strategii Gminy Chetm Slaski,

2) realizacja programow  wynikajagcych z uczestnictwa gminy w  zwigzkach
migdzygminnych,

3) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach 1 warunkach
inwestowania w Gminie Chetm Slaski,

4) nawigzanie i utrzymanie kontaktow z inwestorami, sprawdzanie ich wiarygodnosci ,

5) opracowywanie i realizacja elementow kampanii promocyjnej gminy,

6) udzial w targach i wystawach branzowych w celu promocji potencjalu gospodarczego,
naukowego i kulturalnego Gminy Chetm Slaski,

7) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania przez gming funduszy zewnetrznych, w tym
monitorowanie terminowosci wnioskoéw i sprawozdan wynikajacych z umow .



VII. W zakresie gospodarki odpadami prowadzone sa w szczegdlnos$ci sprawy:
1) organizowanie i przeprowadzanie przetargu na odbior 1 zagospodarowanie odpadéw
komunalnych z terenu gminy,
2) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy ,
3) sprawowanie nadzoru, kontroli nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne,
4) przygotowywanie decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
5) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Chelm
Slaski .
§23.
Biuro Rady Gminy

Do gléwnych zadan realizowanych przez Biuro Rady Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) kompletowanie materialow zwigzanych z pracg rady,

2) przygotowywanie przy wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
na posiedzenia i sesje oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia,

3) opracowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Przewodniczacego Rady Gminy
1 komisje Rady Gminy,

4) zapewnienie wlasciwych warunkow przeprowadzania sesji i posiedzen komisji Rady
Gminy ,

5) sporzadzenie protokotdéw z sesji i komisji Rady Gminy,

6) prowadzenie rejestru uchwal rady oraz innych rozstrzygni¢¢ ( deklaracje, oswiadczenia,
apele, opinie),

7) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,

8) prowadzenie rejestru korespondenc;ji,

9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Gminy ,

10) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych - publikacja odpowiedzi,

11) przekazywanie uchwal Rady Gminy do Wojewody Slaskiego , Regionalnej Izby
Obrachunkowej i do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego,

12) przekazywanie uchwat do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

13) przekazywanie do BIP informacji o uniewaznieniu, uchyleniu uchwaty,

14) organizowanie szkolen radnych ,

15) naliczanie diet radnym zgodnie z obowigzujacymi uchwatami Rady Gminy,

16) wspotorganizowanie zebran z mieszkancami gminy, sporzadzanie protokotow,

17) obstuga elektronicznego systemu do obstugi Rady, w tym obsluga gtosowan imiennych
radnych oraz nadzor nad nagrywaniem i transmisjg obrad,

18) kompletowanie korespondencji prowadzonej z r6znymi instytucjami,

19) udostgpnianie obywatelom dokumentow z zakresu dziatania rady i komisji zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.
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§ 24.
Urzad Stanu Cywilnego

1. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonuje stanowisko Zastgpcy Kierownika USC.

3. Do gtownych =zadah realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego  nalezy
w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0sob,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksigg stanu
cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiagg stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

6) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7)  przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

9) =zatatwianie spraw zwigzanych z ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunczy,

10) wspodtdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w sprawach z zakresu
USC,

11) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zprawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

12) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

14) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

15) wpisywanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,

16) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

17) uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego,

18) przekazywanie odpiséw aktéw stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,

19) przesylanie wnioskow o przyznanie medalu za dhlugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,

20) przygotowywanie uroczystosci wreczania przez Wojta medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie,

21) organizowanie jubileuszy rocznicy urodzin 90, 99 i wigcej,

22) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

23) wspolpraca z placowkami konsularnymi,

24) prowadzenie archiwum USC.

§ 25.
Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna organdéw gminy i urzgdu gminy,

oraz jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,
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2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych pod obrady rady
gminy, zarzadzen Wojta 1 innych aktow prawnych, ktorych wydanie wynika z przepisow
szczegblnych,

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

5) wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) opiniowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

7) opiniowanie spraw zwigzanych z zawarciem umowy w sprawach majatkowych,

8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

9) wydawanie opinii prawnych co do zasadnosci zawiadomienia organu powotanego
do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa Sciganego z urzedu,

10) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,

11) wystepowanie w  charakterze petnomocnika gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

12)  nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci,

13)  udzielanie pomocy prawnej dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych

gminy .

§ 26.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy w szczegdlnos$ci

1) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych,

2) opracowanie oraz wdrozenie dokumentacji ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
CZynnosci,

4) wydawanie 1 anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

6) przygotowywanie umoOw powierzenia przetwarzania danych osobowych ,

7) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych, prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia
ochrony danych osobowych,

8) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

9) kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodno$ci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

10) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzige¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

§27.

Stanowisko ds.
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony LudnosSci

Do zadan stanowiska d/s Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci nalezy planowanie,

organizowanie, kierowanie 1 koordynacja realizacji ogoélu przedsiewzig¢ zwigzanych
z powstatymi sytuacjami kryzysowymi, ochrong ludno$ci oraz realizacja zadan obrony
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cywilnej przez podmioty gospodarcze i organizacje spoteczne dzialajace na terenie gminy
a w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

realizacja zadan nalezacych do zespolu zarzadzania kryzysowego,

przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementow systemu wczesnego ostrzegania

1 alarmowania,

organizowanie i utrzymywanie systemu tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym

1 innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie gminy,

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy, nadzér i opiniowanie planéw obrony

cywilnej instytucji oraz ich wdrazanie,

tworzenie struktur obrony cywilnej gminy oraz nadzoér nad formacjami obrony cywilnej,
koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia

akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

nadzér w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji

i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilnej oraz jego ewidencja.

§ 28.

Stanowisko ds. Obronnych

Do zadan stanowiska ds. obronnych nalezy w szczego6lno$ci :

1) opracowywanie i aktualizacja planu akcji kurierskie;j,

2) prowadzenie ewidencji i wydawanie decyzji w celu nalozenia §wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obronnosci,

3) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci,

4) opracowanie zasad i powolywania stuzby stalego dyzuru , dziatania urzedu w czasie
pokoju , osiggania gotowosci obronnej panstwa w czasie wojny,

5) nadzér nad opracowaniem plandw operacyjnych funkcjonowania gminy Chetm Slaski
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 29.

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan stanowiska d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie gminy,

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne ,

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, okresowe kontrole ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentéw ,

7) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i1 nadzorowanie jego
realizacji,

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych ,

9) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow
niejawnych.
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§ 30.

Stanowisko ds. Kontroli

Do zadan stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci :

D)

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie dziatan kontrolnych w oparciu o plan kontroli i zgodnie z ustawa
o finansach publicznych,

sporzadzanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci,

wykazywanie odchylen 1 innych nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan,
ujawnionych w trakcie prowadzonych dziatan kontrolnych,

prowadzenie dziatan kontrolnych w urzg¢dzie i1 jednostkach podlegtych w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej i oceny ryzyka,

przygotowywanie informacji niezb¢dnych do sporzadzenia oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej,

opracowywanie materialéw pokontrolnych.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania stron, zalatwiania skarg i wnioskow

§ 31.

Skargi 1 wnioski zatatwiane sg w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 1960r — Kodeks postepowania administracyjnego.

[98)

§ 32.

. W ramach skarg i wnioskéw W¢jt Gminy przyjmuje strony w siedzibie urzedu gminy

raz w tygodniu tj. we wtorek w godzinach od 14.30 do 15.30.
Kierujacy referatami oraz pozostali pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja strony
w godzinach pracy Urzedu Gminy.

§ 33.

Pisemne skargi i wnioski, ktoérych adresatem sg organy gminy przyjmowane
sa w sekretariacie Urzedu Gminy .

Skargi 1 wnioski wnoszone ustnie przyjmuja pracownicy 1 sporzadzaja protokot
przyjecia.

Rejestr skarg 1 wnioskéw znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy .

Organizacja i obowigzek rejestrowania skarg i wnioskOw w rejestrze spoczywa
na kierujagcym referatem, lub samodzielnym stanowisku pracy, do ktérego wptyneta
skarga lub wniosek .
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5.

Prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorem nad ich terminowym
zatatwieniem zajmuje si¢ pracownik Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych
posiadajacy swoim w zakresie czynnosci ten obowigzek.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
stanowisk pracy Sekretarz Gminy  ustala prowadzacego 1 odpowiedzialnego
za zatatwienie skargi i udzielenie odpowiedzi.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki , nie pozniej jednak
niz w ciggu miesigca .

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism wychodzacych z urzedu

§ 34.

1. Wojt podpisuje :

9)

zarzadzenia , regulaminy ,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy, o ile wojt
nie udzielit upowaznienia w trybie art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym,
odpowiedzi na skargi ,wnioski i petycje ,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu ,

pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10)pisma wychodzace na zewnatrz z poszczegdlnych referatow dot. zakresu ich

dziatania, o ile wdjt nie udzielil upowaznienia do ich podpisywania ,

11) inne pisma jesli ich podpisywanie W)t zastrzegt dla siebie.

2. Podczas nieobecnosci Wojta Gminy pisma wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje

Zastgpca Wojta Gminy .
§ 35.

Zastepca Wojta , Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 36.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 37.

Kierujacy referatami podpisujg :

1)

pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow nie zastrzezone do podpisu Wojta ,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow.
§ 38.
1. Pisma przedtozone do podpisu Wojta Gminy winny by¢ parafowane na kopii przez
Kierujacego referatem lub pracownika sporzadzajacego pismo.

2. Uchwaty Rady Gminy, zarzagdzenia W¢jta Gminy , umowy, porozumienia winny by¢
parafowane przez Radce prawnego.

Rozdzial IX

Postanowienia Koncowe
§ 39.

Wykaz obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegoélnych pracownikéw Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 40.
Woéjt Gminy moze w uzasadnionych przypadkach ograniczy¢ lub powierzy¢ dodatkowe
zadania i obowigzki zaréwno poszczegdlnym pracownikom, samodzielnym stanowiskom
jak 1 referatom.

§ 41.

Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikow Urzedu regulujga postanowienia
Regulaminu Pracy nadane zarzadzeniem Wojta.

§ 42.

Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania nadany
zarzadzeniem Wojta.

§ 43.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.
§ 44.
Nie wymagajg zmian Regulaminu zmiany uprawnien kierujacych referatami i zadania

poszczegolnych referatow, wynikajace z aktow wyzszego rzedu obowiazujacych po wejsciu
w zycie niniejszego Regulaminu.
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Struktura organizacyjna

Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Chetm Slaski

Urzedu Gminy Chelm Slaski

Wojt Gminy

|
Za—ca Wojta

Sekretarz Gminy

Referat Gospodarki Gminne;j
GG

Referat Spraw Spotecznych
i Organizacyjnych
SSiO

Gospodarka komunalna GG I

Sprawy organizacyjne SO I

Gospodarka mieszkaniowa
GGII

Sprawy obywatelskie
i spoteczne SO 11

Ochrona $rodowiska, rolnictwo
1 le$nictwo GG III

Pracownicy obstugi

Budownictwo, architektura
i gospodarka przestrzenna
GG1V

Gospodarka nieruchomosciami
i geodezja GGV

Referat Oswiaty, Kultury

1 Zdrowia

Promocja i strategia gminy
GG VI

OKZ

Gospodarka odpadami
GGVII

Biuro Rady Gminy RG

Stanowisko ds.Ochrony

Urzad Stanu Cywilnego USC

= Informacji Niejawnych
OIN

Radca Prawny RP

Stanowisko ds. Obronnych
- OBR

Inspektor Ochrony Danych
10D

Stanowisko ds. Kontroli

KR

Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony

Ludnosci
ocC

27

1
Skarbnik Gminy

Referat
Finansowo-Budzetowy
FB

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej FB I

Stanowisko ds. kasowych
FBII

Stanowisko ds. podatkoéw
i optat FB IIT

Stanowisko ds. budzetu gminy
FB1V
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